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ACUERDO POR EL QUE SE REFORMAN, ADICIONAN Y DEROGAN DIVERSAS
DISPOSICIONES DEL. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS

La Conferencia para la Direccion y Programacién de los Trabajos Legislativos, con fundamento en
lo dispuesto por el articulo 77, fraccion | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 23 numeral 1, inciso a), e i), y 37 de la Ley Orgéanica del Congreso de los Estados
Unidos Mexicanos, y al tenor de las siguientes:

CONSIDERANDOS

Que en términos de lo dispuesto por los articulos 50, 51, 70 segundo parrafo, 74 y 77, fraccion
I, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Céamara de Diputados se
compone de representantes de la Nacion y tiene facultad para dictar resoluciones econdmicas
relativas a su régimen: interior;

Que de acuerdo con el articulo 37 de la Ley Orgénica del Congreso General de los Estados
Unidos Mexicanos, la Conferencia para la Direccion y Programacién de los Trabajos
Legislativos es el Organo que se integra por el Presidente de la Camara y los miembros de la
Junta de Coordinacién Politica,

Que de conformidad con lo dispuesto por los articulos 38, 56 y 57 de la Ley Organica del
Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, en correlacion con los articulos 4, 5,
Segundo y Tercero Transitorios del Estatuto de la Organizacién Técnica y Administrativa y del
Servicio de Carrera de la Camara de Diputados, de su interpretacion armodnica se determina
que es la Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos el érgano
de gobiemo competente para conocer y autorizar sobre los asuntos de la organizacion
estructural administrativa.

Que en tales términos, con fecha 26 de agosto de 2021, la entonces Conferencia para la
Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos emitié el Acuerdo por el gue se
autorizan diversas modificaciones al Manual General de Organizacién de la Camara de
Diputados, en cuyo resolutivo Cuarto, determind lo siguiente;

“Cuarto.- Se acuerda que la Secretaria General presente periddicamente (semestral o
anualmente, segiin la necesidad estructural o normativa) a este Organo de Gobiemo,
propuestas de actualizaciones al Manual General de Organizacion. Para ello, debera instruir
a todas las Secretarias y sus unidades administrativas, que cualquier modificacién estructural,
organizacional y operativa sea previamente analizada y aprobada por dicha Secretaria
General, para que, en su caso, se integren en el paquete de reformas que se presenten
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periédicamente para aprobacion de este Organo de Gobierno. Lo anterior con el objeto de

crear procesos ftransparentes y ordenados que permitan actualizar eficientemente la

normatividad interna de la Camara de Diputados.”

Que de conformidad con lo anterior, se han llevado a cabo constantés ejercicios, a través de
los que las diferentes unidades administrativas que integran las Secretarias de Servicios y
particularmente la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros han analizado y
emitido propuestas de modificacién y reorganizacion de sus funciones, para el mejor
cumplimiento de su objeto. En tal sentido, como Anexo Unico del presente Instrumento se
presentan diversas disposiciones que impactan las Direcciones Generales de Programacién,
Presupuesto y Contabilidad; Direccion General de Finanzas, Recursos Materiales y Servicios;
Recursos Humanos y Servicios a Diputados.

Que las reformas, adiciones y derogaciones propuestas respecto del Gltimo texto vigente del
Manual General de Organizacién tienen como propdsito eficientar los mecanismos de
organizacion de las Direcciones Generales sefialadas, teniendo como rasgo distintivo que
tales modificaciones representan una economia cumpliendo los principios de austeridad. Los
recursos generados se reorientaran de conformidad con lo que instruya la Junta de
Coordinacion Politica.

Expuestos los considerandos anteriores y su objeto, la Conferencia para la Direccion vy
Programacion de los Trabajos Legislativos, adopta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Manual General de
Organizacion de ta Camara de Diputados, en los términos sefialados en el Anexo Unico que forma
parte integrante del presente Instrumento.

SEGUNDO.- Las modificaciones previstas en el presente Instrumento carecen de impacto
presupuestal, por lo que no se requerirdn recursos humanos, materiales o financieros adicionales
para la implementacién de las mismas.

TRANSITORIOS

Primero.- Publiquese en la Gaceta Parlamentaria.

Segundo.- El presente Acuerdo entrard en vigor el dia de su aprobacién.

Dado en Palacio Legislativo de San Lazaro, a 18 de julio de 2023,
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3. SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

SECRETARIA DE SERVICIOS
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FINANCIEROS
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SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

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
caracteradministrativo en materia de programacion, presupuesto, contabilidad y administracion de los recursos financieros,
humanos, materiales, servicios generales, tecnologias de informacion, servicio medico 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 coordinaciéon de los sistemas de Evaluaciéon del Desempeno y de Control Interno.

Funciones

a. Acordar con la persona 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 diseno y
ejercicio del presupuesto.

Acordar con la persona titular de la Secretaria General
su participacion en la elaboracion y seguimiento de los
acuerdos y resoluciones que adopten la Junta
de Coordinacioén Politica, el Comité de Administracion
y la Conferencia para la Direccidon y Programacion de
los Trabajos Legislativos, e instruir lo conducente para
su ejecucion alas unidades administrativas a su cargo.

d.

Coordinar la elaboracién e integracion de los informes
de cardcter administrativo y financiero conforme a la
normatividad aplicable y aquellos que le requiera la
persona titular de la Secretaria General.

Dirigir y coordinar la aplicaciéon de las politicas en
materia de administracidon de recursos humanos.

Dirigir y coordinar la aplicacién de las politicas para la
obtencion de recursos financieros, y la administracion
financiera de la Cadmara de Diputados.

Dirigir y coordinar la aplicacién de las politicas de
programacion, presupuestacién, contabilidad vy
rendicion de la Cuenta Publica de la Cdmara de
Diputados, asi como la elaboracion de manuales o
lineamientos de procedimientos administrativos.

Dirigir y coordinar la aplicacién de las politicas de
administracién de los recursos materiales, inventarios,
almacenes, adquisiciones, obras publicas y servicios
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relacionados con las mismas, confrol de bienes
muebles e inmuebles, asi como los servicios generales
y los talleres graficos de la Cdmara de Diputados,
considerando principios de sustentabilidad en dichas
politicas de administracion de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Participar, o en su caso, coordinarlos grupos de frabajo
o comités operativos que integre la Secretaria Generall
con personas servidoras publicas de la Secretaria de
Servicios Administrativos y Financieros y la Secretaria
de Servicios Parlamentarios, para disenar estrategias
conjuntas y atender integralmente temas especificos
de relevancia para la Camara de Diputados fomando
en cuenta criterios de eficiencia financiera vy
sustentabilidad, enunciando sin limitar, en las dreas de
adquisiciones, mantenimiento, servicios, obra publica
y proteccién de activos de la Cdmara de Diputados.

Dirigir y coordinar la aplicacion de las politicas de
administraciéon  de los servicios de apoyo vy
alimentacion para la celebracion de reuniones,
prestacion de los servicios médicos en el interior de las
instalaciones de la Cdmara de Diputados, y de
atencion a los diputados y diputadas en el tframite y
servicios que presta la Camara de Diputados.

Dirigir y coordinar la aplicacién de las politicas de
tecnologias de informacién, asi como la operacion de
las telecomunicaciones de la Camara de Diputados.

Supervisary coordinar con las unidades administrativas
a su cargo la administracion de un sistema informdatico

para el control de los recursos a su cargo en la Cdmara
de Diputados.

. Participar y representar a la Cdmara de Diputados en

los actos de administracion, en el dmbito de su
competencia.

Establecer las politicas, normas, criterios, sistemas vy
procedimientos de cardcter administrativo que
apliguen a las unidades administrativas de la Cadmara
de Diputados.

Presidir el Comité de Transparencia y demds érganos
colegiados que se establezcan en disposiciones
aplicables.

Dirigir y coordinar la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacién publica, turnadas por la
Unidad de Transparencia de la Cdmara de Diputados,
de conformidad conlo dispuesto porla Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

actividades en materias de fransparencia, datos
personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Coordinar el cumplimiento de los requerimientos en
materia de evaluacion de desempeno y marco
infegrado de conftrol interno.

Las demds atribuciones que le competan de acuerdo
con la legislacion vigente y normatividad aplicable.
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3.1 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y FINANZAS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y FINANZAS
Objetivo

Disenar la estructura programdtica para elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Cdmara de Diputados;
producir la informaciéon financiera, contable y presupuestal; administrar e invertir los recursos financieros de la institucién
para cumplir con sus obligaciones de pago; planear el andlisis y control de informacion para la atenciéon de los
requerimientos del érgano de fiscalizacién superior, asi como coordinar las acciones para la evaluaciéon del desempeno,
control interno, elaboracién de manuales de procedimientos y en su caso, proponer las normas, lineamentos y politicas en
dichas materias, con la finalidad de coadyuvar en una operacion administrativa eficiente de este érgano legislativo.

Funciones
a. Planear, promover vy difundir las politicas vy autorizaciobn como proyecto, conforme a los
procedimientos normativos y técnicos tendentes a la lineamientos y demds disposiciones normativas y
programacion, ejecucion, seguimiento, control vy administrativas aplicables.
evaluacién del gasto de la Cdmara de Diputados, en
cumplimiento de la normatividad aplicable. e. Proponer ante las instancias competentes para su
autorizacion y ejercicio, los techos presupuestales de
b. Coordinar y determinar con las unidades las unidades responsables de gasto, conforme al
administrativas y unidades responsables de gasto de la presupuesto aprobado de los recursos presupuestarios
Cdmara de Diputados, la estructura programdtica aprobados para la Cdmara de Diputados.
interna.
f. Comunicar alas unidades responsables de gasto, una
c. Planear y dirigir el proceso de integracion de los vez aprobado el Presupuesto de Egresos de la Cadmara
anteproyectos presupuestales de las unidades de Diputados, los montos y calendario de gasto
responsables de gasto para llevar a cabo las aprobado que le fueron autorizados para el ejercicio
proyecciones e integrar el anteproyecto de correspondiente, a efecto de que redlicen Ila
Presupuesto de Egresos dela Camara de Diputados. calendarizacion respectiva para suU
corresponsabilidad en el oportuno manejo de los
d. Coordinar la presentacidon y autorizacion  del recursos comprometidos con base en  sus
anteproyecto de Presupuesto de Egresos hasta su disponibilidades presupuestales.
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. Autorizar, conforme al procedimiento y facultades

correspondientes, la suficiencia presupuestal de las
unidades responsables de gasto, previo al ejercicio del
gasto.

Coordinar el andlisis, control, evaluacién, seguimiento
y vigilancia del ejercicio del Presupuesto de Egresos de
la Camara de Diputados, el cual se deberd de cumplir
con base en las politicas y disposiciones aplicables.

Asegurar que se realicen los ajustes, transferencias y
adecuaciones que los érganos de gobierno de la
Cdmara de Diputados determinen, asi como validar
los ajustes y adecuaciones solicitados por las unidades
responsables de gasto.

Coordinar la presentacién de los reportes del
presupuesto aprobado, modificado, ejercido, pagado
y por ejercer a las unidades responsables de gasto.

Coordinar las respuestas a requerimientos de diversos
usuarios internos y externos relativos al origen, uso y
destino de recursos presupuestales y no presupuestales
de la Cadmara de Diputados.

Coordinar las acciones para el resguardo del acervo
documental en materia presupuestal y financiera.

. Establecer y promover las politicas para controlar las

acciones referentes a la informacidn contable de las
operaciones financieras, presupuestales, y
patrimoniales de la Cdmara de Diputados.

n.

. Autorizar

Coordinar las acciones tendentes a la supervision y
vigilancia del cumplimiento de las obligaciones
fiscales de la Cdmara de Diputados.

Autorizar y presentar ante las instancias competentes,
los estados financieros de la Cdmara de Diputados, asi
como la informacién complementaria a los mismos.

Coordinar la supervision del proceso de andlisis y
control de informacién necesaria para la atencion y
seguimiento de los requerimientos que realicen los
organos de fiscalizacion y de confrol internos vy
externos.

y coordinar la presentacion ante las
instancias competentes, de la informacién financiera,
presupuestal, programdtica y econdmica de la
Cuenta PUblica de la Cadmara de Diputados y ofros
informes relacionados con la misma, de conformidad
con los lineamientos y plazos establecidos en la
normatividad aplicable.

Verificar el impacto presupuestal que representa la
actualizacién de la estructura funcional y orgdnica
autorizada por los érganos de gobierno.

Dirigir la administraciéon e inversion de los recursos
financieros de acuerdo con la legislacion,
normatividad, politicas y lineamientos aplicables para
el funcionamiento y operacién de la Cdmara de
Diputados.

Autorizar las erogaciones solicitadas por las diversas
unidades administrativas, previa validacion por parte
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de éstas de ajustarse a las normas aprobadas por los requerimientos de informacién que realice, asi como
organos de gobierno y a las disposiciones legales el cumplimiento de las obligaciones fiscales
aplicables. correspondientes.

u. Coordinar el frdmite ante la Tesoreria de la Federacion z. Coordinar el Sistema de Control Interno, en los
de las ministraciones de los recursos financieros términos establecidos en las disposiciones normativas
autorizados en el Presupuesto de Egresos de la de la Cdmara de Diputados.

Cdmara de Diputados y en su caso, los reintegros.
aa. Coordinar los trabajos para la actualizacién de los

v. Autorizar la emision de cheques o fransferencias manuales de procedimientos de las unidades
electronicas que correspondan a los pagos que administrativas, asi como proponer la guia para su
afectan el presupuesto de la Cdmara de Diputados, elaboracion.
en funcidén del presupuesto aprobado y de las
disponibilidades existentes. bb. Presentar a consideracién de la Secretaria de

Servicios Administrativos y Financieros y visto bueno

w. Coordinar el Sistema de Evaluacion del Desempeno de la Secretaria General los proyectos de los
de la Cdmara de Diputados, aprobar el resumen manuales de procedimientos administrativos, asi
ejecutivo de los resultados anuales de la evaluaciéon como los lineamientos y demads disposiciones de
del desempeno e informar de sus resultados ante las cardcter normativo presupuestal y contable de la
instancias competentes, enunciando sin limitar a la Cdmara.

Secretaria General, cuando asi se lo requiera, para

determinar acciones correctivas o de seguimiento y cc. Coordinar los comités que al efecto establezcan las

fortalecimiento, segin sea el caso, con apego al disposiciones legales o normativas correspondientes.

marco juridico y a las politicas y lineamientos

aplicables en la materia. dd. Dirigir y coordinar que las dreas a su cargo atiendan
las solicitudes de acceso a la informacién publica,

x. Fungir como enlace de la Cdmara de Diputados ante turnadas por la Unidad de Transparencia de la
la Auditoria Superior de la Federacién para recibir, Cdmara de Diputados, de conformidad con lo
gestionar, solicitar y atender los requerimientos de dispuesto por la Ley General de Transparencia y
informacidon que realice. Acceso a la Informacién Publica.

y. Fungir como representante de la Cdmara de ee. Cumplir, en el dmbito de su competencia, con las

Diputados ante el Servicio de Administracion Tributaria
para recibir, gestionar, solicitar y atender los

disposiciones de sustentabilidad ambiental que
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establezcan las disposiciones legales y normativas gg. Readlizar, ademds, todas aquellas funciones que
correspondientes. coadyuven allogro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
ff. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las disposiciones y acuerdos aplicables.

actividades en las materias de archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.
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DIRECCION DE PRESUPUESTO

Objetivo

Coordinarla elaboracion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos, el calendario presupuestal, asicomo el seguimiento
y control del gjercicio del presupuesto y de asignaciones presupuestales, con base en la normatividad aplicable.

Funciones

a.

Integrar la estructura programdtica, presupuestal y
administrativa que se comunica a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, para la gestion y control
del presupuesto asignado.

Supervisar el registro de los movimientos presupuestales
de los recursos asignados a la Cdmara de Diputados
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico, los
érganos de gobierno y las unidades administrativas
conforme a la normatividad aplicable.

Coordinar que se realicen los ajustes y adecuaciones
que los drganos de gobierno de la Cdmara de
Diputados determinen, y evaluar los solicitados por las
unidades responsables de gasto.

. Coordinar la elaboracion de los lineamientos y

metodologia para la formulacion del anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Cdmara de Diputados.

Coordinar la difusion de los techos presupuestales a las
unidades responsables de gasto, con base en el
presupuesto autorizado.

Coordinar la autorizacion  y  modificacion  del
calendario presupuestal autorizado por las unidades
responsables de gasto, a fin de verificar la correcta
aplicaciéon de los recursos presupuestales asignados.

. Dirigir las actividades para la elaboracion vy

actualizacién de las categorias y elementos que
componen los catdlogos de las unidades responsables
de gasto y centros de registro, asi como del
Clasificador por Objeto del Gasto de la Cdmara de
Diputados.

. Coordinar el seguimiento del ejercicio del presupuesto

conforme a la calendarizacion propuesta por las
unidades responsables de gasto.

Coordinar las proyecciones presupuestales para el
ejercicio fiscal vigente, considerando para ello los
requerimientos de las unidades responsables de gasto,
a efecto de que los mismos sean analizados y, en su
caso, validados por las instancias administrativas
correspondientes.

Coordinar las actividades para el registro y control del
ejercicio presupuestal, de conformidad con las normas
y procedimientos que definen las leyes, reglamentos y

9



CAMARA

E
DIPUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

D

LXV LEGISLATURA

disposiciones aplicables en la materia, asi como las
politicas que se establezcan al respecto.

Coordinar las actividades de validacion del ejercicio
presupuestal de las unidades responsables de gasto,
conforme al cumplimiento de los objetivos y metas
programadas, de acuerdo a las disposiciones que, en
suU caso, emitan los érganos de gobierno de la Cdmara
de Diputados.

Coordinar la elaboraciéon de la informacion del
ejercicio del presupuesto de las unidades responsables
de gasto, para su integracion alinforme del Sistema de
Evaluacion del Desempeno de la Cdmara de
Diputados.

. Proponer acciones derivadas de la evaluacion del

avance programdatico presupuestal.

n. Coordinar vy validar los informes vy reportes

presupuestales, de conformidad a la normatividad
aplicable.

. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

actividades en las materias de transparencia,
proteccion de datos personales, archivos, Sistema de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Control Interno, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE FORMULACION Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL

Objetivo

Integrar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Cadmara de Diputados, con fundamento en la normatividad y
lineamientos aplicables en la materia, y supervisar el registro de las adecuaciones presupuestales y la asignacion de
suficiencia presupuestal en el Presupuesto de Egresos de la Cdmara de Diputados, asi como ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito PUblico.

Funciones

a.

Supervisar que la integracion del anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de la Cdmara de Diputados se
elabore de conformidad con la normatividad vy
lineamientos aplicables en la materia.

Supervisar la verificaciéon de suficiencia presupuestal
de las solicitudes de las unidades responsables de
gasto.

Supervisar las actividades para el diseno y aplicacion
de la metodologia tendentes a la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto de egresos de la
Cdmara de Diputados, que serdn enfregados a las
unidades responsables de gasto.

. Supervisar que la elaboracion del calendario

financiero — presupuestario se realice en apego a la
propuesta elaborada por las unidades responsables
de gasto de la Cdmara de Diputados para su registro
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico.

Dictaminar y verificar que se registren las
adecuaciones presupuestales en el presupuesto de

egresos de la Camara de Diputados, a peticion de las
unidades responsables de gasto, en apego a lo
establecido en los Lineamientos para el Presupuesto,
Contabilidad y Cuenta Publica de la Cdmara de
Diputados o por instruccidén de los dérganos de
gobierno.

Supervisar el registro de las afectaciones
presupuestales y del informe de los ingresos
excedentes obtenidos durante el periodo
correspondiente, ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

. Supervisar la conciliacién mensual del presupuesto

modificado y comprometido con las unidades
responsables de gasto y con el Departamento de
Andlisis Contable.

. Supervisar el avance programdatico presupuestal de las

unidades responsables de gasto, en apego a su
calendario presupuestal propuesto.

Verificar las respuestas de las solicitudes de
informacion de viabilidad y suficiencia presupuestal de
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j.

las unidades responsables de gasto o la instancia
administrativa correspondiente u érgano de gobierno.

Supervisar la elaboracion de los informes y reportes
presupuestales, de conformidad a las designaciones
de la Direccidén de Presupuesto.

Coordinar que sus dreas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos

personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
Desempeno y Marco Integrado de Control Interno, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE FORMULACION PRESUPUESTAL

Objetivo

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Cdmara de Diputados, y registrar las adecuaciones
presupuestales en el presupuesto de egresos, asi como ante la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico.

Funciones

a. Redlizar andlisis comparativos del presupuesto de

egresos de la Cdmara de Diputados de ejercicios
anteriores, a fin de contar con informacidén que
permita realizar proyecciones de referencia que
coadyuven en la elaboracidon del anteproyecto de
presupuesto de egresos del ejercicio inmediato
proximo.

Integrar el calendario presupuestal autorizado por las
unidades responsables de gasto.

Elaborar las adecuaciones presupuestales que se
deriven del andlisis comparativo entre el proyecto de
presupuesto de egresos contra el presupuesto de
egresos de la Camara de Diputados publicado en el
Diario Oficial de la Federacion.

. Anadlizar, elaborar y registrar las adecuaciones

presupuestales en el presupuesto de egresos de la
Cdmara de Diputados, con estricto apego a lo
establecido en los Lineamientos para el Presupuesto,
Contabilidad y Cuenta Publica de la Cdmara de
Diputados, en los sistemas de esta Soberania y de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e. Elaborar el informe de los ingresos excedentes

obtenidos durante el periodo vy registrar las
afectaciones presupuestales correspondientes ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Proponer la actualizacién de la normatividad
aplicable en materia de presupuesto y de acuerdo
con las fases de elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de egresos de la Cadmara de Diputados.

. Participar en la conciliacién mensual del presupuesto

modificado y comprometido con las unidades
responsables de gasto y con el Departamento de
Andlisis Contable.

. Implementen las acftividades en las materias de

transparencia, datos personales, archivos, Sistema de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Control Interno, de conformidad con las disposiciones
aplicables, y

Elaborar los informes y reportes presupuestales, de

conformidad a las designaciones de la Direccion de
Presupuesto.
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j- Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven

del

presente manual, asi como de las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO PROGRAMATICO Y PRESUPUESTAL

Objetivo

Integrar y dar seguimiento al calendario presupuestal de las unidades responsables de gasto, participar en la integracion
del anteproyecto de presupuesto de egresos de la Cdmara de Diputados, asi como reportar a las instancias
correspondientes los recursos transversales asignados a la Cdmara en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Funciones

a. Verificar que las actividades de las unidades

responsables de gasto correspondan con los objetivos,
metas y prioridades institucionales senaladas en la
normatividad aplicable.

Disenar la metodologia para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto de egresos de la
Cdmara de Diputados.

Dar seguimiento al calendario presupuestal autorizado
por las unidades responsables de gasto, a fin de
verificar la correcta aplicacidon de los recursos
presupuestales asignados.

. Integrar y reportar, en los sistemas autorizados por las

instancias correspondientes, la informacion
proporcionada por los ejecutores del gasto, relativa a
la autorizacién, modificacion y aplicacion de los
recursos fransversales autorizados a la Cdmara de
Diputados en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion.

e. Recabar Ia

informacién de las  unidades
administrativas para la integracion del informe de
labores remitido a la Secretaria Generall.

Participar en la conciliacién mensual del presupuesto
modificado con las unidades responsables de gasto y
con el Departamento de Andlisis Contable.

. Participar en la integraciéon del anteproyecto de

presupuesto de egresos de la Cdmara de Diputados,
conforme a la metodologia aplicable.

. Implementar las actividades en las materias de

transparencia, datos personales, archivos, evaluaciéon
del desempeno y marco infegrado de control interno,
de conformidad con las disposiciones aplicables.

Elaborar los informes y reportes presupuestales, de
conformidad a las designaciones de la Direccion de
Presupuesto.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS

Objetivo

Verificar que las unidades responsables de gasto cuenten con la suficiencia presupuestal previo al compromiso del gasto,
asi como integrar la informacién de las validaciones de suficiencia presupuestal para el registro del presupuesto
comprometido de la Cdmara de Diputados.

Funciones

a.

Verificar previo al compromiso de gasto, que las
unidades responsables de gasto cuentan con la
suficiencia presupuestal.

Responder a las solicitudes de validacion de
suficiencia presupuestal de las unidades responsables
de gasto, verificando que la partida presupuestal
asignada por las mismas en el instrumento
correspondiente sea acorde con el Clasificador por
Objeto del Gasto de la Cdmara de Diputados.

Integrar y analizar el presupuesto comprometido.

. Verificar que la integracion y modificaciones que se

realicen al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, cuenten con suficiencia
presupuestal.

e. Participar en la conciliacién mensual del presupuesto

comprometido con las unidades responsables de
gasto y con el Departamento de Andlisis Contable.

Implementar las actividades en las materias de
fransparencia, datos personales, archivos, Sistema de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Control Interno, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

. Elaborar los informes y reportes presupuestales, de

conformidad con las designaciones de la Direccién de
Presupuesto.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

Objetivo

Verificar que la codificaciéon y registro de las operaciones de ingreso y gasto se realicen conforme a la normatividad
aplicable, asi como validar la consistencia en el registro del ejercicio presupuestal y coordinar el andilisis, depuracién y

seguimiento al gasto de las unidades responsables de gasto.

Funciones

a.

Coordinar la codificacién de la documentaciéon
comprobatoria de ingresos y gastos conforme a la
normatividad aplicable.

Verificar que los registros del presupuesto devengado,
gjercido y pagado se realicen con apego a la
normatividad aplicable.

. Supervisar que se generen los reportes en la

plataforma tecnolégica administrativa que opera en
la Cdmara de Diputados, con el fin de depurar los
movimientos presupuestales y el andlisis del gasto de la
funcion legislativa y administrativa, para la integraciéon
de los informes correspondientes.

. Coordinar que se procesen los reportes del estado del

ejercicio presupuestal de las unidades responsables de
gasto que conforman la Cdmara de Diputados.

Supervisar la conciliacion mensual del presupuesto
ejercido y pagado con las unidades responsables de
gasto y con el Departamento de Andlisis Contable.

Verificar que se mantenga actualizado el Clasificador
por Objeto del Gasto de la Cdmara de Diputados
conforme a la normatividad aplicable y promover su
difusion.

. Supervisar que se mantenga actualizado el Catdlogo

de Registro y Unidades Responsables de Gasto de la
Cdamara de Diputados.

. Coordinarla elaboracion e integracién de informacion

en materia de transparencia correspondiente a la
Direccidén de Presupuesto.

Coordinar que sus dreas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
Desempeno y Marco Integrado de Conftrol Interno, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Supervisar el ejercicio del presupuesto de las unidades
responsables de gasto, para su integracién al informe
del Sistema de Evaluacion del Desempeno de la
Cdmara de Diputados.
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k. Supervisar los informes y reportes presupuestales, de I. Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
conformidad con las designaciones de la Direccion de coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
Presupuesto. del presente manual, asi como de las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE PROCESO DE INFORMACION PRESUPUESTAL

Objetivo

Analizar y determinar la consistencia del registro y seguimiento de las operaciones presupuestales de la Cdmara de
Diputados, y elaborar los informes presupuestales conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a. Revisar elregistro de las operaciones presupuestales en

la plataforma tecnolégica administrativa que opera
en la Cdmara de Diputados y dar seguimiento a los
reportes por unidad responsable de gasto, centro de
registro y partida presupuestal, con el objeto de validar
la consistencia del registro de las operaciones
presupuestales de la Cdmara de Diputados.

Participar en la depuracion de los movimientos
presupuestales y conciliar con las unidades
administrativas responsables de gasto.

Analizar el gasto de la funcion legislativa, para la
infegracion  de los informes  presupuestales
correspondientes.

. Anadlizar y proponer que se integren las modificaciones

al Clasificador por Objeto del Gasto de la Cdmara de
Diputados, conforme a la normatividad aplicable.

Mantener actualizado el Catdlogo de Centros de
Registro y Unidades Responsables de Gasto de la
Cdamara de Diputados.

f.

Elaborar e integrar informacidn en materia de
transparencia correspondiente a la Direccion de
Presupuesto.

Implementar las actividades en las materias de
fransparencia, datos personales, archivos, Sistema de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Control Interno, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Elaborar el informe sobre el ejercicio del presupuesto
de las unidades responsables de gasto, para su
infegracion al informe del Sistema de Evaluacion del
Desempeno de la Cdmara de Diputados.

Elaborar los informes y reportes presupuestales, de
conformidad con las designaciones de la Direccién de
Presupuesto.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

Objetivo

Verificary analizar en la plataforma tecnoldgica administrativa que opera en la Cadmara de Diputados, que el presupuesto
devengado, ejercido y pagado se registre conforme a la normatividad aplicable, asi como realizar la codificacién de los
ingresos y gastos de las operaciones.

Funciones

a.

Codificar la documentacién comprobatoria de los
ingresos y gastos conforme a la normatividad
aplicable.

Verificar, analizar y en su caso reclasificar el
presupuesto devengado, ejercido y pagado con
apego a la normatividad aplicable.

Revisar la cancelacién del presupuesto comprometido
conforme al ejercicio presupuestal, con base en los
registros realizados, para dar seguimiento al
presupuesto devengado.

. Parficipar en la depuracion de los movimientos

presupuestales y conciliar con las unidades

responsables de gasto.

Procesar, analizar y dar seguimiento a los reportes del
presupuesto ejercido y pagado de la Cdmara de
Diputados.

Coadyuvar en la elaboracion e integracion de
informacion en materia de fransparencia
correspondiente a la Direccidn de Presupuesto.

. Proporcionar a los érganos fiscalizadores el ejercicio

del presupuesto de las unidades responsables de
gasto de la Camara de Diputados.

. Participar en la conciliaciéon mensual del presupuesto

ejercido con las unidades responsables de gasto y con
el Departamento de Andlisis Contable.

Implementar las actividades en las materias de
fransparencia, datos personales, archivos, Sistema de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Control Interno, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Elaborar los informes y reportes presupuestales, de
conformidad con las designaciones de la Direcciéon de
Presupuesto.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD

Objetivo

Interpretar y verificar la razonabilidad de la informacién contable, presupuestal y financiera, validar y presentar los estados
financieros y la Cuenta Publica de la Cdmara de Diputados ante las instancias correspondientes, conforme a la
normatividad aplicable; vigilar el cumplimiento en materia de obligaciones fiscales, el resguardo de la documentacién
comprobatoria y justificativa de la Cédmara de Diputados.

Funciones

a. Planear, dirigir y conftrolar las acciones referentes a la e. Vigilar que se efectien las conciliaciones por cuenta

informacién contable de las operaciones financieras,
presupuestales y patrimoniales de la Cdmara de
Diputados.

. Vigilar que los procesos de andlisis, validacion,
conciliaciéon 'y depuracidn de las operaciones
financieras, presupuestales y patrimoniales se efectUen
oportunamente y apegados a los lineamientos vy
normatividad administrativa aplicable en materia de
contabilidad gubernamental.

. Coordinar, interpretar y validar los estados financieros,
asi como la informacién complementaria alos mismos.

. Coordinar, validar y presentar la informacién
financiera, presupuestal, programdatica y econdmica
de la Cuenta Publica de la Cdmara de Diputados y
otros informes relacionados con la misma, de
conformidad con los lineamientos y plazos marcados
para su presentacion en la normatividad aplicable.

contable y partida presupuestal de los bienes muebles,
inmuebles e intangibles de la Cdmara de Diputados,
coordinadamente con las direcciones encargadas de
almacén, inventarios y servicios generales.

Coordinar y vigilar que la instrumentaciéon y operacion
de la plataforma tecnoldgica administrativa que
opera en la Cdmara de Diputados se realice
adecuadamente para que la informacidn financiera,
presupuestal y contable sea consistente y permita la
debida fiscalizacion; mantener actualizados en la
misma, el Manual de Contabilidad de la Cdmara de
Diputados, los catdlogos contables y el Clasificador
por Objeto del Gasto, asi como aplicar las leyes,
normas, lineamientos y procedimientos en materia
contable gubernamental.

. Vigilar que se realice en forma y con oportunidad el

cumplimiento de las obligaciones fiscales de la
Cdmara de Diputados y fungir como la unidad
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administrativa para realizar las consultas en materia
fiscal ante las autoridades competentes en la materia.

Coordinar y vigilar que se realice la conciliacién de los
registros contables de las erogaciones del capitulo
relativo a Servicios Personales, contra la informacién
que se haya fimbrado ante el Servicio de
Administracién Tributaria.

Coordinar 'y vigilar el proceso de andlisis,
procesamiento, control y entrega de la informacion
necesaria para la atencién y seguimiento de los
requerimientos que realicen las instancias
hacendarias, la Confraloria Interna y auditores
externos.

Establecer y supervisar la aplicacion de politicas para
la recepcidn, control, conservacion, guarda, custodia,
depuracion 'y baja de la documentacion
comprobatoria y justificativa de acuerdo con sus
caracteristicas administrativas de las operaciones
financieras, contables y presupuestales.

k. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

actividades en las materias de transparencia,
proteccion de datos personales, archivos, Sistema de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Control Interno, de conformidad con las disposiciones
aplicables, asi como fungir como enlace de
fransparencia.

Coordinar y vigilar que se otorgue la adecuada
asesoriac en materia fiscal a las unidades
administrativas de la Cdmara de Diputados que asi lo
soliciten en el desempeno de sus funciones.

. Vigilar que la recepcién, control y turno de Ia

documentacién que ingrese ala Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, se efectie de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA

Objetivo

Supervisar y coordinar el proceso de andilisis, depuracién y control de la informacion financiera, presupuestal y contable
para la emision de los estados financieros y la Cuenta PUblica de la Cdmara de Diputados, conforme a la normatividad
aplicable, asi como el andlisis, procesamiento, control y entrega de la informacién para la atencién de los requerimientos
que redlicen las instancias hacendarias y de fiscalizacién.

Funciones

a.

Supervisar que el proceso de andlisis, validacion vy
depuracion de las operaciones financieras, contables
y presupuestales se efectle oportunamente con
apego a los lineamientos y normatividad aplicable en
materia de contabilidad gubernamental.

b. Supervisar que la operacidén de la plataforma

C.

d.

tecnoldgica administrativa que opera en la Cdmara
de Diputados se realice adecuadamente y que la
informaciéon financiera, presupuestal y contable sea
consistente para elaborar los estados financieros y la
Cuenta PUblica de la Cdmara de Diputados.

Supervisar que la operacion de la plataforma
tecnologica administrativa que opera en la Camara
de Diputados permita la fiscalizacion respecto de las
operaciones financieras, contables y presupuestales.

Supervisar que los catdlogos de cuentas contables, la
guia contabilizadora y el Manual de Contabilidad de
la Cdmara de Diputados, estén permanentemente

actualizados en la
administrativa.

plataforma  tecnoldgica

. Solicitar la publicacion de la informacidn financiera en

el portal institucional de la Cdmara de Diputados,
conforme a la normatividad aplicable.

Supervisar la recepcion, control y digitalizacion de la
documentacion comprobatoria y justificativa original
de las operaciones financieras, contables vy
presupuestales de la Cdmara de Diputados conforme
a las disposiciones normativas aplicables.

. Elaborar los estados financieros, asi como Ia

informaciéon complementaria.

. Revisar y supervisar la integracion y elaboracion del

informe de la Cuenta Publica de la Cdmara de
Diputados y otros informes relacionados con la misma,
asi como el seguimiento y atencién de las
observaciones derivadas de su revision, de acuerdo a
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los lineamientos y plazos marcados en la normatividad
aplicable.

Supervisar las actividades de enlace para la
recepcion, andlisis, control y entrega de la informacién
o documentacidn que se presenta ante las instancias
hacendarias, Contraloria Interna y auditores externos.

Coordinar que sus dreas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos

personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
Desempeno y Marco Integrado de Control Interno, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

. Readlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS CONTABLE

Objetivo

Analizar, validar y depurar el registro de las operaciones contables, con el fin de garantizar que la informacion financiera
y presupuestal se realice con oportunidad para la emision de los estados financieros.

Funciones

a. Realizar la codificacion contable de las operaciones

Nno presupuestales.

Revisar el registro contable de las ndminas de
diputados, trabajadoras y trabajadores.

Llevar el control y seguimiento de cancelaciones de
néminas, y reexpediciones de sueldos y prestaciones.

. Andlizar, validar y mantener actualizado el registro

presupuestal y contable en la plataforma tecnoldgica
administrativa que opera en la Cdmara de Diputados.

Analizar, intfegrar, depurar y conciliar mensualmente
los saldos de las cuentas colectivas y de almacény, en
su caso, redlizar la circularizacion de las cuentas
correspondientes.

Capturar las pdlizas que complementen los registros
contables necesarios para la prestacion de la
informacion financiera.

Conciliar mensualmente los productos financieros y
otfros ingresos, con el drea correspondiente.

h.

Conciliar mensualmente el presupuesto modificado,
comprometido y gjercido con el drea
correspondiente.

Andadlizar y proponer los movimientos contables para la
depuracion de las conciliaciones bancarias.

Asegurar que se generen y emitan las podlizas
contables que soporten las operaciones financieras,
contables y presupuestales que se procesaron en la
plataforma tecnoldégica administrativa que opera en
la Cdmara de Diputados.

Verificar que las cuentas de mayor colectivas se
asienten en los auxiliares que permitan el control
unitario o individual de los saldos que las integran.

Mantener actualizado el Manual de Contabilidad de
la Cdmara de Diputados.

. Implementar en el dmbito de su competencia que las

actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
Desempeno y Marco Integrado de Conftrol Interno, de
conformidad con las disposiciones aplicables.
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n. Readlizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION CONTABLE

Objetivo

Llevar a cabo la recepcion y digitalizacion de la documentacion comprobatoria vy justificativa que da soporte a las
operaciones contables, presupuestales y financieras de la Cdmara de Diputados, con la finalidad de que esté disponible
para su consulta.

Funciones

a.

Recibir la documentacion soporte de las operaciones
contables, presupuestales y financieras de la Cdmara
de Diputados, asi como revisarla, clasificarla,
digitalizarla y distribuirla de ser el caso, a los
departamentos que corresponde para su proceso.

Integrar, controlar y mantener actualizado en archivo
electrénico los documentos presupuestales, contables
y financieros digitalizados para su adecuada consulta.

Apoyar a la Subdireccion de Contabilidad y Cuenta
PUblica en la depuracién de las cuentas de balance.

Elaborar las constancias de no adeudo, asi como la
verificacion de saldos deudores de diputados vy
personal de la Cdmara de Diputados que lo soliciten.

Remitir al Departamento de Archivo Contable la
documentacidon  comprobatoria y  justificativa

contable, presupuestal y financiera para su guarda y
custodia.

Proporcionar la documentacidon necesaria para
cumplir con los requerimientos de informacion en el
dmbito de competencia de la Direcciéon General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

. Implementar que las actividades en las materias de

fransparencia, datos personales, archivos, Sistema de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Control Interno, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

. Readlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE INTEGRACION, ANALISIS Y CUENTA PUBLICA

Objetivo

Analizar, elaborar e integrar la informacién contable, presupuestal y financiera necesaria para efectos de presentacion
de la Cuenta PUblica de la Cdmara de Diputados y ofros informes relacionados con la misma, de conformidad con la
normatividad aplicable; asi como apoyar en el andlisis y depuracion de las cuentas de orden y de balance.

Funciones

a.

Efectuar el registro en las cuentas de orden contables

de los diversos movimientos que informen
circunstancias contingentes o eventuales de
importancia.

b. Analizar y verificar la congruencia de los saldos de las

C.

d.

cuentas de orden contables del presupuesto
aprobado, modificado, comprometido, devengado,
ejercido y pagado que ocurran en el periodo, para
efectos de integrar la informacion de la Cuenta
PUblica de la Cdmara de Diputados y otros informes
relacionados con la misma.

Analizar e integrar la informacién contable, financiera,
presupuestal, programdtica y econdmica, para
presentar la Cuenta Publica de la Cdmara de
Diputados y otros informes relacionados con la misma.

Analizar, depurar e integrar la documentacion de los
registros contables por concepto de ingresos,
transferencias e inversiones bancarias.

e. Analizar, depurar y, en su caso, proponer asientos de

correccion o modificacion a los saldos de las cuentas
de balance.

Dar seguimiento y atencidon a las observaciones de la
Cuenta PUblica de la Cdmara de Diputados y ofros
informes relacionados con la misma.

. Conciliar con el drea correspondiente, los movimientos

contables por aportaciones y retenciones de pdlizas
de seguros contra los registros administrativos.

. Analizar, procesar, controlar e integrar la informacion

para la atencion de los requerimientos que realicen la
Contraloria Interna y los auditores externos.

Implementar las actividades en las materias de
transparencia, datos personales, archivos, Sistema de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Conftrol Interno, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
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del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE CONTROL DE OBLIGACIONES FISCALES

Objetivo

Supervisar el cumplimiento correcto y oportuno de las obligaciones fiscales de la Cadmara de Diputados; guarda, custodia
y baja de la documentaciéon e informacién contable; de las afectaciones contables de los bienes muebles, inmuebles e
intangibles.

Funciones

a. Supervisar la integracion y presentacion del pago

provisional del impuesto sobre la renta retenido por
sueldos y prestaciones, asi como de otras retenciones,
aportaciones y cuotas de seguridad social o
contribuciones a los que esté obligada a enterar la
Cdmara de Diputados.

Supervisar la generacidn de las declaraciones
provisionales, definitivas y en su caso, informativas a las
que esté obligada la Cdmara de Diputados de
acuerdo con las disposiciones fiscales aplicables.

Supervisar que se haga la revision oportuna y correcta
del pago de diversas obligaciones que se realizan ante
el Sistema de Ahorro para el Retiro(SAR), el Fondo de la
Vivienda del Insfituto de Seguridad y  Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE) y el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

. Proporcionar asesoria en materia fiscal a las diferentes

unidades administrativas de la Cdmara de Diputados
que asi lo soliciten.

e. Supervisar y revisar la conciliaciéon de los registros

contables con las erogaciones del capitulo de
Servicios Personales, contra la informacién que se haya
timbrado ante el Servicio de Administracion Tributaria.

Verificar que la comprobaciéon de las ndbminas esté
debidamente soportada con los recibos de pago
correspondientes.

. Coordinar la recepcién, custodia, conservacion,

consulta, depuraciéon y baja de la documentaciéon
original comprobatoria y justificativa que respalda las
operaciones presupuestales, contables y financieras
de la Cdmara de Diputados, conforme a las
disposiciones normativas aplicables.

. Supervisar que se concilien mensualmente las cifras

contables contra las cifras administrativas de los bienes
muebles, inmuebles e intangibles de la Cdmara de
Diputados.

Supervisar y revisar el reporte mensual concentrado
por cuenta contable y partida presupuestal, de las
adquisiciones y bajas de bienes muebles, inmuebles e
intangibles.
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j. Supervisar que se atfiendan, en su dmbito de
competencia, las solicitudes de documentacion e
informacion relativas a bienes muebles, inmuebles e
infangibles de conformidad con la normatividad
aplicable.
k. Supervisar, en el dmbito de su competencia, el

cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de transparencia vy
proteccion de datos personales respecto de la
informacion que proporcione la Direccién General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

Coordinar que sus dreas adscritas implementen las
actividades en materia de archivos, Sistema de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Conftrol Interno, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBLIGACIONES FISCALES

Objetivo

Verificar el cdlculo e integracion de los impuestos retenidos, las cuotas y aportaciones de seguridad social a los que esta
obligado aretenery enterar, asi como analizar los movimientos contables por las adquisiciones y bajas de bienes muebles,
inmuebles e intangibles que integran el patrimonio de la Cdmara de Diputados.

Funciones

a.

Integrar el pago del Impuesto Sobre la Renta retenido,
asi como de otras retenciones o impuestos a los que
esté obligada a enterar la Cdmara de Diputados.

Generar las declaraciones provisionales definitivas vy,
en su caso, informativas a las que esté obligada la
Cdmara de Diputados, de acuerdo con las
disposiciones aplicables.

Revisar que las retenciones de impuestos y cuotas de
seguridad social efectuadas en las ndminas sean
correctas.

. Integrar la comprobacion de las nédminas con base en

los recibos de pago correspondientes.

Integrar la conciliacion de los registros contables de las
erogaciones del capitulo relativo a Servicios
Personales, confra la informacidén que se haya
timbrado ante el Servicio de Administracion Tributaria.

f.

j.

. Analizar

Analizar, depurar y, en su caso, proponer asientos de
correccion o modificacion a los saldos de las cuentas
de impuestos y cuotas de seguridad social.

y conciliar mensualmente por cuenta
contable y parfida presupuestal, los bienes muebles,
inmuebles e intangibles de la Cadmara de Diputados,
con base en los registros administrativos y el inventario
fisico previamente readlizado por las unidades
administrativas correspondientes.

Elaborar el reporte mensual concentrado por cuenta
contable y partida presupuestal de las adquisiciones y
bajas de los bienes muebles, inmuebles e intangibles.

Atender, en su dmbito de competencia, las solicitudes
de documentacion comprobatoria y justificativa de los
bienes muebles, inmuebles e intangibles de
conformidad con la normatividad aplicable.

Analizar el registro del traspaso de la cuenta de obras
en proceso a la cuenta de inmuebles de acuerdo con
la normatividad vigente.
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k. Analizar, depurar e integrar la documentaciéon de los
registros contables por concepto de altas y bajas de
activo fijo.

. Analizar, depurar y, en su caso, proponer los asientos
de correccién alos saldos de las cuentas de activo fijo.

m. Custodiar y conservar la documentacion original
comprobatoria y justificativa que respalda las
adquisiciones de bienes muebles, inmuebles e
intangibles de la Cdmara de Diputados.

n.

Implementar, en el dmbito de su competencia, las
actividades en las materias de fransparencia, datos
personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
desempeno y Marco Integrado de Control Interno, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CONTABLE

Objetivo

Administrar documentacién original comprobatoria vy justificativa que respaldan las operaciones presupuestales,
contables y financieras de la Cdmara de Diputados, en los términos establecidos en la normatividad en la
materia, con la finalidad de atender oportunamente los procesos de guarda, custodia, conservacion y
depuracion, asi como la atencion de las solicitudes de consulta de informacion.

Funciones

a. Recibir la

documentacion  comprobatoria vy
justificativa original de las operaciones presupuestales,
contables y financieras de la Cdmara de Diputados.

Clasificar, controlar, guardar vy custodiar la
documentacién original comprobatoria vy justificativa
de acuerdo con las caracteristicas administrativas, de
conformidad con las leyes y normas aplicables.

Elaborar un registro analitico y progresivo por cada
tipo de documento o informacién bajo su custodia.

. Atender las solicitudes de consulta de documentacion

de las unidades administrativas externas e internas de
la Cdmara de Diputados, utilizando las herramientas
tecnoldgicas administrativas desarrolladas para ese
fin.

Aplicar los mecanismos de control para el préstamo y
devolucion de la documentacion comprobatoria y

justificativa original o expedientes bajo su custodia,
cuando la naturaleza de la revisidon asi lo requiera, a las
diferentes unidades administrativas que asi lo soliciten.

Depurar, verificar la vigencia y, en su caso, coordinary
levar a cabo la bagja de la documentacion
comprobatoria y justificativa, de acuerdo con sus
caracteristicas  administrativas, conforme a la
normatividad aplicable.

. Implementar, en el dmbito de su competencia, las

actividades en materia de transparencia, datos
personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
Desempeno y Marco Integrado de Control Interno, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE INFORMACION

Objetivo

Tramitar las solicitudes de acceso a la informacion que le sean turnadas a la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas, con la finalidad de que se proporcione la atencidén que corresponda, en los plazos establecidos
en las disposiciones normativas en la materia.

Funciones
disposiciones de la normatividad vigente en materia
a. Recibir las solicitudes de acceso a la informacion

publica que envie la Unidad de Transparencia,
revisarlas y turnarlas a las unidades administrativas
adscritas a la Direccidon General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas para la atencion de los
requerimientos conforme a las fechas establecidas.

. Coordinar al interior de la Direccién General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, la recepcion,
andlisis 'y enfrega de la informacion y/o
documentacion que se presenta a la Unidad de
Transparencia para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacién publica.

. Integrar la informacién y /o documentacion
correspondiente, a fin de llevar a cabo los frdmites
administrativos requeridos para solicitar la autorizacion
de la version publica de la informacion que contenga
datos personales.

. Preparar la respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacion publica, verificando que cumpla con las

f.

. Recabar e

de transparencia, a fin de someterla a la validacion
que corresponda.

Incorporar las respuestas validadas en la plataforma
tecnoldgica administrativa de la Cdmara de
Diputados, para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informaciéon publica.

Administrar y actualizar el registro de las solicitudes,
respuestas y trdmites de las solicitudes de informacidén
de fransparencia.

infegrar la informacién  frimestral
correspondiente  a la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, que se debe
publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Implementar, en el dmbito de su competencia las
actividades en materia de archivos, Sistema de
Evaluacion del Desempefno y Marco Integrado de
Control Interno, de conformidad con las disposiciones
aplicables.
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i. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DIRECCION DE TESORERIA

Objetivo

Supervisar la administracion de los recursos financieros de la Cdmara de Diputados, asi como efectuar los pagos y entrega
de recursos para atender sus obligaciones de pago, conforme a las disposiciones legales aplicables.

Funciones

a. Coordinar las gestiones ante

la Tesoreria de la
Federacion para la ministracién y reintegro de los
recursos presupuestales autorizados a la Cdmara 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 Cdmara de Diputados.

Supervisar la disponibilidad de las cuentas bancarias
de la Cdmara de Diputados en funcién del flujo de
efectivo, para garantizar y validar a través del sistema
informdtico correspondiente, el cumplimiento de los
compromisos de pago y entrega de recursos.

. Avalar y proponer a la persona titular de la Direccidén

General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas los
instrumentos para la inversion de los recursos
disponibles, considerando las propuestas de las
instifuciones financieras, en apego a la normatividad
aplicable.

Coordinar la recepciéon, depdsito y registro de los
ingresos no presupuestales, asi como la elaboraciéon

—
.

de los reportes de ingresos por productos financieros,
derivados de la inversibn de disponibilidades
financieras.

Autorizar, mediante firma mancomunada, la emisidon
de cheques para los diversos pagos de los
compromisos adquiridos por la Cdmara de Diputados.

Coordinar las actividades para la entrega de recursos
a los diputados y diputadas, érganos de gobierno,
grupos  parlamentarios, comisiones, comités vy
unidades administrativas; el pago a proveedores,
prestadores de servicio y obra publica; asi como el
pago de ndmina, enfrega de vales y oftras
prestaciones, conforme a la normatividad aplicable.

Solicitar, en su caso, el ensobretado de efectivo para
realizar el pago de ndmina, asi como la dotacion de
vales.

Supervisar la realizacidn de arqueo de valores y su
resguardo.

Coordinar la estimacion de recursos para los pagos o
gastos solicitados de los drganos de gobierno,
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unidades administrativas y oérganos de apoyo
legislativo; asicomo de los techos presupuestales tanto
de estos Ultimos como de los grupos parlamentarios.

Atender los requerimientos de fondos de los érganos
de gobierno, érganos de apoyo legislativo, comisiones
y de las unidades administrativas, apegado a la
normatividad aplicable.

Coordinar la integracion de la informacién necesaria
para la expedicion de las constancias de no adeudo
de servidores publicos y diputados por los conceptos
operados en las subdirecciones a su cargo.

m. Supervisar la infegracion 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
evaluacioén del desempeno y de control interno.

Coordinar que sus dreas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia,
proteccion de datos personales, archivos, Sistema de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Control Interno, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE INGRESOS Y OPERACIONES BANCARIAS

Objetivo

Supervisar las transacciones financieras de ingresos y egresos para cumplir con las obligaciones de pago o asignaciones
de recursos.

Funciones

a. Revisar y registrar en el sistema de la Tesoreria de la

. Supervisar el

Federacion las cuentas por liquidar certificadas vy los
reintegros de recursos; asi como verificar que se
reciban conforme a lo programado.

Realizar las acciones necesarias, a fin de contar con la
informacion que permita el pago oportuno de las
obligaciones y la entrega de recursos.

Proponer a la Direccion de Tesoreria las diferentes
opciones de inversion de los recursos disponibles de la
Cdmara de Diputados, a efecto de presentar aquellas
gue de acuerdo con la normatividad resulten las mds
convenientes.

informdatico
y productos

registro, en el sistema
correspondiente, de las inversiones
financieros obtenidos.

Integrar la conciliacion de inversiones, productos
financieros y ofros ingresos.

Revisar las conciliaciones bancarias, y en su caso
validar las correcciones o ajustes correspondientes.

Autorizar mediante firma mancomunada la emision de
cheques para los diversos pagos de los compromisos
adquiridos por la Cdmara de Diputados.

Supervisar el proceso de emision de cheques vy
transferencias electréonicas necesarias para cumplir
con las obligaciones de pago y entrega de recursos.

Supervisar las actividades que realiza el personal bajo
su mando.

Integrar la informacién generada por el drea a su
cargo, para atender los requerimientos de las
unidades administrativas e instancias competentes.

Coordinar que sus dreas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, Evaluacion del Desempeno y
Marco Integrado de Control Interno de conformidad
con las disposiciones aplicables.
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Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven

del presente manual, asi como de
disposiciones y acuerdos aplicables.

las normas,
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DEPARTAMENTO DE INGRESOS E INVERSIONES FINANCIERAS

Objetivo

Analizar el flujo de los recursos financieros con el fin de facilitar el cumplimiento de los compromisos de pago o entrega de

recursos; e identificar los disponibles, susceptibles de inversion.

Funciones

a. Ejecutar las acciones necesarias que permitan la

apertura de cuentas bancarias y contratos de servicios
financieros y de inversion, para la administracién de los
recursos financieros de la Cdmara de Diputados.

Elaborar y registrar, en el sistema informdtico
correspondiente, los recibos de ingresos y
comprobantes fiscales digitales por internet, relativos a
los recursos financieros no presupuestales.

Intfegrar y actualizar la estimacion de recursos, de
acuerdo con los requerimientos de las unidades
administrativas correspondientes.

Gestionar ante las instituciones financieras con las que
se invierten las disponibilidades presupuestales, la
emision de los comprobantes de confirmacion de
inversion, y verificar que los productos financieros
generados sean depositados a las cuentas bancarias
que correspondan.

e. Registrar los montos obtenidos por concepto de

—
.

productos financieros y ofros ingresos, para la
elaboracién de las conciliaciones.
Recopilar informacién para la atencidon de

requerimientos e informes correspondientes.

. Supervisar las actividades que realiza el personal bajo

sU mando.

Realizar, en el dmbito de su competencia, se cumplan
con los requerimientos de los sistemas de Evaluacién
del Desempeno y Marco Integrado de Control Intferno.

Implementar las actividades en las materias de
fransparencia, datos personales y archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE EGRESOS Y OPERACIONES BANCARIAS

Objetivo

Asegurar la suficiencia de fondos en las cuentas bancarias de la Cdmara de Diputados, para cumplir con los compromisos
de pago y entrega de recursos.

Funciones

a. Redlizar las transferencias interbancarias necesarias, a

fin de asegurar la suficiencia de fondos en las cuentas
para cumplir con los compromisos de pago y entrega
de recursos, previa validacion.

Procesar la emision de cheques o fransferencias
electronicas  necesarias para  cumplir con  los
compromisos de pago y entrega de recursos, y en su
caso registrar las cancelaciones de cheques
correspondientes.

Verificar en los estados de cuenta bancarios
correspondientes, la recepcion de los recursos
presupuestales ministrados por la Tesoreria de la
Federacion, asi como los considerados como otros
ingresos No presupuestales.

Elaborar las conciliaciones bancarias, y en su caso
proponer las correcciones o ajustes correspondientes.

Infegrar la documentacién de las fransferencias y
cancelaciones para su comprobacion.

f.

—
.

Recopilar informacién para la atencidon de
requerimientos e informes correspondientes.

Recabar la informacion correspondiente, a efecto de
elaborar los flujos de egresos diarios.

Supervisar las actividades que realiza el personal bajo
su mando.

Realizar, en el dmbito de su competencia, las
actividades que se le instruyan en las materias de
transparencia, datos personales, archivos, Evaluacion
del Desempeno y Marco Integrado de Control Interno
de conformidad con las disposiciones aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE CAJA GENERAL

Objetivo

Supervisar el pago de ndminas de servicios personales, proveedores, prestadores de servicios y terceros institucionales, asi
como el resguardo de valores.

Funciones

a. Supervisar que los pagos de ndminas del personal, en

cualguiera de sus modalidades, se realicen conforme
al calendario establecido y se registren en el sistema
informdtico  correspondiente; asi  como las
obligaciones contraidas con terceros institucionales
vinculadas con el capitulo de servicios personales.

Apoyar a la Direccidn de Tesoreria, a efecto de
solicitar el ensobretado de efectivo para pagos de
némina.

Recibir del proveedor, validar conforme a ndbminas y
enfregar los vales de despensa al personal de la
Cdmara de Diputados; asi como integrar la
comprobaciéon correspondiente.

Integrar la documentacion de pago de ndmina de
servicios personales para su comprobacion.

Analizar y proporcionar informacion relativa al pago
de servicios personales y las obligaciones contraidas
con terceros institucionales para integrar la estimacion
de recursos.

—
.

Coordinar los procesos y registros en el sistema
informdtico correspondiente para la emision de
cheques, transferencias electronicas y pagos en
efectivo al personal, asi como los diversos
compromisos con terceros institucionales.

Elaborar los arqueos de valores.

Supervisar las actividades que realiza el personal bajo
su mando.

Integrar la informacién correspondiente a su cargo
para atender los requerimientos de informacion e
informes que soliciten las unidades administrativas e
instancias competentes.

Supervisar, en el dmbito de su competencia, se
cumplan con los requerimientos de los sistemas de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Control Interno.

Coordinar que sus dreas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.
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. Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven

del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PAGOS AL PERSONAL

Objetivo

Controlar y registrar, en el sistema informdtico correspondiente, nédminas, diversos conceptos por servicios personales y
demds compromisos relacionados.

Funciones

a. Elaborar la comprobacion contable de los pagos de

ndmina.

Gestionar los procesos de validacion de registros en el
sistema informdtico correspondiente para la emision
de cheques por tipo de ndmina, asi como generar
reportes de control de los mismos para autorizaciéon y
continuar con su impresion.

Preparar, conforme al calendario de pagos, el
proceso de ndmina mediante transferencia
electronica, previa  validacidn  de  registros,
considerando las retenciones de pago que solicite la
Direccion General de Recursos Humanos.

. Registrar en el sistema informdatico correspondiente las

solicitudes de pago por diversos conceptos de

servicios personales y obligaciones contraidas con
terceros institucionales.

. Elaborar la estimacion de pago de servicios personales

y las obligaciones confraidas con  terceros

institucionales.

Realizar, en el dmbito de su competencia, las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
Desempeno y Marco Integrado de Conftrol Intferno de
conformidad con las disposiciones aplicables.

. Readlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE PAGO A GRUPOS PARLAMENTARIOS, ORGANOS DE GOBIERNO, DE APOYO LEGISLATIVO Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Objetivo

Supervisar el proceso de pago de diversos conceptos solicitados por los érganos de gobierno, comités, grupos
parlamentarios y unidades administrativas, con la finalidad de que se hagan de acuerdo con la normatividad aplicable.

Funciones

a.

Revisar la documentacion para el pago de fondos, de
gastos de operacidén y cuotas o aportaciones,
conforme a la normatividad interna vy fiscal aplicable.

Revisar y validar el pago de vidticos, descuentos o
cancelaciones, alimentos, transporte aéreo vy
mantenimiento del parque vehicular, conforme a la
normatividad interna vy fiscal aplicable.

Analizar y proporcionar la informacion relativa al pago
de fondos, gastos de operacion, cuotas o
aportaciones para integrar el flujo de recursos.

. Integrar la informaciéon para la expedicidon de las

constancias de no adeudo, por los conceptos de
gastos a comprobar, fondos y techo presupuestal.

Revisar y validar el frdmite de pago por concepto de
apoyos otorgados por la Cdmara de Diputados,
conforme a la norma vigente.

Validar el pago de alimentos de los restaurantes de la
Cdmara de Diputados, conforme a la normativa
vigente.

. Supervisar, en el dmbito de su competencia, se

cumplan con los requerimientos del Sistema de
Evaluacion del Desempeno y del Marco Integrado de
Control Interno.

. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

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

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

a.

Registrar en el sistema informdtico correspondiente los
datos necesarios, previo a verificar que la
documentacion justificativa y comprobatoria cumpla
con los requisitos normativos vy fiscales para tramitar el
pago de fondos, gastos a comprobar, reintegros de
gastos, pago a proveedores 'y organismos
internacionales.

Generar la informacién relativa al pago de fondos,
gastos de operaciéon, cuotas o aportaciones, para
integrar el flujo de los recursos.

Integrar los saldos de los érganos de gobierno, grupos
parlamentarios, comités y unidades administrativas.

d. Readlizar, en el dmbito de su competencia, las

actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
Desempeno y Marco Integrado de Control Interno de
conformidad con las disposiciones aplicables.

. Redlizar todas aquellas funciones que coadyuven al

logro de su objetivo y las que se deriven del presente
manual, asi como de las normas, disposiciones y
acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO FINANCIERO

Objetivo

Realizar el seguimiento de las operaciones financieras; asi como confrolar y distribuir los vales.

Funciones

a.

Tramitar los vales, asi como gestionar el pago a dichos
proveedores.

Tramitar la comprobacion de la distribucion de los
vales.

Elaborar y reportar los arqueos de vales.

Integrar el anteproyecto de presupuesto de la
Direccion de Tesoreria, asi como dar seguimiento y
conftrol al ejercicio del mismo.

Integrar la informacién correspondiente en el dmbito
de su competencia, para la emision de las constancias
de no adeudo.

Entregar los cheques de ndémina a diputadas,
diputados y personal de mando; de fondos a érganos
de gobierno y comisiones; asi como los comprobantes
de las transferencias que se soliciten de los mismos.

. Supervisar las funciones que realiza el personal bajo su

mando.

. Integrar la informacién generada por el drea a su

cargo para atender los requerimientos de las unidades
administrativas e instancias competentes.

Realizar, en el dmbito de su competencia, se cumplan
con los requerimientos de los sistemas de Evaluacion
del Desempeno y Marco Integrado de Control Interno.

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

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DIRECCION DE CONTROL DE OPERACIONES

Objetivo

Coordinar, previa validaciéon de las unidades administrativas solicitantes, que el pago de las obligaciones de la Cdmara
de Diputados, derivado de su operacién, sea acorde en su contenido e integracién con la normatividad correspondiente.

Funciones

)

b)

d)

Coordinar las actividades para el frémite de pago de
los apoyos econdmicos que se otorgan a los diputados
y las diputadas, asi como de las subvenciones a grupos
parlamentarios.

Coordinar, la infegracion de la informacién necesaria
para emitir constancias de no adeudo a diputados y
diputadas.

Coordinarlas actividades para que el frdmite de pago
a proveedores de bienes, prestadores de servicios,
obra publica y servicios relacionados con las mismas,
sea acorde a la normatividad interna vy fiscal.

Coordinar la elaboraciéon de oficios de liberacion de
las garantias bajo resguardo por la suscripcion de
contratos, pedidos, érdenes de servicios u otros medios
relacionados con los proveedores y prestadores de
servicios que atiende el drea.

Coordinar, en su caso, la destruccion de garantias que
perdieron su utilidad y/o vigencia, de acuerdo con la
normatividad vigente y con la conformidad de las
unidades administrativas contratantes y/o requirentes.

f)

9)

h)

i)

Coordinar las actividades para el frédmite de pago de
bienes y servicios solicitados por las unidades
administrativas responsables, asi como los vidticos a
diputados y diputadas.

Aprobar en el sistema informdtico correspondiente, los
registros de pago validados por la subdireccion a su
cargo.

Expedir, o en su caso coordinar, la integracién 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 los pagos de vidticos, descuentos o
cancelaciones; alimentos, fransporte aéreo vy
mantenimiento del parque vehicular, conforme a la
normatividad interna vy fiscal aplicables.

Coordinar el trdmite de pago de alimentos de los

restaurantes de la Cdmara de Diputados, conforme a
la normativa vigente.
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k) Coordinar y supervisar las actividades que realiza el

personal bajo su mando.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, se
cumplan con los requerimientos de los sistemas de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Conftrol Interno.

m) Supervisar y generar la informacién solicitada por las

instancias competentes respecto al
resultados de las funciones de su drea.

desarrollo vy

n)

Coordinar que sus dreas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE APOYOS ECONOMICOS

Objetivo

Supervisar la recepcion, revision e integracion de la documentacion comprobatoria de los apoyos econdmicos, que se
otorgan a los diputados y las diputadas, de acuerdo con la normatividad interna y fiscal aplicable, asi como las
subvenciones a grupos parlamentarios.

Funciones

a. Controlar y conciliar la comprobacién de los apoyos

econémicos entregados a los diputados vy las
diputadas, conforme a la normatividad
correspondiente.

Controlar y conciliar el registro para el trdmite de
pagos de subvenciones a los grupos parlamentarios,
conforme a la normatividad correspondiente.

Revisar la comprobacién de los apoyos econdmicos y
la informacién correspondiente para integrar el flujo
de los recursos financieros.

. Integrar la informacién generada por la subdirecciéon

a SU cargo para su incorporacion a los diferentes
requerimientos de informacidén que le soliciten las
unidades administrativas e instancias competentes.

e. Supervisar las actividades que realiza el personal bajo

su mando.

Supervisar, en el dmbito de su competencia, se
cumplan con los requerimientos de los sistemas de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Control Interno.

. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

actividades en las materias de fransparencia, datos
personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

. Redlizar 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 documentaciéon 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 las diputadas.

Revisar que los comprobantes fiscales digitales por
internet cumplan con la normatividad
correspondiente.

Integrar la  informacion  para  atender  los
requerimientos de las unidades administrativas e
instancias competentes.

. Supervisar las actividades que realiza el personal bajo

su mando.

. Readlizar las actividades que se le instruyan en las

materias de tfransparencia, datos personales, archivos,
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Conftrol Interno de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE APOYOS ECONOMICOS B

Objetivo

Revisar que la documentaciéon 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 las diputadas.

Revisar que los comprobantes fiscales digitales por
internet cumplan con la normatividad
correspondiente.

Integrar  la  informacion  para  atender  los
requerimientos de las unidades administrativas e
instancias competentes.

. Supervisar las actividades que realiza el personal bajo

sU mando.

. Redlizar las actividades que se le instruyan en las

materias de transparencia, datos personales, archivos,
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Control Interno de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE PAGO A PROVEEDORES

Objetivo

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

a. Verificar que la documentacion para el trdmite de

pago a proveedores de bienes, prestadores de
servicios, obra publica y servicios relacionados con la
misma sea acorde a la normatividad interna vy fiscal.

Supervisar, y en su caso, elaborar oficios de liberaciéon
de las garantias bajo resguardo por la suscripcion de
contratos, pedidos, érdenes de servicios u otros medios
relacionados con los proveedores y prestadores de
servicios que atiende el drea.

c. Supervisar y, en su caso, readlizar la destruccién de

garantias que perdieron su utilidad y/o vigencia, de
acuerdo con la normatividad vigente y con la
conformidad de las unidades administrativas
confratantes y/o requirentes.

. Anadlizar y proporcionar informacién relativa al pago

de proveedores, prestadores de servicios, obra publica
y servicios relacionados, para integrar el flujo de los
recursos financieros.

e. Generar la informacién que le requieran y soliciten las

f.

diversas instancias acerca del desarrollo y resultados
de sus funciones, en el dmbito de su competencia.

Supervisar, en el dmbito de su competencia, se
cumplan con los requerimientos del Sistema de
Evaluacion del Desempeno y del Marco Integrado de
Control Interno.

. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

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

Realizar, ademds, 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 OBLIGACIONES DE PAGO A PROVEEDORES

Objetivo

Tramitar las solicitudes de pago a proveedores de bienes, prestadores de servicios, de obra pUblica y servicios relacionados
con la misma, verificando que la documentacion justificativa y comprobatoria cumpla con los requisitos legales, fiscales y
administrativos.

Funciones

a.

Revisar la documentacion administrativa, legal y fiscal
que soporta la informacién del registro de
proveedores, prestadores de servicios, obra publica y
servicios relacionados con la misma.

Lievar un control de las garantias por la suscripciéon de
contratos, pedidos, érdenes de servicios u otros medios
relacionados con los proveedores y prestadores de
servicios, remitidas por las unidades administrativas
competentes.

Analizar la documentaciéon mediante la cual se
justifica y comprueba el pago a proveedores y
prestadores de servicio.

. Elaborar los oficios para la liberacién de garantias, a

solicitud de las unidades administrativas competentes,
una vez que hayan cumplido con su objetivo.

e. Programar el procedimiento de destruccion de

garantias.

Elaborar e integrar informacion para atender los
requerimientos que le soliciten las instancias
competentes.

. Redlizar las actividades que se le instruyan, en las

marterias de transparencia, datos personales, archivos,
Sistemma de Evaluacion del Desempeno y Marco
Integrado de Conftrol Interno de conformidad con las
disposiciones aplicables.

. Redlizar, ademds, 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 PAGO DE TRANSPORTE, ALIMENTOS Y VIATICOS

Objetivo

Supervisar el proceso de pago de vidticos, fransporte aéreo, alimentos, mantenimiento del parque vehicular; asi como
controlar la entrega de apoyos econdmicos, observando la normatividad aplicable.

Funciones

a.

Verificar el pago, previa revision de la documentacion
soporte correspondiente, de vidticos, 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 informdtico correspondiente los
importes de los apoyos econdmicos a diputados y
diputadas.

Revisary validar el trdmite de pago de alimentos de los
restaurantes de la Cdmara de Diputados, conforme a
la normativa vigente.

. Integrar la documentacién para la expedicion de las

constancias de no adeudo, por concepto de viaticos.

Supervisar las actividades que realiza el personal bajo
suU mando.

Integrar la informacién generada por la subdireccion
a sU cargo para su incorporacion a los diferentes
requerimientos de informacién que le soliciten las
unidades administrativas e instancias competentes.

. Realizar, en el dmbito de su competencia, se cumplan

con los requerimientos de los sistemas de evaluacién
del desempeno y marco infegrado de conftrol interno.

. 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.

56



CAMARA

E
DIPUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

D

LXV LEGISLATURA

DIRECCION DE MEJORA INSTITUCIONAL

Objetivo

Dirigir los sistemas de Evaluacion del Desempeno, de Control Interno, de Administracion de Riesgos y los trabajos para la
elaboracién de manuales de procedimientos y normativa administrativa relacionada, asi como coordinar la atencién a
requerimientos de instancias fiscalizadoras, con la finalidad de fortalecer los procesos de control y seguimiento de la
Cdmara de Diputados, fomentando la mejora confinua que coadyuve al cumplimiento de metas y objetivos
instifucionales.

Funciones

a. Coordinar y supervisar la operacién del Sistema de

Evaluacidon del Desempeno en las unidades
administrativas de la Cdmara de Diputados,
coadyuvando al logro de metas y objetivos
institucionales.

InNformar a la Direccidon General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas acerca de los resultados de los
tfrabajos que se readlicen denfro del Sistema de
Evaluacion del Desempeno.

Emitir el resumen ejecutivo de los resultados anuales de
la evaluacidon a los indicadores del desempeno
institucional, someterlo a aprobacién de la Direccidn
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas y
publicarlo en el portal de internet de la Cdmara de
Diputados, previo conocimiento de la Secretaria de
Servicios Administrativos y Financieros y autorizacion de
la Secretaria General.

. Fungir como Coordinador de Control Interno, previa

designaciéon de la Secretaria General, en términos de

los dispuesto en el Marco Integrado de Conftrol Interno
de la Cdmara de Diputados.

. Coordinar el diseno, implementaciéon y control de los

sistemas  de informacién de Control Interno,
Administracion de Riesgos y Evaluacion del
Desempeno.

Dirigir, en el dmbito de su competencia, el proceso de
autoevaluacion para determinar el estado que
guarda el Control Interno de la Cdmara de Diputados,
asi como la integracién del Programa de Trabajo de
Control Interno, su ejecucion y seguimiento, conforme
a lo dispuesto en el Marco Integrado de Control
Interno.

. Presentar a la persona titular de la Direccidon General

de Presupuesto y Contabilidad y Finanzas, para su visto
bueno, toda la documentacion que senale la
normatividad en la materia.
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h. Coordinar el desarrollo y la difusidon de la metodologia Federacion y ofras instancias de fiscalizacién que
para la elaboraciéon de manuales o lineamientos de instruya la Direccion General de Presupuesto,
procedimientos administrativos entre las unidades Contabilidad y Finanzas.
administrativas de la Cdmara de Diputados.
I. Coordinar los trabajos de los comités que establezcan
i. Elaborar e integrar las funciones a proponer a la las disposiciones normativas correspondientes o
Secretaria General para el manual de organizaciéon de aquellos que le encargue la Direccion General de
la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.
Finanzas, conforme a las propuestas que le presenten
las distintas areas que la conforman. m. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
j. Coordinar los trabajos para la actualizacion de las personales y archivos de conformidad con las
disposiciones de cardcter normativo administrativo disposiciones aplicables.
que sean competencia de la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas y sus dreas n. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que
subordinadas. coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
k. Coordinar las acciones necesarias para recibir, disposiciones y acuerdos aplicables.

gestionar, solicitar y atender los requerimientos de
informacion que realice la Auditoria Superior de la
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SUBDIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y CONTROL INTERNO

Objetivo

Administrar el Sistema de Evaluaciéon del Desempeno v el Sistema de Control Interno, con la finalidad de que la Cdmara
de Diputados esté en posibilidad de alcanzar sus objetivos institucionales con un nivel de certeza razonable.

Funciones

a.

Coordinary colaborar con las unidades administrativas
en la definicién, construccién y elaboracidén de los
objetivos, indicadores y metas de los procesos que
sustentan el Sistema de Evaluacion del Desempeno.

Coordinar la elaboracién e integracion de los informes
y/o reportes ftrimestrales de evaluacion de los
indicadores del desempeno, propiciando que el
desarrollo de los mismos se lleve de forma eficiente,
incorporando  los indicadores de control del
presupuesto programado, asignado y ejercido que se
solicite por escrito a la Direccidén de Presupuesto.

Intfegrar el resumen ejecutivo sobre los resultados
anuales de los indicadores de desempeno, conforme
a las disposiciones y mecanismos aplicables.

. Coordinar las actividades de difusion de los resultados

obtenidos en los ejercicios de evaluacion que realice
la Contraloria Interna para refroalimentar a las
unidades administrativas en un marco de mejora
continua.

Aportar informaciéon a la Direccidon General de
Tecnologias de Informacion sobre el diseno,

. Coordinar las

implementacién, actualizacion y mejora de las
herramientas informdaticas desarrolladas para la
administracion de los sistemas de Control Interno,
Administracion de Riesgos y Evaluacion del
Desempeno.

Instrumentar mecanismos efectivos con las unidades
administrativas para facilitar la implementacion y uso
de las herramientas informdticas que se desarrollen en
estas materias, a fin de facilitar su acceso y uso
eficiente.

. Asesorar a las unidades administrativas en el uso de

estrategias y mejores prdcticas que permitan el
mejoramiento  de los procesos administrativos,
conforme a los componentes de control interno y las
disposiciones del Sistema de Evaluacion del
Desempeno.

acciones de capacitacion vy
actualizacién de los enlaces que designen las
personas titulares de las unidades administrativas en
materia del Sistema de Evaluacion del Desempeno y
de Control Interno.
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e
.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones
relacionadas con la operacidon del Sistema de
Evaluaciéon del Desempeno y, de ser el caso, proponer
su actualizacioén.

Elaborar la propuesta del Programa de Trabagjo de
Control Interno, en conjunto con las unidades
administrativas, y darle seguimiento.

Validar, en el dmbito de sus atribuciones, las
propuestas de acciones de mejora que presenten las
unidades administrativas en materia de Conftrol Interno
para su incorporacién en el Programa de Trabajo de
Control Interno.

Elaborar y presentar al coordinador de Control Interno
los reportes de avances trimestrales de cumplimiento
al programa de trabajo de Control Interno, asi como
todos aquellos documentos que en la materia prevea
el Marco Integrado de Control Interno.

. Llevar a cabo, en el dmbito de sus atribuciones, la

Autoevaluaciéon del Control Interno de la Cédmara de
Diputados, consolidando sus resultados en el Informe
del Estado que Guarda el Sistema de Control Interno,
y coordinar la elaboracién del Programa de Trabajo
de Control Interno.

n.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la normatividad en materia de Control Interno y
Evaluacion del Desempeno.

Proponer las actualizaciones necesarias al Marco
Integrado de Control Interno y a la normatividad
relacionada con el Sistema de Evaluacion del
Desempeno.

Coordinar la celebracion de las sesiones del Comité de
Conftrol Interno, conforme a lo dispuesto en el Marco
Infegrado de Control Interno.

. Coordinar los trabajos para celebrar las sesiones de 10s

comités en el dmbito de su competencia, asicomo de
aquellos que expresamente se le instruyan.

Coordinar que sus dreas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
Desempeno y Marco Integrado de Conftrol Interno, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Objetivo

Disenar los mecanismos de planeaciéon y programacion del Sistema de Evaluacion del Desempeno y las acciones para el
seguimiento a los indicadores de gestidn establecidos por las unidades administrativas, con la finalidad de que se cuente
con la informacién necesaria que permita una toma de decisiones con un grado de certeza razonable.

Funciones

a.

Orientar técnicamente a las unidades administrativas
en la definicidn, construccion, reporte y seguimiento
de sus procesos, objetivos, metas e indicadores que
sustentan el Sistema de Evaluacion del Desempeno.

Integrar la Matriz de Indicadores de Resultados en
conjunto con las unidades administrativas, para su
presentacion a la Direccidn General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas, por conducto de la Direccién
de Mejora Institucional.

Realizar el seguimiento y control de los resultados de
los indicadores de desempeno de las unidades
administrativas y generar los reportes e informes
correspondientes.

. Integrar el resumen ejecutivo sobre los resultados

anuales de los indicadores de desempeno conforme a
las disposiciones y mecanismos aplicables.

Revisar y analizar los resultados proporcionados por las
unidades administrativas en cuanto a los criterios de
logro, eficiencia, efectividad e impacto de los
indicadores de desempeno reportados.

f.

Llevar a cabo los trabajos para la elaboracion de las
fichas técnicas de los indicadores de desempeno, su
registro en el aplicativo informdtico desarrollado para
los efectos, asi como la posterior integracion trimestral
de los resultados que reporten las unidades
administrativas en los periodos que correspondan.

. Proporcionar los elementos técnicos para el desarrollo

del aplicativo informdtico para el registro y control del
Sistema de Evaluacion del Desempeno vy vigilar su
funcionalidad.

Prever y, en su caso, promover la capacitacion del
personal de enlace de las unidades administrativas
para efectos del Sistema de Evaluacion del
Desempeno.

Implementar, en el dmbito de su competencia, las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
Desempeno y Marco Integrado de Control Interno, de
conformidad con las disposiciones aplicables.
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j- Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven

del

presente manual, asi como de las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y RIESGOS

Objetivo

Coordinar los trabajos para la emision y actualizacion de manuales de procedimientos, la administracion de riesgos en
términos del Marco Integrado de Control Interno, asi como la atencidn de las solicitudes de informacién que realicen las
instancias fiscalizadoras, incluyendo el seguimiento de los resultados de las revisiones que se practiquen, con la finalidad
de mantener un proceso de mejora continua y adecuada rendicion de cuentas.

Funciones

a.

Desarrollar la guia técnica para la elaboracién de
manuales de procedimientos.

Asesorar a las unidades administrativas en la
elaboracién de sus procedimientos administrativos.

Apoyar técnicamente en la elaboracidon de las
propuestas de funciones para el manual de
organizacion de la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas.

. Supervisar la elaboraciéon y revision de los proyectos de

nuevos procedimientos y de manuales de
procedimientos administrativos, asi como de su
actualizacion.

Participar en la actualizacion de los manuales, normas
y lineamientos en materia presupuestaria y contable
bajo la responsabilidad de la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

Resguardar en los archivos del drea los documentos
originales que correspondan a los  frabajos

—
.

relacionados con la emisidon y actualizacion de los
manuales de procedimientos.

Participar en la organizacion y colaboracion de
sesiones del Comité de Control Interno y de cualquier
otro comité que se le instruya.

Coordinar las acciones de capacitaciéon vy
actualizacién de los enlaces que designen las
personas titulares de las unidades administrativas en
materia de administracion de riesgos, en términos del
Marco Integrado de Control Interno.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la normatividad en materia de administracion de
riesgos en términos del Marco Integrado de Control
Interno.

Asesorar a las unidades administrativas sobre el
establecimiento de la metodologia de administracion
de riesgos en términos del Marco Infegrado de Control
Interno.
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k. Revisar y presentar al Coordinador de Control Interno
los reportes de avances frimestrales de cumplimiento
al programa de trabajo de administracion de riesgos.

I. Participar en la atencidn de las solicitudes de
informacion realizadas por las instancias fiscalizadoras
con motivo de revisiones que realicen a la Cadmara de
Diputados, asi como en el seguimiento de sus
resultados.

m. Implementar, en el dmbito de su competencia, las

actividades en materia de fransparencia, datos
personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
Desempeno y Marco Integrado de Control Interno, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

. Realizar, ademdas, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se
deriven del presente manual, asi como de Ias
normas, disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo

Participar en las acciones de elaboracion, simplificacion y mejora de los procesos de las unidades administrativas, con la
finalidad de optimizarlos y hacerlos mds eficientes.

Funciones

a. Participar en la formulacion de la metodologia para

elaborar manuales de procedimientos administrativos.

Revisar e integrar los proyectos de nuevos
procedimientos y manuales de procedimientos
administrativos o para su actualizacion, que envien las
unidades administrativas.

Revisar que los proyectos de manuales de
procedimientos administrativos que envien las
unidades administrativas se encuentren elaborados de

conformidad con las disposiciones técnicas vy
normativas aplicables 'y, en su caso, emitir
comentarios.

Revisar que los procedimientos administrativos

propuestos por las unidades administrativas se alineen
a los puestos de las estructuras orgdnicas, asi como a
las funciones contenidas en el Manual General de
Organizacién de la Cdmara de Diputados.

Elaborar propuestas de opiniones y recomendaciones
sobre los procesos que integran los procedimientos y
manuales de procedimientos de las unidades
administrativas.

—
.

Elaborar diagramas de flujo para integrarlos en los
manuales de procedimientos.

Elaborar y actualizar, en su caso, los procedimientos y
manuales de procedimientos de la Direccidon General
de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, con base en
la informacién proporcionada por las unidades
administrativas que la integran.

Revisar, cuando se solicite, que los proyectos de
modificacion alas disposiciones normativas se realicen
con objeto de un mejoramiento de cardcter
administrativo.

Elaborar los proyectos de funciones de las dreas que
infegran la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas, con base en la informacion
que las mismas le proporcionen.

Revisar e integrar las propuestas de funciones para el
manual de organizacién que envien las dreas de la
Direccion General de Presupuesto, Contabilidad vy
Finanzas y, en su caso, emitir comentarios.
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k. Proponer acciones de capacitacion en materia de
Administracién de Riesgos.

I. Resguardar en los archivos del drea los procedimientos
y manuales de procedimientos con firmas originales.

m. Participar, en su caso, en la atencidon de los
requerimientos de informacién y seguimiento de los
resultados, de las instancias fiscalizadoras.

. Redlizar, en el dmbito de su competencia, las

actividades en las materias de fransparencia, datos
personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
Desempeno y Marco Integrado de Control Interno, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Objetivo

Implementar las acciones para el desarrollo de la administracion de riesgos en las unidades administrativas, que permita
una seguridad razonable en la toma de decisiones, en un ambiente ético, de calidad, mejora continua, eficiencia y
cumplimiento de la normatividad.

Funciones

a.

Atender y dar seguimiento a los procesos vy
disposiciones establecidos en el Marco Integrado del
Control Interno de la Cdmara de Diputados, en
materia de administracion de riesgos.

Elaborar, en el dmbito de sus atribuciones, la
propuesta del programa de trabajo de administracion
de riesgos, en conjunto con las unidades
administrativas, para su integracién en el Programa de
Trabajo de Conftrol Interno.

Elaborar, en el dmbito de sus atribuciones, los
proyectos de reportes de avances trimestrales en
materia de administracion de riesgos, para su
presentacion al Coordinador de Control Interno.

Dar seguimiento al Programa de Trabajo de Control
Interno, en la parte correspondiente a la
administraciéon  de riesgos, elaborado con la
participacion de las unidades administrativas.

Orientar a las unidades administrativas sobre el
establecimiento de la metodologia de administracion
de riesgos y las acciones para su aplicaciéon, asi como

los objetivos y metas a los que se deberd alinear dicho
proceso, en términos del Marco Integrado de Control
Interno.

Revisar y analizar la informacidén proporcionada por las
unidades administrativas en la definicion de sus riesgos,
a efecto de elaborar los documentos que refiera la
norma en la materia.

. Participar, en al dmbito de sus afribuciones, en la

elaboracién del proyecto de Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos.

. Participar en la elaboracién del proyecto de Informe

de Evaluacién de la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas al Programa de
Trabajo de Administracién de Riesgos.

Proporcionar los elementos técnicos para el desarrollo
del sistema informdtico de Control Interno vy
Administraciéon de Riesgos y vigilar su funcionalidad en
el dmbito de su competencia.
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-

Prever y, en su caso, promover las acciones de
capacitacién de los enlaces de las unidades
administrativas en materia de administracion de
resgos.

Implementar, en el dmbito de su competencia, las
actividades en materia de fransparencia, datos
personales, archivos, Sistema de Evaluacion del

Desempeno y Marco Integrado de Control Interno, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE IMPLEMENTACION DE PROYECTOS Y ATENCION A AUDITORIAS

Objetivo

Participar en la innovacién de proyectos administrativos, asi como en la atencidon y seguimiento a las solicitudes de
informacion que realicen las instancias fiscalizadoras, con la finalidad de coadyuvar en el mejoramiento de controles y en
la rendicion de cuentas a la que estd obligada la Cdmara de Diputados sea adecuada en tiempo y forma.

Funciones

a.

Participar en los proyectos de mejoramiento
administrativo que le sean encomendados.

Registrar y dar seguimiento a las solicitudes de
informacién que realicen las instancias fiscalizadoras,
respecto de las auditorias practicadas a la Cdmara de
Diputados, y en su caso, a sus unidades
administrativas.

Integrar las carpetas con la informacién que se genere
de los requerimientos de las instancias fiscalizadoras y
de la atencién de los resultados que deriven de las
auditorias practicadas; en su caso, digitalizarla para su
almacenamiento en los espacios que se determinen.

. Resguardar en los archivos del drea los documentos

originales que se generen.

Participar en la elaboraciéon de proyectos de normas,
manuales y lineamientos administrativos de la

Direccidn General de Presupuesto, Contabilidad y
Finanzas.

Colaborar, en su caso, en la organizacion y
celebracion de las sesiones del Comité de Control
Interno y de cualquier otro comité que se le instruya.

. Redlizar, el dmbito de su competencia, las actividades

en las materias de transparencia, datos personales,
archivos, Sistema de Evaluacién del Desempeno y
Marco Integrado de Conftrol Interno, de conformidad
con las disposiciones aplicables.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicable.
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3.2 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE DIRECCION DE . DIRECCION DE REGISTRO Y
ADMINISTRACION Y RELACIONES LABORALES DIRECCION DE PROCESAMIENTO DE
DESARROLLO DE Y SERVICIOS AL REMUNERACIONES s:ggi‘é%?‘:isn’g
PERSONAL PERSONAL -WAE&THMM—
: : SUBDIRECCION DE ; ) ; 5
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE PRESTACIONES Y SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DEL SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DESARROLLO DEL SERVICIOS AL RELACIONES CENTRO DE DESARROLLO PROCESAMIENTO DE HONORARIOS PROCESAMIENTO
DE PERSONAL CAPITAL HUMANO PERSONAL LABORALES INFANTIL NOMINA DE DIETAS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y EVALUACION DISENOE - SERVICIOS AL ADMINISTRATIVO SERVICIOS PROCESAMIENTO DEZ’:{:‘T{’;’;":'{‘IE(S’ DE DE'I’)’ERDTIﬂEgTO
DE PERSONAL INSTRUMENTACION DE PERSONAL LABORAL EDUCATIVOS DE NOMINA
CAPACITACION
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO °§§Q§J§Q’:§'§L§ RE
| PRESUPUESTACION Y | PRESTACIONES SERVICIOS DE PAGOS A TERCEROS Y DIPUTADAS Y
A F OBLIGACIONES
ANALISIS OCUPACIONAL TECNICOS DIPUTADOS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
— APOYO NORMATIVO - CONTROL DE
E INTEGRACION DE INCIDENCIAS
INFORMACION
DEPARTAMENTO DE
{  MOVIMIENTOS DE
PERSONAL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION DE
PERSONAL Y
ARCHIVO
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo

Contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como de las funciones sustantivas y adjetivas de la Camara
de Diputados, mediante la administracién, organizacién, direccidn, control y desarrollo de los recursos humanos, en sus
diferentes modalidades de contfratacion, a excepcion de lo dispuesto para el servicio de carrera, en un marco de
legalidad, equidad, profesionalizacién, transparencia, racionalidad, mejora continua, perspectiva de género y respeto a
los derechos humanos, asi como, llevar el registro de altas, bajas y licencias de diputadas y diputados, para el
procesamiento de pago de sus retribuciones y prestaciones que les correspondan conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

Funciones
Servicio de Carrera de la Cdmara de Diputados y a la
a. Dirigir el proceso de administracion y desarrollo del Unidad de Capacitacion y Formacion Permanente.

capital humano de la Cdmara de Diputados, a

excepciéon de lo dispuesto para el personal del servicio
de carrera, a fin de fortalecer los cuadros
ocupacionales para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

. Dirigir el registro de las altas, bajas y licencias de
diputadas y diputados en los sistemas informdticos y de
gestion documental correspondiente.

. Dirigir la revision, actualizacion y, en su caso,
elaboracién de propuestas, politicas, lineamientos,
criterios, procedimientos de cardcter general,
manuales y documentos andlogos para regular la
administraciéon  de los recursos humanos vy lo
correspondiente de diputadas y diputados, con
excepcion de lo que compete al Consejo Directivo del

. Dirigir la formulacion del presupuesto del Capitulo 1000

de Servicios Personales para el personal de la Cdmara
de Diputados, incluyendo lo relativo al pago de dietas
de diputadas y diputados, y lo correspondiente a las
partidas autorizadas asociadas.

. Dirigir la elaboracion del informe de la Cuenta PUblica

del Capitulo 1000 de Servicios Personales.

Dirigir la operacion del sistema de pago, de sueldos,
honorarios, prestaciones, obligaciones patronales y
mandatos judiciales, de acuerdo con la normatividad
vigente.

. Dirigir el sistemma de pago de dietas, prestaciones,

obligaciones de seguridad social y enteros a terceros
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instifucionales de diputadas y diputados, que les
correspondan conforme a la normatividad vigente
aplicable.

Dirigir la instrumentacién de los mecanismos para el
conftrol de asistencia e incidencias del personal.

Dirigir los procesos de ingreso, reubicacion vy
promocién de personal, con excepcion de los
procesos concernientes al servicio de carrera, asi
como la contratacion, registro y control de las
personas prestadoras de servicios profesionales por
honorarios.

Dirigir la emision y registro de credenciales al personal,
diputadas, diputados, personas contratadas para
prestar servicios profesionales asimilados a salarios,
jubiladas y jubilados activos en la nédmina de apoyo, y
gafetes de identificacion de acceso en general.

Dirigir la administraciéon y registro de los expedientes
laborales y administrativos del personal, de diputadas
y diputados y de personas prestadoras de servicios
profesionales por honorarios, segun corresponda.

Certificar, cuando asi se requiera, los documentos que
obren en los archivos de la Direccion General de
Recursos Humanos para los fines legales que sean
aplicables.

Coadyuvar en la elaboracion, integracion e
infercambio de informacidén para el diseno e
implementacion de los procesos del servicio de

r.

carrera, asi como realizar acciones de coordinaciéon
con las instancias responsables de su instrumentacion.

Dirigir y asegurar la atencién de trdmites y acciones
derivados de la administracién de las relaciones
laborales de la Cdmara de Diputados, y elaboracion
de actas de hechos, por accidente de trabajo o de
otro tipo para su seguimiento ante las autoridades
correspondientes.

Participar en la revisidon de las Condiciones Generales
de Trabajo, Convenio de Prestaciones y Acuerdos
Especificos, relacionados con su dmbito de
competencia.

Dirigir el proceso para la deteccidon de necesidades de
capacitacion, asi como la integracion,
implementaciéon, seguimiento y evaluacion del
Programa Anual de Capacitacion para el personal de
la Cdmara de Diputados y personas contratadas para
la prestacion de servicios profesionales por honorarios.

Dirigir, y en su caso proponer, acciones orientadas a
mantener relaciones laborales armoniosas con la
representaciéon sindical y en general con el personal
de la Cdmara de Diputados para coadyuvar a que
éstas se desarrollen dentro del marco juridico vigente.

Representar ala Cdmara de Diputados en los actos de
cardcter administrativo relacionados con los recursos
humanos, para emitir en su caso, las opiniones y/o
dictdmenes al respecto.
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S.

Asegurar la incorporacion del personal, diputadas y
diputados al esquema de seguridad social, asicomo a
los diversos seguros y servicios que les correspondan,
de conformidad con la normatividad aplicable.

Coordinar la operacién y funcionamiento del Centro
de Desarrollo Infantil, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.

Dirigir la implementacion de los programas de
colaboracion con instituciones educativas, para la
instrumentacion del servicio social y prdcticas
profesionales de las y los estudiantes, conforme a las
disposiciones normativas vigentes.

Dirigir la integracion, actualizacion y aplicacion del
Manual que regula las remuneraciones para
diputadas, diputados y personal de mando vy
homologos de la Cdmara de Diputados. En lo que
concierne a las personas servidoras publicas del
servicio de carrera, se estard a lo dispuesto en la
normatividad aplicable.

. Dirigir la actualizacion y registro de las estructuras

ocupacionales para dictaminar el impacto
presupuestal de las modificaciones a las plantillas de
personal autorizadas por las autoridades
competentes.

Proponer para aprobacién de los érganos de gobierno
correspondientes, el Catdlogo Institucional General de
Puestos de la Cdmara de Diputados, con excepcion
de los servidores publicos del servicio de carrera, ya
gque la propuesta se formulard en coordinacién con las

aa.

bb.

CcC.

instancias responsables del diseno e implementacion
de dicho servicio.

Coadyuvar en los trabajos relativos a la integraciéon y
funcionamiento de la Comision Central de Seguridad
y Salud en el Trabajo, asi como de la Comision Mixta
de Escalafén de la Cdmara de Diputados, para la
toma de decisiones de conformidad con las
disposiciones aplicables en la materia.

Proponer a las autoridades competentes la
instrumentacion de la politica salarial aplicable al
personal, asi como a diputadas y diputados.

Asegurar la atencion de las solicitudes de acceso ala
informacion publica, asi como el cumplimiento de las
obligaciones en materia de fransparencia en el
dmbito de competencia de recursos humanosy en lo
que corresponda, a las diputadas y diputados, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Asegurar la atenciéon de los requerimientos en materia
de recursos humanos, y en lo que corresponda a las
diputadas y diputados, que emitan las diversas
instancias fiscalizadoras, administrativas, laborales y
judiciales en cumplimiento a la normatividad
aplicable.

Asegurar la elaboracion y entrega a las autoridades
competentes, de informes y reportes en materia de
recursos humanos y, en lo que corresponda a
diputadas y diputados, que deban realizarse de
conformidad con las disposiciones que los regulan.
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dd.

ee.

Coordinar, en el dmbito de competencia de la
Direccion General de Recursos Humanos, las
accionesy la atencion a los requerimientos que emita
la autoridad competente, para dar cumplimiento a
la normatividad en materia de archivos.

Dirigir los programas de separacion del servicio de
personal, prestadoras y prestadores de servicios
profesionales por honorarios, aprobados por Ias
autoridades competentes de Ila Cdmara de
Diputados.

ff.

gg.

Coordinar que las dreas adscritas implementen las
actividades en las materias de fransparencia, datos
personales, archivos, evaluacion del desempeno vy
marco integrado de control interno de conformidad
con las disposiciones aplicables.

Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Objetivo

Dirigir los procesos de administracion, evaluacion, ingreso, confrol, movimientos y desarrollo del recurso humano de la
Cdamara de Diputados, a excepcion de lo dispuesto para las personas servidoras publicas del servicio de carrera, asi como,
la administracion de informacién de personal y archivo, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales, en un marco de legalidad, transparencia, racionalidad y mejora continua.

Funciones

a. Coordinar el proceso de administracion de los recursos

humanos, a excepcidon de lo dispuesto para el
personal del servicio de carrera, con el fin de
responder a las necesidades y requerimientos de la
Cdmara de Diputados, conforme a las normas e
instrumentos administrativos aplicables,
implementando el aprovechamiento de las nuevas
tecnologias.

Coordinar y, en su caso, proponer la integracion y/o
elaboracién de proyectos para la simplificacion y
mejora regulatoriac en las normas, politicas,
procedimientos, lineamientos, manuales y
documentos andlogos en materia de recursos

humanos.

Coordinar los procesos de ingreso, reubicaciéon y
promocién de personal de plaza presupuestal, a
excepcion de lo dispuesto para las personas servidoras
publicas del servicio de carrera, mediante el uso y
aprovechamiento de nuevas tecnologias.

d. Coordinar la formulaciéon, integraciéon y seguimiento

del anteproyecto de presupuesto del Capitulo 1000
"Servicios Personales" y lo correspondiente a las
partidas asociadas.

. Dirigir la actualizaciéon y elaboracion de propuestas de

registro y modificacion de la estructura ocupacional
del personal de mando y homodlogo de la Cdmara de
Diputados.

Autorizar el diseno y propuestas de politicas, normas y
procedimientos en materia de reubicacion y cambios
de adscripcion del personal, con base en las
necesidades institucionales y vigilar su aplicacion.

. Coordinar la instrumentacion de los procesos de

validacion de plantillas de personal con las diferentes
unidades administrativas y parlaomentarias que
integran la Cdmara de Diputados.

. Validar las solicitudes de promocién del personal

determinando la viabiidad de los movimientos
conforme a las disposiciones y presupuestos
autorizados.
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y politica salarial aplicable, a excepcion de lo

i. Coordinar la elaboracidn de las propuestas de dispuesto para las personas servidoras publicas del
convenios o programas con instituciones educativas, a servicio de carrera.
fin de normar la prestaciéon de servicio social y/o
prdcticas profesionales en la Cdmara de Diputados. o. Supervisar la emision y registro de credenciales al

personal, personas prestadoras de  servicios

j. Dirigir la instrumentacién del programa de induccién a profesionales, y las que correspondan alas legisladoras
la Cdmara de Diputados, a fin de fortalecer la y los legisladores y sus suplentes, asi como la
identfidad institucional. expedicion de gafetes de identificacion para el

acceso al Palacio Legislativo.

k. Coordinar el proceso para la deteccidon de
necesidades de capacitacion de las unidades p. Coordinar los procesos de registro y aplicacion de los
administrativas  y  parlamentarias, asi como la movimientos de personal, en el sistema informativo
infegracion, implementacion, seguimiento y correspondiente.
evaluacion del Programa Anual de Capacitacion
para el personal de la Cdmara de Diputados, a q. Coordinar el proceso de integracion, guarda vy
excepciéon de lo dispuesto para el personal del servicio administraciéon de expedientes de personal y de
de carrera. personas prestadoras de servicios profesionales por

honorarios asimilados a salarios.

. Coordinar la elaboracion del informe de la Cuenta .
PUblica correspondiente al Capitulo 1000 “Servicios r. Coordinar la expedicion de constancias vy
Personales" de la Cdmara de Diputados, incluyendo certificaciones laborales, entre ofros, que soliciten las
las partidas asociadas al pago de dietas. instancias, o en su caso, el personal o personas

prestadoras de servicios profesionales en activo o que

m. Coordinar la elaboraciéon y actualizacion del Catdlogo hayan causado baja.

General de Puestos de la Cdmara de Diputados, con
excepcion del personal del servicio civil de carrera, ya s. Coordinar el registro, actualizacion y adecuaciones de
gue la propuesta se formulard en coordinacién con las informacion del personal, en el sistema informdatico
instancias responsables del diseno e implementaciéon correspondiente.
de dicho servicio.

t. Participar en las actividades de andlisis vy

n. Proponer los tabuladores de sueldos del personal de la determinacion de procedencia de las promociones

Cdmara de Diputados, para someterlos a su
aprobacién, en apego a las disposiciones normativas

escalafonarias que se realizan en la Comision Mixta de
Escalafon.
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u. Verificar que la integraciéon documental del personal

de nuevo ingreso, asi como su guarda y custodia para
los efectos conducentes, se realice de conformidad
con las disposiciones y procedimientos aplicables.

Coordinar la elaboracién de las propuestas para la
actualizacién  del Manual que regula  las
remuneraciones para las diputadas, diputados vy
personal de mando y homodlogo de la Cdmara de
Diputados.

. Coordinar la atencién a los requerimientos en el

dmbito de competencia, que emitan las diferentes
instancias fiscalizadoras, administrativas, laborales y
judiciales, en apego a la normatividad aplicable.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de transparencia vy
proteccion de datos personales.

y. Coordinar la elaboracion y entrega a las autoridades

competentes de informes y reportes que en materia
de recursos humanos deban readlizarse de
conformidad con las disposiciones vigentes y en
general, supervisar el despacho vy resolucion de los
asuntos de su competencia, para cumplir objetivos y
metas.

Coordinar que sus dreas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, evaluacidon del desempeno y
marco integrado de control intferno de conformidad
con las disposiciones aplicables.

aa. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas

aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE INFORMACION DE PERSONAL Y ARCHIVO

Objetivo

Organizar la integracion de los expedientes del personal y personas prestadoras de servicios profesionales y administrar el
préstamo, guarda, reproduccién y certificacién total o parcial de expedientes personales, asi como atender los
requerimientos de informacién del personal de la Cdmara de Diputados y de autoridades competentes.

Funciones

a.

Integrar, conforme a las disposiciones normativas, los
expedientes de personal y personas prestadoras de
servicios profesionales, con la documentacion que
remiten las unidades administrativas responsables de
los ingresos a la institucion.

Proporcionar informacién solicitada por autoridades
competentes en materia laboral, auditoria legal y
fiscal, transparencia y en general a las instancias
relacionadas con el manejo y tratamiento de
documentos personales y, en su caso, gestionar las
cerfificaciones, clasificaciones y reserva de la
documentacién  solicitada  conforme a  laos
disposiciones vigentes en la materia.

Clasificar e integrar el archivo documental y digital
relativo a los expedientes de personal de plaza
presupuestal y personas prestadoras de servicios
profesionales, de conformidad con las disposiciones en
materia de archivo.

Atender los requerimientos de trdmite y consulta
solicitados por el personal, personas prestadoras de
servicios profesionales y en general por los usuarios

. Atender las

acreditados, relativos a los datos y documentacion
que integran los expedientes personales.

solicitudes de integracién y/o
actualizacion de documentos que obran en los
expedientes de personal.

Atender y gestionar los tramites relacionados con la
expedicion de informes, constancias y hojas de
servicios, asi como de los conceptos relativos al ISSSTE,
qgue se deriven de una peticion expresa de una
instancia administrativa o judicial, del personal o
persona interesada debidamente acreditada.

. Atender las solicitudes de consulta o buUsqueda de

informaciéon en los expedientes personales de las
instancias y usuarios acreditados, asi como de los
oérganos fiscalizadores y autoridades facultadas.

. Administrar y atender las solicitudes de préstamo de

expedientes y llevar el control, para garantizar la
recepcion, consulta y préstamo de los expedientes del
personal y de personas prestadoras de servicios
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profesionales por honorarios, guardando la debida
reserva de ley.

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

i

Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.

79



CAMARA

E
DIPUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

D

LXV LEGISLATURA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Objetivo

Supervisar los procesos de administracion, ingreso, evaluacion y movimientos de personal, a excepcion de lo dispuesto
para las personas servidoras publicas del servicio de carrera, asi como la actualizacidon del marco normativo interno en
materia de recursos humanos, con el fin de atender las necesidades institucionales para el cumplimiento de los programas
y objetivos de la Cdmara de Diputados.

Funciones

a. Supervisar y, en su caso, proponer la revision y

actualizaciéon de las normas, politicas, lineamientos,
criterios, procedimientos de cardcter general,
manuales y documentos andlogos para regular la
administracién de los recursos humanos de la Cdmara
de Diputados, a excepcidon de lo dispuesto para las
personas servidoras publicas del servicio de carrera.

Supervisar, y en su caso programar, en coordinacion
con las diferentes dreas de la Cdmara de Diputados,
los procesos de ingreso, reubicaciéon y promocion de
personal de plaza presupuestal, a excepcidén de lo
dispuesto para el personal del servicio de carrera.

Supervisar la integracién del anteproyecto de
presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios Personales”,
lo correspondiente a las partidas asociadas, asi como
el informe de la Cuenta Publica del Capitulo de
Servicios Personales del personal de la Cdmara de
Diputados, incluyendo lo relativo al pago de las
retribuciones de las diputadas y los diputados y
personas prestadoras de servicios profesionales
contratados bajo el régimen de honorarios asimilados

a salarios, asi como el registro del ejercicio del
presupuesto para su seguimiento y confrol.

. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y

procedimientos en materia de reubicaciéon y cambios
de adscripcion del personal, con base en las
necesidades institucionales.

. Supervisar, y en su caso proponer, el marco normativo

y la instrumentacion del procedimiento de validacion
y actualizacion de plantillas de personal de la Cadmara
de Diputados.

Supervisar la integracion documental del personal de
nuevo ingreso, asi como su candlizacién al
Departamento de Informacién de Personal y Archivo,
para los efectos conducentes, de conformidad con las
disposiciones y procedimientos aplicables.

. Anadlizar y determinar la procedencia de las solicitudes

de promociéon del personal de plaza presupuestal.
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h. Supervisar la

infegracion de las propuestas de
convenios o programas con instituciones educativas,
para atender las solicitudes de prestadores de servicio
social, prdcticas profesionales y otras modalidades
afines.

Supervisar la integracion de las propuestas de
modificacion de estructuras orgdnicas y
ocupacionales para someterse a revision, 'y
autorizaciéon de las instancias competentes.

Supervisar la elaboracion y actualizacion del Catdlogo
General de Puestos de la Cdmara de Diputados, con
base en la estructura autorizada y a los movimientos
de plazas con excepcion de las personas servidoras
publicas del servicio de carrera, ya que la propuesta
se formulard en coordinacidon con las instancias
responsables del diseno e implementaciéon de dicho
servicio.

Supervisar y participar en la elaboracion de las
propuestas de actualizacién del Manual que regula las
remuneraciones de las diputadas, diputados vy
personal de mando y homodlogos de la Cdmara de
Diputados.

Supervisar la emision y registro en el sistema
informdtico correspondiente, de credenciales al
personal, personas prestadoras de  servicios
profesionales, y las que correspondan a las
legisladoras, los legisladores y sus suplentes, asi como
la expedicidon de gafetes de identificacion para el
acceso al Palacio Legislativo.

m. Supervisar que la actualizacion de los tabuladores de

a.

r.

sueldos del personal de la Cdmara de Diputados, se
realice en apego a las disposiciones y politicas
salariales aplicables.

Supervisar los procesos administrativos de ingreso,
reubicacioén, promocion, registro y control del personal
de plaza presupuestal.

Supervisar y verificar la emision de los reportes de
movimientos de personal en el sistema informdtico
correspondiente,  solicitados por las instancias
competentes.

Participar en el andlisis y determinaciéon de
procedencia de las promociones escalafonarias, en
calidad de integrante de la Comision Mixta de
Escalafon.

Supervisar  las  acciones para atender los
requerimientos en el dmbito de competencia, que
emitan las  diversas instancias  fiscalizadoras,
administrativas, laborales y judiciales, en cumplimiento
a la normatividad aplicable.

Supervisar la elaboracion y entrega a las autoridades
competentes, de informes y reportes que en materia
de recursos humanos deban readlizarse de
conformidad con las disposiciones que los regulen.

Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, evaluacion del desempeno y
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marco integrado de conftrol inferno de conformidad
con las disposiciones aplicables.

t. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE INGRESO Y EVALUACION DE PERSONAL

Objetivo

Instrumentar los procedimientos de evaluacién, ingreso y reubicacion de personal, con excepcion de las personas
servidoras puUblicas del servicio civil de carrera, asi como proponer y dar seguimiento a los mecanismos de vinculacion con
instituciones educativas en materia de servicio social y prdcticas profesionales, con el propdsito de atender los distintos
requerimientos de las instancias solicitantes.

Funciones

a.

Gestionar y ejecutar las actividades concernientes al
ingreso de personal de plaza presupuestal, de
conformidad con los procedimientos
correspondientes, con excepcidon de las personas
servidoras publicas del servicio civil de carrera.

Aplicar las herramientas y conducir las evaluaciones
para el personal de la Cdmara de Diputados, en
términos de las disposiciones normativas aplicables.

Anadlizar y atender las solicitudes de cambios de
adscripcién y disposicion de personal, en apego a las
politicas, normas y procedimientos correspondientes.

Realizar la integracion documental del personal de
nuevo ingreso, asi como su canadlizacion al
Departamento de Informacién de Personal y Archivo,
para los efectos conducentes, de conformidad con las
disposiciones y procedimientos aplicables.

Promover y controlar el registro de programas,
proyectos y convenios con instituciones educativas
para la incorporacion de estudiantes que deseen

prestar su servicio social o desarrollar sus prdacticas
profesionales en la Cdmara de Diputados, v
determinar los mecanismos y procedimientos para su
control y seguimiento, en apego a las disposiciones
normativas vigentes.

Efectuar los procesos de reclutamiento, asignaciéon y
control de personas prestadoras de servicio social y/o
prdcticas profesionales para las unidades
administrativas y parlamentarias de la Cdmara de
Diputados, de conformidad con las disposiciones
normativas vigentes.

Instrumentar y confrolar los mecanismos para la
emision y renovacion de las credenciales para el
personal de plaza presupuestal, personas prestadoras
de servicios profesionales, y las que correspondan a las
legisladoras, los legisladores y sus suplentes, asi como
la expedicion de gafetes de identificacién para
acceso a la Cdmara de Diputados.

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

i. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTACION Y ANALISIS OCUPACIONAL

Objetivo

Participar en el proceso de administracion mediante el diseno y desarrollo de estudios e instrumentos técnicos, elaboracién
de andlisis en materia de recursos humanos, e integracion del anteproyecto de presupuesto del Capitulo 1000 de “Servicios
Personales”, incluyendo lo relativo a la asignacion de dietas de diputadas y diputados.

Funciones

a. Disenary desarrollar proyectos y andlisis presupuestales

qgue coadyuven en el proceso de administracién de
recursos humanos.

Integrar el anteproyecto de presupuesto y el informe
de Cuenta Publica del Capitulo 1000 de Servicios
Personales, diputadas, diputados vy personas
prestadoras de servicios profesionales contratados
bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios;
con base en los lineamientos que definan las unidades
administrativas competentes, con excepcién del
personal del servicio civil de carrera.

Registrar el ejercicio presupuestal de servicios
personales conforme a lo framitado por la Direccion
General de Recursos Humanos, para su envio a la
instancia correspondiente para su confronta vy
conciliacion.

. Analizar el impacto presupuestal de las solicitudes de

creacion y/o cancelacién de plazas y solicitar la
validacion de las instancias competentes para ser
sometidas a la autorizaciéon de los oérganos de

gobierno correspondientes y en su caso del Comité de
Administracion.

. Analizar las solicitudes de conversion de plazas vy

solicitar la validacion de las instancias competentes.

Analizar las solicitudes de promocion de personal de
plaza presupuestal, para elaborar las propuestas de
autorizacion correspondientes.

. Evaluar el impacto presupuestal de las propuestas de

adecuacion y  modificacidon a las  estructuras
ocupacionales, para determinar el costo
correspondiente.

. Instrumentar el procedimiento de validacién vy

actualizaciéon de plantillas de personal de la Camara
de Diputados.

Realizar las actividades en las materias de
transparencia, datos personales, archivos, evaluacién
del desempeno y marco integrado de conftrol intferno
de conformidad con las disposiciones aplicables.

85



CAMARA DE

DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

j. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE APOYO NORMATIVO E INTEGRACION DE INFORMACION

Objetivo

Participar en la actualizacidon del marco normativo interno en materia de recursos humanos, mediante la revisidon periddica
y la elaboracién de informes, propuestas de normas, politicas, lineamientos y documentos de naturaleza andloga en la
materia, asi como, el andlisis y registro de las de estructuras ocupacionales, con excepcién de las y los servidores publicos
del servicio de carrera, contribuyendo a la mejora continua de los procesos de la Direccion.

Funciones

a. Analizar las propuestas y emitir opiniones de las

solicitudes de modificacion de las estructuras
ocupacionales que presenten las  unidades
administrativas de la Cdmara de Diputados para
aportar elementos que permitan determinar su
procedencia con base en la normatividad aplicable.

Llevar el registro en el sistema informdtico
correspondiente, de las estructuras ocupacionales del
personal de mando y homodlogo de las unidades
administrativas y parlamentarias que conforman la
organizacion de la Cdmara de Diputados.

Analizar las solicitudes de conversion de plazas vy
solicitar la validacion de las instancias competentes.

Revisar y proponer la actualizacion de politicas,
lineamientos, criterios, procedimientos de cardcter
general, manuales y documentos andlogos para
regular la administracion de los recursos humanos de
la Cdmara de Diputados.

e.

h.

Integrar trimestralmente los informes y reportes de
actividades relevantes y seguimiento de indicadores,
asi como integrar oportunamente aquellos informes y
reportes requeridos por autoridad competente, con la
informacidn proporcionada por las areas que integran
la Direcciéon General de Recursos Humanos.

Elaborary resguardar el acervo documental normativo
en materia de recursos humanos, generado
infernamente, asi como por las autoridades
administrativas y los érganos de gobierno de la
Cdamara de Diputados.

. Elaborar la propuesta de actualizacidon del Manual

que regula las remuneraciones para diputadas vy
diputados, personal de mando y homodlogos de la
Cdmara de Diputados.

Actualizar los tabuladores de sueldo del personal de

plaza presupuestal de la Cdmara de Diputados, en
apego a las disposiciones y politica salarial aplicable.
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Actualizar el Catdlogo General de Puestos de la
Cdamara de Diputados, con excepcion del catdlogo
para servidores publicos del servicio de carrera, ya que
la propuesta se formulard en coordinacion con las
instancias responsables del diseno e implementacion
de dicho servicio.

Redlizar las acciones necesarias, en su dmbito de
competencia, para atender los requerimientos que
emitan las diversas instancias  fiscalizadoras,

administrativas, laborales y judiciales, en cumplimiento
a la normatividad aplicable.

Realizar las actividades en las materias de
transparencia, datos personales, archivos, evaluacion
del desempeno y marco integrado de conftrol intferno
de conformidad con las disposiciones aplicables.

Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Objetivo

Asegurar la actualizacion de la plantilla de personal, el registro de movimientos de personal con cargo a plaza
presupuestal, y la emision de los nombramientos, de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

Funciones

a. Activar el proceso de carga en el sistema de ndmina

de los movimientos de personal en apego a las
disposiciones vigentes.

Actualizar las plantillas de personal de acuerdo con las
solicitudes de movimientos (altas, bajas, modificacion
y cambio de adscripcion).

Elaborar y entregar los nombramientos del personal.

Gestionary ejecutar en el sistema de nomina el registro
de los movimientos de ingreso, reubicacién vy
promocién del personal de plaza presupuestal, y
actualizar los nombramientos respectivos.

e. Elaborar el reporte de los movimientos del personal de

mando y homodlogo, a fin de mantener actualizados
los padrones y reportes.

Mantener actualizado el banco de datos de las plazas
sujetas a escalafébn y operar los movimientos
resultantes del proceso en el sistema de ndmina.

. Redlizar las actividades que se le requieran en las

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

. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas

aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Objetivo

Desarrollar los programas de capacitacion, actualizacion, formacion y especializacién, salvo para las personas servidoras
pUblicas del servicio civil de carrera, que proporcionen las herramientas de aprendizaje para contribuir con la mejora del
desempeno de las tareas asignadas al personal, asi como al fortalecimiento de la identidad institucional.

Funciones

a.

Coordinar la instrumentacion de las acciones para la
Deteccion de Necesidades de Capacitacién (DNC)
para elaborar el anteproyecto de presupuesto en
materia de capacitacion.

Integrar 'y ejecutar el Programa Anual de
Capacitacion  (PAC), conforme los resultados
obtenidos en la Deteccidn de Necesidades de
Capacitacion y el presupuesto autorizado.

Formular la programacién de acciones mensuales de
capacitacién de conformidad con el Programa Anuall
de Capacitacioén, para su difusion e implementacién
al personal de la Camara de Diputados.

. ldentificar la oferta de prestadores y prestadoras de

servicios de capacitacion, para analizar y proponer su
asignacion a los cursos programados y evaluar su
desempeno.

e. Revisar y coordinar las acciones de capacitacién no

incluidas en el Programa Anual de Capacitacion de
acuerdo con los requerimientos que presenten las
personas fitulares de las instancias de la Cdmara de
Diputados.

Instrumentar el programa de induccién del personal
de la Cdmara de Diputados, a fin de fortalecer la
identidad institucional.

. Coordinar que sus dreas adscritas, implementen las

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

. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas

aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE DISENO E INSTRUMENTACION DE CAPACITACION

Objetivo

Desarrollar, integrar, promocionar y ejecutar el Programa Anual de Capacitacion Institucional, con base en las
necesidades detectadas a través del desarrollo e implementacion de herramientas metodoldgicas y el presupuesto
autorizado para conftribuir con la mejora del desempeno y el fortalecimiento de la identidad institucional.

Funciones

a.

. Atender los

Disenar, proponer e instrumentar la metodologia para
la deteccidn de necesidades de capacitacidon e
identificar y analizar los requerimientos de las unidades
administrativas, a fin de participar en la integracion del
anteproyecto de presupuesto y del Programa Anudl
de Capacitacion (PAC)

Analizar las necesidades de capacitacion vy
actualizaciéon del personal y personas prestadoras de
servicios profesionales de la Cdmara para su
integracién en el Programa Anual de Capacitacion.

Proyectar, dar seguimiento y realizar la evaluacion de
las acciones de capacitacion que den cumplimiento
al programa anual autorizado.

requerimientos de  capacitacion
especifica no considerados en el Programa Anual de
Capacitaciéon, con base en las prioridades
institucionales, la disponibilidad presupuestal, asicomo
la normatividad aplicable.

Dar seguimiento y planear el presupuesto asignado
para capacitacion, asi como llevar su confrol

considerando los techos presupuestales autorizados al
Programa Anual de Capacitacion.

Proponer insfrumentos para evaluar los resultados vy el
impacto de la capacitacion.

. Difundir los programas mensuales y anuales de

capacitacion a fravés de los medios de comunicacion
interna.

. Operarlalogistica para el desarrollo de los eventos de

capacitacion.

Readlizar la evaluacidén del desempeno de los
proveedores, instructores e  instructoras de
capacitacion.

Revisar que la participaciéon del personal inscrito en las
acciones de capacitacion se ajuste a la normatividad
vigente.

. Registrar la informacién del personal capacitado, para

SU control, actualizacion

correspondiente.

seguimiento y

91



CAMARA D

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

E
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA

I. Elaborar e instrumentar las acciones de capacitacion
del programa de induccidén del personal de la Cdmara
de Diputados.

m. Readlizar las acftividades en las materias de
fransparencia, datos personales, archivos, evaluacion
del desempeno y marco integrado de confrol interno
de conformidad con las disposiciones aplicables.

. Dar seguimiento al proceso de pago para las personas

proveedoras de capacitacion.

. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas

aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.

92



CAMARA

E
DIPUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

D

LXV LEGISLATURA

DIRECCION DE RELACIONES LABORALES Y SERVICIOS AL PERSONAL

Objetivo

Generar un adecuado clima laboral mediante la conciliacion de los conflictos laborales y la supervision de la asignacion
al personal de la Cdmara de Diputados de las prestaciones econdmicas, sociales, culturales, recreativas y de servicios
educativos asistenciales, a las que tiene derecho.

Funciones

a.

Coordinar la ejecucion de las acciones necesarias
para framitar el otorgamiento de prestaciones al
personal de base, base sindicalizada y de confianza,
asi como las que se hacen extensivas a las personas ex
trabajadoras  sindicalizadas y pensionadas, de
acuerdo con las disposiciones emitidas por las
autoridades competentes.

Coordinar y supervisar la operacion de los diversos
seguros que apliguen al personal de la Cadmara de
Diputados, asi como la gestion de los beneficiarios en
caso de fallecimiento de empleados y empleadas.

Coordinar 'y supervisar la aplicacién de las
Condiciones Generales de Trabajo y demads legislacion
laboral vigente, al personal de la Cdmara de
Diputados, asicomo participar en la Comision Mixta de
Escalafén y en la Comision Central de Seguridad vy
Salud en el Trabajo y todas aquellas comisiones o
comités que se instrumenten en la materia.

d. Coordinar y supervisar la ejecucion de las acciones

necesarias para el levantamiento de actas de hechos
y administrativas, con base en las disposiciones
establecidas en la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, en las Condiciones Generales de
Trabajo y demdads disposiciones juridicas vigentes, asi
como la aplicaciéon de las sanciones a que haya lugar.

. Coordinar y participar en la revision del Convenio de

Prestaciones Econdmicas, Sociales, Culturales vy
Recreativas que se tiene suscrito con la representacion
sindical y demds convenios que se realicen.

Dictaminar y autorizar la procedencia de las solicitudes
de licencia del personal de la Cdmara de Diputados,
en los términos de las Condiciones Generales de
Trabajo.

. Coordinar y supervisar la elaboracion de programas,

reportes periddicos de actividades e informes que le
sean solicitados por instancias autorizadas.

93



CAMARA

E
DIPUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

D

LXV LEGISLATURA

h.

Coordinar las acciones orientadas a mantener
relaciones laborales armoniosas con la representacion
sindical, y en general con el personal de la Cdmara de
Diputados, para que se desarrollen dentro del marco
juridico vigente.

Supervisar las actividades relacionadas con los
programas de separacidn del servicio que sean
aprobados por las autoridades competentes de la
Cdamara de Diputados.

Coordinar que las gratificaciones econdmicas del
personal que causa baja por necesidades del servicio
se apeguen a los términos de lo dispuesto en la
normatividad administrativa aplicable.

Coordinar que los procesos relacionados con el
registro y control de asistencia del personal se
apeguen a lo establecido en la legislacion laboral y
normatividad aplicables en materia de horarios,
compensaciones, fiempo exira, vacaciones e
incidencias.

Verificar la aplicacion de las solicitudes de pago de
primas quinquenales y de ahorro solidario de personal
y de las y los prestadores de servicios personales por
honorario adscritos al régimen del ISSSTE.

m. Coordinar la incorporacién del personal de la Cdmara

de Diputados al esquema de seguridad social ante el
ISSSTE, y de las personas prestadoras de servicios
profesionales por honorarios que cumplan con los
requisitos normativos dispuestos y asi lo soliciten, asi
como la gestion de los tramites y servicios requeridos
por el personal ante dicha institucion, de conformidad
con la normatividad aplicable.

Coordinar los procesos relativos al trdmite de cdlculo
para pago de laudos y reinstalaciones.

Coordinar las acciones encaminadas a la operaciéon y
funcionamiento del Centro de Desarrollo Infantil, de
conformidad con las disposiciones normativas
aplicables.

. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, evaluacion del desempeno y
marco integrado de conftrol inferno de conformidad
con las disposiciones aplicables.

Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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SUBDIRECCION DE PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL

Objetivo

Supervisar las gestiones para el otorgamiento de las prestaciones econdmicas, sociales, culturales y recreativas a las que
tienen derecho las perdonas servidoras publicas de la Cdmara de Diputados, en cumplimiento de lo dispuesto en las
Condiciones Generales de Trabajo, el Convenio de Prestaciones Econdmicas, Sociales, Culturales y Recreativas y los demds

ordenamientos de naturaleza andloga o complementaria.

Funciones

a. Supervisar que las prestaciones consignadas, tanto en

C.

las Condiciones Generales de Trabajo como en el
Convenio de Prestaciones Econdmicas, Sociales,
Culturales y Recreativas, se otorguen en tiempo, forma
y con base en las disposiciones, calendarios y
normatividad vigentes.

Participar y supervisar las actividades relacionadas
con la aplicacion del Fondo de Ahorro Capitalizable
para los Trabajadores al Servicio del Estado al personal
de la Cdmara de Diputados.

Supervisar y confrolar que las solicitudes de paga de
defuncion se ajusten a las disposiciones normativas
vigentes.

. Revisar y validar los padrones de beneficiarios para el

otorgamiento de las prestaciones derivadas del
Convenio de Prestaciones Econdmicas, Sociales,
Culturales y Recreativas y de las Condiciones
Generales de Trabajo y los demds ordenamientos de
naturaleza andloga o complementaria.

e. Coordinar y supervisar que las prestaciones a que

tienen derecho las empleadas y los empleados se
otorguen conforme a las disposiciones establecidas.

Organizar y coordinar las actividades relacionadas
con la readlizacidén de los eventos derivados de las
prestaciones del convenio sindical.

. Participar en la celebracidon de acuerdos de servicios

al personal de la Cdmara de Diputados con empresas
privadas, a través de cartas de intencion.

. Parficipar enlos procedimientos administrativos para la

adjudicacion de los seguros institucionales, vales de
despensa y uniformes; asi como para la celebraciéon
y/o modificacion de los contfratos que se celebren
derivados de los procedimientos senalados.

Recibir, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de

bienes y servicios formuladas por la representacion
sindical, de acuerdo con la normatividad vigente.
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-

Dar seguimiento a las solicitudes de licencia del
personal de la Cdmara de Diputados, en los términos
de las Condiciones Generales de Trabajo.

Supervisar el registro de incidencias del personal de la
Cdmara de Diputados en los sistemas establecidos
para tal efecto.

Supervisar la integracion de reportes de asistencia y
puntualidad del personal, a fin de dar cumplimiento a
lo establecido en el convenio de prestaciones.

m. Supervisar que las compensaciones se apeguen a las

disposiciones 'y cumplimiento de horarios o©
condiciones establecidas para cada caso vy
suspenderlo cuando éstos dejen de cumplirse.

Coordinar la incorporaciéon del personal de la Cdmara
de Diputados al esquema de seguridad social ante el
ISSSTE, y de las prestadoras y prestadores de servicios
profesionales por honorarios que cumplan con los
requisitos normativos dispuestos y asi lo soliciten, asi

como la gestion de los trdmites y servicios requeridos
por el personal ante dicha institucion, de conformidad
con la normatividad aplicable.

. Atender las solicitudes de actualizacion de primas

guinquenales y de ahorro solidario del personal,
prestadoras y prestadores de servicios profesionales
por honorarios adscritos al régimen de la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

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

. Las demdas que le confieran las disposiciones juridicas

aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

Objetivo

Administrar la operacion de los seguros institucionales del personal de la Cdmara de Diputados, asi como, operar las
actividades del Fondo de Ahorro Capitalizable, con el propdsito de dar atencidn a sus otorgamientos en beneficio de los
empleados.

Funciones

a. Tramitar y dar seguimiento ante la aseguradora de la

incorporacién, desincorporacion y/o modificacién de
personal en las condiciones de cobertura de los
seguros institucionales colectivos, asi como las
solicitudes de servicios individuales que formulan las
personas servidoras publicas y/o sus beneficiarios y
beneficiarias, segun corresponda.

Custodiar los consentimientos para ser asegurados y
designacion de beneficiarios y beneficiarias, asi como
elaborar y mantener actualizados los padrones de
“colectividades aseguradas”.

Proporcionar informacion a personas servidoras
publicas y/o sus beneficiarios o beneficiarias, referente
a los requisitos y trdmites para el cobro de sumas
aseguradas.

Registrar en el sistema de remuneraciones y dar
seguimiento a los movimientos de instalacion,
modificacion y/o cancelacion de descuentos como
consecuencia de los compromisos contraidos
voluntariamente por las empleadas y los empleados

en materia de beneficios adicionales de los seguros
institucionales y/o individuales.

Conciliar con la Direccidn de Contabilidad los recibos
y/o cartas recibo que emiten las aseguradoras para el
pago de primas a cargo de la Cdmara de Diputados
y/o el entero de primas a cargo de las personas
servidoras publicas.

Elaborar y tramitar toda la documentacién que sea
necesaria para la gestion, ante las unidades
administrativas correspondientes, de los
procedimientos de adjudicacion y/o contfratacion de
bienes y servicios, asi como para la celebracién y/o
modificacion de los contratos que se celebren para
dar cumplimiento a las disposiciones en materia de
prestaciones al personal.

Conftrolar y dar seguimiento a los compromisos de
servicios al personal de la Cdmara de Diputados,
acordados a tfravés de carta de intencién, con
empresas privadas.

Validar y controlar los movimientos que se registran en
el sistema de remuneraciones, relacionados con los
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seguros institucionales, y que cumplan con Ia
normatividad establecida.

i. Tramitar las solicitudes de paga de defuncion que
resulten procedentes de conformidad con las
disposiciones hormativas vigentes.

j. Tramitar y dar seguimiento a la inscripcion de las
personas tfrabajadoras al Fondo de  Ahorro
Capitalizable, asi como dar continvidad a los
movimientos de inscripcion, modificaciéon  y/o
cancelacion de descuentos.

k. Redlizar los reportes quincenales y el frdmite de las

aportaciones del personal al Fondo de Ahorro

Capitalizable, asi como participar en el procedimiento
de liguidacion de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Realizar las actividades que se le requieran en las
materias de transparencia, datos personales, archivos,
evaluacién del desempeno y marco integrado de
control interno de conformidad con las disposiciones
aplicables.

. Las demdas que le confieran las disposiciones juridicas

aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

Objetivo

Administrar la aplicaciéon del otorgamiento de prestaciones en beneficio del personal de la Cdmara de Diputados, de
conformidad con lo dispuesto en las Condiciones Generales de Trabajo y el Convenio de Prestaciones Econdmicas,
Sociales, Culturales y Recreativas.

Funciones

a. Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes realizadas

por la representacién sindical, para el otorgamiento
de prestaciones contenidas tanto en las Condiciones
General de Trabagjo, como del Convenio de
Prestaciones, Econdmicas, Sociales, Culturales vy
Recreativas y cualquier ofra normatividad laboral
vigente.

Realizar y actualizar los padrones de beneficiarias y de
beneficiarios de las prestaciones derivadas del
Convenio de Prestaciones Econdmicas, Sociales,
Culturales y Recreativas y de las Condiciones
Generales de Trabajo.

Validar los padrones proporcionados por los sindicatos
para el otorgamiento de las prestaciones.

d. Tramitary dar seguimiento a los eventos requeridos por

los sindicatos, derivados de las prestaciones
establecidas en el Convenio de Prestaciones
Econdmicas, Sociales, Culturales y Recreativas.

e. Dar seguimiento a las solicitudes de bienes y servicios

formuladas por la representacion sindical, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Elaborar y tramitar toda la documentaciéon que sea
necesaria para la gestion, ante las unidades
administrativas correspondientes, de los
procedimientos de adjudicacion y/o confratacion de
bienes y servicios, asi como para la celebracién y/o
modificacion de los contratos que se celebren para
dar cumplimiento a las disposiciones en materia de
prestaciones al personal.

. Realizar las actividades que se le requieran en las

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

. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas

aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INCIDENCIAS

Objetivo

Administrar el sistema de control de asistencia del personal con base en las jornadas establecidas, calendario laboral y
disposiciones generales en materia de incidencias y compensaciones, a fin de aplicar las medidas correspondientes en lo
referente a sanciones y estimulos.

Funciones

a.

Operar el sistema de control de asistencia y validar
reportes para la aplicacion de prestaciones.

Validar en ndmina la aplicacion de incidencias,
estimulos de asistencia, horario extendido, tiempo
extray prestaciones asociadas a las que tiene derecho
el personal.

Validar en el sistema de control de asistencia las
licencias médicas del personal.

Verificar las incidencias en el sistema de
remuneraciones que tengan efectos en pagos
subsecuentes.

Registrar el pago de compensaciones adicionales por
horario extendido.

Presentar reportes de incidencias a las personas
fitulares de las instancias competentes para su
validacion.

g. Integrar el registro y control de los horarios especiales,

exenciones y tiempo extra.

. Administrar los reportes de incidencia y mantener

actualizados los periodos vacacionales y disponibles
para disfrute del personal en términos de las
disposiciones laborales y administrativas vigentes.

Gestionar y dar seguimiento a las prestaciones que, en
sU caso, sean extensivas a ex trabajadoras y ex
trabajadores pensionados, asi como, realizar el pase
de supervivencia respectivo para dar continuidad al
pago de las mismas.

Gestionar y dar seguimiento ante el ISSSTE a los
movimientos que se generen por altas, bajas y
modificaciones de sueldo del personal de plaza
presupuestaly, en su caso, de las personas prestadoras
de servicios profesionales contratados bajo el régimen
de honorarios asimilados a salarios de la Cdmara de
Diputados.
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k. Gestionar el pago de quinquenios al personal y a

personas que presten servicios profesionales por
honorarios que se encuentren adscritos al régimen de
la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado que cumplan con los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de ahorro
solidario que realice el personal y las personas que
presten servicios profesionales por honorarios que se
encuenfren adscritos al regimen de la Ley del Instituto

de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

. Redlizar las actividades en las materios de

transparencia, datos personales, archivos, evaluacion
del desempeno y marco integrado de conftrol interno
de conformidad con las disposiciones aplicables.

. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas

aplicables o le encomiende su superior jerdrquico
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SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES

Objetivo

Coordinar e instrumentar los mecanismos a fin de que las relaciones laborales y contractuales se desarrollen de manera
6ptima, transparente y en apego a la legislacion en materia de trabajo, a las Condiciones Generales de Trabajo y a las
disposiciones hormativas sobre la materia vigente.

Funciones

a.

Asesorar a la Direccidn de Relaciones Laborales vy
Servicios al Personal, respecto al cumplimiento vy
aplicacién de la legislacién en materia de trabajo, las
Condiciones Generales de Trabagjo y demds
normatividad aplicable en la Cdmara de Diputados.

Controlar y reportar a la Direccidn General de Asuntos
Juridicos, la informacidon disponible para la atencién
de conflictos laborales, administrativos y judiciales,
relacionados con el personal de la Cdmara de
Diputados.

Fungir como secretario técnico de la Comisidon Mixta
de Escalafén de acuerdo con la normatividad
aplicable vigente.

. Fungir como secretario técnico de la Comision Central

de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad
con la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) y su
reglamento.

Coordinar y supervisar las actividades derivadas de la
instalacion de la Comision Central de Seguridad vy

Salud en el Trabajo y Comisiones Auxiliares y de la
Comision Mixta de Escalafén, asi como elaborar las
actas e informes correspondientes.

Realizar las notificaciones e instrumentar las actas que
correspondan por probables accidentes de trabajo
qgue hayan reportado el personal de la Cdmara de
Diputados, de conformidad con la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE) y su reglamento.

. Participar en las actividades relacionadas con los

programas de separacidon del servicio que sean
aprobados por las autoridades de la Cdmara de
Diputados.

. Supervisar que las gratificaciones econdmicas del

personal que causa baja por necesidades del servicio
se apeguen en términos de lo dispuesto en la
normatividad administrativa aplicable.

Llevar a cabo las acciones relativas a los

procedimientos de conciliacidon y administrativo; asi
como realizar las notificaciones para el levantamiento
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de actas de hechos, en términos de las disposiciones
normativas vigentes aplicables.

j. Aplicar al personal de la Cdmara de Diputados las
sanciones a que se haga acreedor, de conformidad
con la normatividad en materia de responsabilidad
administrativa, a peticién expresa de la autoridad
competente.

k. Coordinar el cumplimiento de los laudos en los

términos solicitados por las dreas competentes.

Realizar las actividades que se le requieran en las
materias de transparencia, datos personales, archivos,
evaluacion del desempeno y marco integrado de
control interno de conformidad con las disposiciones
aplicables.

. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas

aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.

103



CAMARA

E
DIPUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

D

LXV LEGISLATURA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO LABORAL

Objetivo

Efectuar las acciones que le sean requeridas para asegurar un adecuado cumplimiento y aplicaciéon de la legislacion en
materia laboral, las Condiciones Generales de Trabajo y demds disposiciones normativas sobre la materia, asi como
coordinar el cumplimiento de las resoluciones dictadas en juicios laborales.

Funciones

a. Levantar actas de

hechos, conciliatorias vy
administrativas, asi como efectuar notificaciones; de
conformidad con lo dispuesto en la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las
Condiciones Generales de Trabajo y la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado.

Elaborar los proyectos de actas, resoluciones vy
sanciones administrativas que tengan origen en la
normatividad laboral, asi como las que deriven de
peticiones de autoridades judiciales, administrativas
y/o civiles.

Tramitar las gratificaciones econdmicas del personal
que causa baja por necesidades del servicio ante la
Secretaria General y la Secretaria de Servicios
Administrativos y Financieros.

. Solicitar y elaborar la informacién y/o documentacion

relacionada con la Comision Mixta de Escalaféon, asi
como dar seguimiento a los movimientos relacionados
con el procedimiento de escalafén.

e. Readlizar las notificaciones e instrumentar las actas que

correspondan por probables accidentes de frabajo
gue hayan reportado las personas empleadas de la
Cdmara de Diputados, de conformidad con la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) y su reglamento.

Apoyar las actividades de la Secretaria Técnica de la
Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo vy
elaborar actas e informes en cumplimiento a las
disposiciones aplicables.

. Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento

de los laudos en los términos solicitados por las dreas
competentes.

. Participar y dar seguimiento a los procesos relativos al

pago de laudos y reinstalaciones.

Realizar las actividades que se le requieran en las
materias de transparencia, datos personales, archivos,
evaluaciéon del desempeno y marco integrado de
conftrol interno de conformidad con las disposiciones
aplicables.
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j. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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SUBDIRECCION DEL CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL (CENDI)

Objetivo

Supervisar la operacion y la prestacion de los servicios educativo-asistenciales, brindando educaciéon integral a las ninas y
ninos en los niveles de educacioén inicial y preescolar, asi como servicios interdisciplinarios de medicina, trabajo social,
odontologia, estimulacién temprana, nutricién, psicologia y pedagogia, conforme a la normatividad establecida por la

Secretaria de Educacién Publica y la Cdmara de Diputados.

Funciones

a. Supervisar y en su caso instrumentar, de acuerdo con

las normas, disposiciones y lineamientos establecidos
por la Cadmara de Diputados y de la Secretaria de
Educacién Publica, las actividades relacionadas con
la operacién y el funcionamiento del Centro de
Desarrollo Infantil.

Promover vy verificar, entre el personal docente,
técnico y administrativo, las normas, disposiciones y
lineamientos establecidos por la Cdmara de
Diputados y de la Secretaria de Educacion Publica,
bajo los cuales deberd desarrollarse el trabajo del
Centro de Desarrollo Infantil.

Crientar y supervisar al personal del Centro de
Desarrollo Infantil en el desempeno de las funciones
que ftiene encomendadas.

Colaborar y proporcionar en forma eficiente vy
expedita toda informacién que le sea requerida por las
autoridades de la Cdmara de Diputados y de la
Secretaria de Educacion Publica.

e. Supervisarlas actividades de las personas responsables

de cada drea de servicio y brindar las orientaciones
necesarias al respecto.

Evaluar y comunicar las actividades desarrolladas por
el personal del Centro de Desarrollo Infantil y proponer
los estimulos o medidas correctivas que procedan.

. Coordinar los reqguerimientos de adquisiciones de

bienes o productos autorizados, para su gestion ante
la Direccidon General de Recursos Materiales y
Servicios, asi como, las solicitudes de servicios de
conservacion, ampliacién o remodelacion del Centro
de Desarrollo Infantil.

. Conftribuir en mantener una comunicacién continua

con la Secretaria de Educacion Publica, a través de la
supervision de zona, para dar seguimiento a los
protocolos y a las disposiciones solicitadas por dicha
autoridad.

Coadyuvar en la administraciéon de los recursos del
fondo fijjo y/o revolvente para efectuar las
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.

comprobaciones correspondientes, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables.

Proponer las actualizaciones correspondientes en
materia normativa y de procedimientos
administrativos, de acuerdo con las actividades que se
desarrollan en el Centro de Desarrollo Infantil, para su
instrumentacion y seguimiento.

Comunicar a la Direccidon de Relaciones Laborales y
Servicios al Personal las actualizaciones de altas vy
bajas de las alumnas y los alumnos, a efecto de que se
emita una pdliza de seguro ante eventualidades que
pongan en riesgo la vida vy la integridad fisica de las
NiNas y los NiNos inscritos.

Proponer e instrumentar los protocolos en materia de
seguridad e higiene y proteccidn civil, en coordinaciéon
con las unidades administrativas involucradas de
conformidad con las disposiciones normativas
aplicables.

Verificar la aplicacion de los programas de medicina
preventiva y programas nutricionales, que garanticen
el desarrollo integral de las ninas y los ninos inscritos.

Supervisar los avances de las metas planteadas vy
revisar la elaboracidon del plan o registro de

actividades, asi como promover el cumplimiento de
las normas pedagodgicas y la aplicaciéon de los
materiales y auxiliares diddcticos en el proceso
educativo, para las ninas y los ninos lactantes,
maternales y en edad preescolar y proponer la
aplicacién de medidas correctivas, cuando en su caso
se presenten desviaciones en los planes y programas
educativos vigentes emitidos por la Secretaria de
Educacion Publica.

Proponer y evaluar la aplicacién de las normas,
disposiciones y lineamientos para las inscripciones,
registro, bajas y expedicion de constancias de los
servicios cursados, que se proporcionan en el Centro
de Desarrollo Infantil, con la validacion de la Secretaria
de Educaciéon Publica.

Realizar las actividades que se le requieran en las
materias de transparencia, datos personales, archivos,
evaluacién del desempeno y marco integrado de
control interno de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Objetivo

Organizar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios educativos que se proporcionan a las ninas y a los ninos que
asisten al Centro de Desarrollo Infantil, con base en las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion
PuUblica vy las politicas institucionales, a fin de fomentar su desarrollo, en un ambiente que favorezca las experiencias
formativas, educativas y afectivas para su adecuada integracion social.

Funciones

a.

Organizar y coordinar las actividades relacionadas
con el proceso ensenanza-aprendizaje, con apoyo de
materias complementarias especializadas en musica,
inglés, cémputo, educacién fisica y educacion
artistica, con observancia de las disposiciones
normativas de cardcter técnico-pedagdgico y de
organizacion de los programas educativos vigentes.

Supervisar las funciones realizadas por el personal bajo
su mando de acuerdo con la hormativa aplicable.

Orientar al personal docente en la aplicacién de los
Lineamientos Técnicos Pedagdgicos, metodologias,
técnicas y procedimientos en la operacion de los
programas vigentes, que permitan el logro de los
objetivos educativos.

Implementar, revisar y registrar la elaboracion de los
planes semanales y/o quincenales de trabajo que
elabore el personal docente.

Establecer los insfrumentos y medios complementarios
para detectar las necesidades que se presenten en la

aplicaciéon del proceso ensenanza-aprendizaje vy
proponer las estrategias de solucion.

Participar en las reuniones del Consejo Técnico Zonal,
para tratar temas relacionados con el mejoramiento
de los servicios educativos y atender los compromisos
que se deriven de los acuerdos establecidos por la
Secretaria de Educacion Publica.

Cumplir con las estrategias establecidas, para
elaborarla planeacién y organizacion de Ias reuniones
de Consejo Técnico Escolar de acuerdo con la
agenda de la Secretaria de Educacion Publica.

Participar y validar el orden del dia de las reuniones
con madres y padres de familia al inicio de ciclo
escolar y de seguimiento trimestral y proponerlo para
su autorizacion.

Atender la elaboracién de los registros de la estadistica
educativa.
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Gestionar las necesidades de capacitacion y
actualizacidon que requiera el personal docente para
opfimizar su labor.

Atender y dar seguimiento a los reportes del personal
docente sobre ninas y ninos que requieran atencidén
particular o que presenten rezago en el aprendizaje,
por alguna de las dreas técnicas, asi como también,
las dreas de oportunidad y factores que favorezcan su
aprendizaje.

Realizar las actividades que se le instruyan en las
materias de transparencia, datos personales, archivos,
evaluacién del desempeno y marco integrado de
control interno de conformidad con las disposiciones
aplicables.

. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas

aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TECNICOS

Objetivo

Coordinar la prestacion de servicios especializados integrales y asistenciales para la atencion y cuidado de las ninas y los
ninos, con la finalidad de contribuir a su desarrollo integral en las diferentes etapas de crecimiento fisico y emocional.

Funciones

a. Implementar las actividades de cardcter técnico enla

prestacion de servicios asistenciales en los dmbitos de
salud médica, odontoldgica, nutricidn, bienestar fisico
y psicoemocional, enfre ofros, en apoyo al proceso
ensenanza-aprendizaje y al desarrollo integral de ninas
y NINOS.

Instrumentar y evaluar las funciones técnicas de los
servicios asistenciales y educativos y controlar el grado
de cumplimiento de objetivos y metas de los planes y
programas, que aseguren la toma de decisiones, la
eficiencia y los resultados.

Supervisar las funciones realizadas por el personal bajo
su mando de acuerdo a la normativa aplicable.

Promover, disenar e integrar el programa anual de
trabajo.

Identificar y gestionar las necesidades que se
presenten en la aplicacion servicios especializados
integrales y asistenciales y proponer las estrategias de
solucion.

f.

—
.

Coadyuvar en la planeacion de las acciones para el
trabajo de orientaciéon a padres de familia.

Participar en las reuniones del Consejo Técnico Escolar,
para fratar temas relacionados con los servicios
asistenciales y atender los compromisos que se deriven
para su seguimiento.

Implementar y evaluar las estrategias para proveer
atencidon particular a ninas y ninos, en los casos que asi
se requiera.

Promover una actuadlizacion técnica y educativa
permanente del personal a su cargo.

Estimar y cuantificar los recursos necesarios para el
desempeno de las funciones a su cargo.

Realizar las actividades que se le instruyan en las
materias de tfransparencia, datos personales, archivos,
evaluaciéon del desempeno y marco integrado de
control interno de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DIRECCION DE REMUNERACIONES

Objetivo

Coordinar los procesos de ndmina, timbrado, pagos de entero institucionales y de terceros, obligaciones de seguridad
social, asi como los procesos vinculados a la contratacion, registro y modificaciones en el importe para la contratacion de
prestadoras y prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios.

Funciones

a. Coordinar los procesos de elaboracién de la ndmina

del personal, de las personas prestadoras de servicios
profesionales y de apoyo a jubiladas y jubilados, asi
como los relativos al pago de cuotas, aportaciones,
laudos, gratificaciones por separaciéon y enteros a
terceros institucionales.

Coordinar la integracion de los resUmenes de ndmina,
cifras control, comprobantes de percepciones y
descuentos, archivos digitales e informacién necesaria
para su enfrega a la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, para efectos de
suficiencia presupuestal, validacion, conciliacién vy
registros contables, asi como a fin de dispersar el pago
y/o la generacién de cheques.

Coordinar la  generacidon de  cdilculos de
gratificaciones econdmicas por separacion del
personal y de las personas prestadoras de servicios
profesionales por honorarios asimilados a salarios.

d.

Coordinar la elaboracién y timbrado de la nébmina en
cumplimiento a las disposiciones fiscales vigentes.

Coordinar el registro, actualizacién y adecuaciones de
informacion en el sistema de ndmina institucional.

Coordinar los procesos de aplicacion de los
movimientos de las personas prestadoras de servicios
profesionales confratados bajo el régimen de
honorarios asimilados a salarios.

Coordinar la atencidn de las solicitudes de acceso ala
informacion publica turnadas a la Direccion General
de Recursos Humanos, asi como la publicacion de
informacion derivada de las obligaciones de
transparencia, acceso a la informacién publica vy
proteccion de datos personales, de conformidad en
los términos establecidos por la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica vy
demdas disposiciones aplicables en la materia.

Coordinar que sus dreas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
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personales, archivos, evaluacion del desempeno vy
marco integrado de conftrol inferno de conformidad
con las disposiciones aplicables.

i. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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SUBDIRECCION DE PROCESAMIENTO DE NOMINA

Objetivo

Administrar el sistema de remuneraciones a fin de que las percepciones, aportaciones patronales y enteros se cubran con
base en los calendarios y disposiciones establecidas.

Funciones

a. Supervisar la elaboracién, integracién y operaciones

C.

d.

de cdiculo y validacién de la ndmina de servicios
personales y prestaciones a fin de que las
remuneraciones del personal se cubran con base en el
calendario y normatividad establecidos para tal
efecto.

Vigilar la emision y entrega de los resumenes de
nomina, cifras control, archivos digitales e informacién
necesaria a la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas para efectos de suficiencia
presupuestal, validacién y registro contable, asi como
para dispersiéon de pago y/o generacidén de cheques.

Supervisar la aplicacion de las aportaciones
patronales y retenciones al personal de conformidad
con la normatividad y calendarios establecidos, en los
sistemas electronicos de recaudacion informdticos y
de cuotas y aportaciones.

Supervisar que se apliquen y se realicen en tiempo las
suspensiones y preventivas de pago al personal,
prestadoras y prestadores de servicios profesionales
que han dejado de prestar sus servicios temporal o

definitivamente, o bien que estén sujetos a una
aclaracién laboral o contfractual conforme a los
reportes de la Subdireccién de Honorarios y la
Direccién de Administraciéon y Desarrollo de Personal.

Supervisar la actuadlizacidn de informacion vy
adecuaciones que se readlicen en el sistema de
némina institucional.

Dar trdmite y seguimiento a la atencion de las
solicitudes de acceso de informacién puUblica turnadas
a la Direccion General de Recursos Humanos y la
publicacion de informacién, integrando la
documentacion y datos para dar atencidon a las
solicitudes en términos de las disposiciones aplicables.

. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

actividades en las materias de datos personales,
archivos, evaluaciéon del desempeno y marco
integrado de control interno de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE NOMINA

Objetivo

Elaborar la némina del personal de plaza presupuestal, de apoyo a personas jubiladas y personas prestadoras de servicios
profesionales contratadas bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios, a efecto de cubrir en tiempo y forma sus
remuneraciones y prestaciones.

Funciones

a. Elaborar y validar las néminas de pago de personal,

prestadoras y prestadores de servicios profesionales de
acverdo con el calendario y normatividad
establecidos.

Integrar los resumenes de ndmina, cifras control, listado
alfabético de empleados, formato de suficiencia
presupuestal, archivos digitales e informacién
necesaria para su enfrega a la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, para efectos de
suficiencia presupuestal, validacion, conciliacién vy
registros contables, asi como a fin de dispersar el pago
y/o la generacion de cheques.

Verificar la aplicacién en ndmina los descuentos en las
remuneraciones del personal, personas prestadoras de
servicios profesionales, conforme a las resoluciones
que emita la autoridad judicial competente, o las que
provengan de las prestaciones otorgadas en el
régimen del ISSSTE.

Aplicar la suspension temporal o definitiva de pago al
personal ordenada por las autoridades competentes
0 bien por causas inherentes a su situacion laboral

d.

conforme a la normatividad aplicable, e instrumentar
los procesos operativos complementarios para su
registro contable y presupuestal.

Aplicar en ndmina los diversos conceptos nominales
vinculados a prestaciones de las personas servidoras
publicas de la Cdmara de Diputados, a peticion de la
Direccion de Relaciones Laborales y Servicios al
Personal.

Actualizar en el sistema de remuneraciones los datos y
catdlogos correspondientes a la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA), tablas de impuesto sobre la
renta, de acuerdo con lo establecido en la Ley del
Impuesto Sobre la Renta y en general todos aquellos
conceptos que normativa y legalmente impactan las
remuneraciones y compromisos patronales.

Verificar la aplicacion en ndmina de los conceptos de
percepciones y deducciones contra los catdlogos
autorizados y  supervisar las  actualizaciones
respectivas.

Readlizar las actividades en las materias de
transparencia, datos personales, archivos, evaluacién
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del desempeno y marco integrado de confrol interno i. Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
de conformidad con las disposiciones aplicables. aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE PAGOS A TERCEROS Y OBLIGACIONES

Objetivo

Dar cumplimiento en tiempo y forma al proceso de pago a terceros institucionales y timbrado de nébminas conforme a las
disposiciones juridicas aplicables, asi como coordinar la atencidon a solicitudes de acceso a la informacién puUblica y
obligaciones de trasparencia.

Funciones

a.

Operar el registro del cdlculo de los enteros, en materia
de aportaciones patronales y retenciones a las
personas empleadas de conformidad con la
normatividad, los sistemas informdticos y  los
calendarios establecidos.

Llevar a cabo la elaboraciéon y timbrado de la ndmina
en cumplimiento a las disposiciones fiscales vigentes.

Determinar el cdlculo de gratificaciones econdmicas
del personal y de las personas prestadoras de servicios
profesionales contratadas bajo el régimen de
honorarios asimilados a salarios, a peticion de la
Direccion de Relaciones Laborales y Servicios al
Personal.

Elaborar la ndmina y timbrado de las gratificaciones
econdmicas del personal de las personas prestadoras
de servicios profesionales contratadas bajo el régimen
de honorarios asimilados a salarios.

Captura en el sistema de ndmina de los conceptos e
importe determinados por la Subdireccion de

Relaciones Laborales por concepto de laudos, y
realizar el fimbrado de las mismas.

Elaborar e integrar las respuestas a las solicitudes de
informacioén  publica dentro de los términos
establecidos en las disposiciones aplicables.

Integrar, difundir y actualizar la informacion de
obligaciones de transparencia en los términos que
establezca el Sistema Nacional de Transparencia, en
el dmbito de competencia de la Direccion General de
Recursos Humanos.

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

Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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SUBDIRECCION DE HONORARIOS

Objetivo

Coordinar y supervisar que la contratacion de personas prestadoras de servicios profesionales por honorarios asimilados a
salarios se apegue a los requisitos establecidos en la normatividad vigente, asi como la aplicacién en ndmina de altas,
baja o modificaciones en los contratos, llevando el control y registro de las contrataciones.

Funciones

a.

Supervisar la procedencia de las propuestas de
contratacién de personas prestadoras de servicios
profesionales bajo el régimen de honorarios asimilados
a salarios, con base en la disponibilidad presupuestal,
los acuerdos de los oérganos de gobierno y/o
instrucciones de las autoridades competentes.

b. Verificar que la integracién de la documentacion de

C.

d.

ingreso de las personas prestadoras de servicios
profesionales por honorarios asimilados a salarios se
apegue a lo establecido en las disposiciones vigentes,
asi como su remisiéon al Departamento de Informacidén
de Personal y Archivo, para la integracion y resguardo
del expediente personal

Supervisar los procesos de ingreso, registro y control de
personas prestadoras de servicios por honorarios.

Supervisar la atencion de los requerimientos que, en
materia de validacion y actualizaciéon de plantillas de

las personas prestadoras de servicios por honorarios,
determinen las instancias solicitantes en apego a la
normatividad y techo presupuestal asignado.

Supervisar y verificar que la elaboracion y suscripcion
de los contratos y alta de las personas prestadoras de
servicios profesionales bajo el régimen de honorarios
asimilados a salarios, se apegue a las autorizaciones
de los érganos de gobierno, autoridades competentes
y a la disponibilidad presupuestal.

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

Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico
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DEPARTAMENTO DE HONORARIOS

Objetivo

Asegurar la intfegracion de la documentacion de ingreso, el procesamiento de los movimientos y el pago de las personas
prestadoras de servicios profesionales confratadas bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios.

Funciones

a. Ejecutarlos procesos de ingreso, registro, control y alta

en el sistema de ndmina de las personas prestadoras
de servicios por honorarios asimilados a salarios.

Integrar la documentacidn de ingreso y altq,
verificando que cumpla con lo establecido en las
disposiciones vigentes, asi como su remision al
Departamento de Informacion de Personal y Archivo,
para su resguardo.

Atender los requerimientos que, en materia de
validaciéon y actualizacion de la contratacion de
servicios profesionales por honorarios asimilados a
salarios, realicen las instancias solicitantes verificando
que se apeguen al techo presupuestal asignado.

Instrumentar los acuerdos de los érganos de gobierno
relacionados con la asignacion de recursos para
contratacién de personas prestadoras de servicios
profesionales por honorarios, verificando que las
solicitudes de confratacién se apeguen a los techos
presupuestales autorizados.

e.

Comunicar al Departamento de Control de
Incidencias, asi como al Departamento de
Procesamiento de Némina, los datos de las personas
prestadoras de servicios profesionales contratadas
bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios,
gue sean candidatos de incorporacion al ISSSTE para
procesar las altas, bajas y modificaciones, para su
aplicacion correspondiente en la ndmina.

Elaborar, gestionar las firmas y registrar, en su version
original y publica, los contratos que se suscriben con
las personas prestadoras de servicios por honorarios.

Realizar las actividades que se le instruyan en las
materias de transparencia, datos personales, archivos,
evaluacién del desempeno y marco integrado de
control interno de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DIRECCION DE REGISTRO Y PROCESAMIENTO DE RETRIBUCIONES Y PRESTACIONES DE DIPUTADAS Y DIPUTADOS

Objetivo

Coordinar el registro de las altas, bajas y licencias, frdmite de pago prestaciones y dietas, asi como de las obligaciones de
seguridad social y pago de enteros a terceros institucionales de las diputadas y los diputados, en apego a las disposiciones
aplicables.

Funciones

a. Coordinar el registro y control en el sistema informdtico

correspondiente, de las altas, bajas y licencias de las
diputadas y los diputados, tanto las que se presenten
por inicio y término de legislatura, como aquellas que
se lleven a cabo en cualquier momento, con base en
las licencias y comunicaciones oficiales que reciba la
Direccién General de Recursos Humanos.

Coordinar el procesamiento de los pagos de dietas,
deducciones y descuentos con base en la informacion
relativa a la asistencia, 6rdenes de descuentos o
mandatos judiciales, noftificadas a la Direccidn
General de Recursos Humanos, conforme al
calendario y disposiciones establecidas.

Coordinar el procesamiento de pago de prestaciones
conforme a la normatividad aplicable, incluyendo Ias
relativas a gastos funerarios de las diputadas y los
diputados.

. Coordinar las gestiones para la dfiliacion y baja en el

ISSSTE de diputadas y diputados, asi como mantener
actualizado el registro en las plataforma o sistema que
determine el Instituto.

e. Coordinar el procesamiento de pago de las

obligaciones de seguridad social y el pago de enteros
a fterceros institucionales de las diputadas y los
diputados, en apego a la normatividad vigente
aplicable.

Coordinar la emisién de credenciales de las diputadas
y los diputados, tanto propietarios como suplentes, con
base en la solicitud que haga la Direccién General de
Proceso Legislativo

. Coordinar el proceso de integracion, guarda vy

administraciéon  de expedientes personales de
diputadas y diputados, en lo relativo a su régimen
como servidores publicos.

. Coordinar la atenciéon de las solicitudes de acceso a la

informacion publica relativas al régimen de servidores
publicos de diputadas y diputados, asi como la
publicacién de informacién derivada de las
obligaciones de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales,
de conformidad en los términos establecidos por la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion
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Publica y demds disposiciones aplicables en la
materia.

Autorizar la expedicidén de constancias por conceptos
de percepciones del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), del
Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) y del Fondo de
la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE), asi
como las hojas Unicas de servicio de diputadas y
diputados.

Coordinar la elaboracion y entrega a las autoridades
competentes de informes y reportes que conforme a
sus competencias deban realizarse de conformidad

con las disposiciones vigentes y en general, supervisar
el despacho y resolucion de los asuntos para cumplir
objetivos y metas.

. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

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

Las demds que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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SUBDIRECCION DE PROCESAMIENTO DE DIETAS

Objetivo

Supervisar el procesamiento de pago de remuneraciones y prestaciones, conforme a la normatividad aplicable, el registro
e incorporacion al ISSSTE, SAR, FOVISSSTE, elaboracion de constancias, expedientes personales, asi como la atencidén a los
requerimientos de instancias competentes, relacionadas con las diputadas vy los diputados.

Funciones

a. Supervisar el registro, en los sistemas informdaticos

correspondientes, de las altas, bajas y licencias de las
diputadas y los diputados.

Supervisar el procesamiento del pago de dietas y los
descuentos aplicables de diputadas y diputados.

Supervisar y mantener actualizada en las plataformas
y sistemas correspondientes la informacidén relativa a
las altas y bajas en el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), en el
Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) y en el Fondo de
la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE).

. Verificar la aplicacion de las aportaciones vy

retenciones efectuadas a las diputadas y los
diputados y los enteros de las cuotas y aportaciones al
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE), al Sistema de Ahorro
para el Retiro (SAR) y al Fondo de la Vivienda del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (FOVISSSTE).

e. Verificar la elaboracion de constancias por los

conceptos de percepciones del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE), del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) y del
Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(FOVISSSTE) solicitadas por las diputadas y los
diputados.

Coordinar la elaboracion de las hojas Unicas de
servicios del tiempo cotizado al Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE), solicitadas por diputadas y diputados en
funciones o que hayan causado baja.

. Supervisar la elaboracién de informes y reportes,

dentro de su dmbito de competencia, para atender
los requerimientos de las unidades administrativas e
instancias competentes.

. Coordinar la atencion de los mandatos judiciales

respecto a pensiones alimenticias y otras resoluciones
relacionadas con las diputadas y los diputados.
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Supervisar las actividades para la integracion y control
de los expedientes personales de diputadas vy
diputados conforme a las disposiciones en la materia.

Supervisar la atencién de a las solicitudes de
informaciéon publica relativas al régimen de servidores
publicos de diputadas y diputados, denfro de los
términos establecidos en términos de las disposiciones
aplicables.

Coordinar la atenciobn a los requerimientos de
informacioén solicitados por instancias fiscalizadoras y
demds autoridades competentes.

Supervisar, en el dmbito de su competencia, se
cumplan con los requerimientos de los sistemas de
evaluacién del desempeno y marco integrado de
conftrol interno.

. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

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

. La demds que le confieren las disposiciones juridicas

aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE DIETAS

Objetivo

Realizar el procesamiento del pago de dietas de diputadas y diputados, de acuerdo con los reportes de asistencia,
ordenes de descuentos y/o pensiones alimenticias notificadas por autoridad judicial, asi como llevar su registro de altas,
bajas y licencias en los sistemas correspondientes.

Funciones

a. Registrar y mantener actualizado, en los sistemas

informdticos  correspondientes, los  movimientos
correspondientes a altas, bajas y licencias de
diputadas y diputados.

Procesar, en el sistema correspondiente, el pago de
dietas de diputadas y diputados, considerando los
descuentos y/o deducciones que le sean aplicables.

Determinar y aplicar el importe de las retenciones
efectuadas a las diputadas y a los diputados y realizar
el entero de las cuotas y aportaciones al Instituto de
Seguridad vy Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE), al Sistema de Ahorro para el Retiro
(SAR) y al Fondo de la Vivienda del Instituto de
Seguridad vy Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (FOVISSSTE), con apego a las disposiciones
legales conducentes.

. Elaborar informes y reportes relacionados con la

gestion del pago de dietas y prestaciones de las

diputadas y los diputados, para las unidades
administrativas e instancias competentes en el
procedimiento.

. Recibir, registrar y atender los mandatos judiciales

respecto a pensiones alimenticias y otras resoluciones
relacionadas a las diputadas y los diputados.

Elaborar respuesta a los requerimientos de informacion
de autoridades fiscalizadoras e instancias
competentes.

. Redlizar las actividodes en las materias de

transparencia, datos personales, archivos, evaluacion
del desempeno y marco integrado de conftrol intferno
de conformidad con las disposiciones aplicables.

. La demds que le confieren las disposiciones juridicas

aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES A DIPUTADAS Y DIPUTADOS

Objetivo

Gestionar el otforgamiento de las prestaciones econdmicas y de seguridad social que les correspondan por mandato de
ley o por disposicién de érganos de gobierno o del Comité de Administracién a las diputadas y los diputados, asi como
elaborar las constancias, integrar la documentacién y atender las solicitudes de acceso a la informacidon publica y
obligaciones de trasparencia relativas al régimen de servidores publicos de las legisladoras y legisladores

Funciones

a. Atender las solicitudes de pago de prestaciones de

diputadas y diputados que les correspondan
conforme a la normatividad aplicable.

Atender las solicitudes de reembolso de gastos
funerarios que presentes las diputadas y los diputados.

Registrar y mantener actualizada, en las plataformas y
sistemas correspondientes, la informacion relativa a la
incorporacién y baja de diputadas y diputados ante el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE), el Sistema de Ahorro
para el Retiro (SAR) y el Fondo de la Vivienda del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (FOVISSSTE), en apego a las
disposiciones legales conducentes.

. Elaborar constancias de percepciones, cuotas vy

aportaciones al Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), al
Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) y al Fondo de la
Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales

de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE), solicitadas
por las diputadas y los diputados.

. Integrar, guarda vy administrar los expedientes

personales de diputadas y diputados, conforme a las
disposiciones aplicables.

Elaborar las hojas Unicas de servicios del tiempo
cotizado al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), solicitadas por
diputadas y diputados en activo o que hayan
causado baija.

. Integrar la informacién que sea necesaria para emitir

las constancias de no adeudo por conceptos de
dietas de diputadas y diputados.

. Elaborar e integrar las respuestas a las solicitudes de

informacion publica relativas al régimen de servidores
publicos de diputadas y diputados, dentro de los
términos establecidos en términos de las disposiciones
aplicables.
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Integrar, difundir y actualizar la informacion de
obligaciones de transparencia en los términos que
establezca el Sistemma Nacional de Transparencia,
relativas al régimen de servidores publicos de
diputadas y diputados.

Realizar las actividades en las materias de
fransparencia, datos personales, archivos, evaluacion

del desempeno y marco integrado de conftrol intferno
de conformidad con las disposiciones aplicables.

k. La demds que le confieren las disposiciones juridicas

aplicables o le encomiende su superior jerdrquico.
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3.3 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

———

DIRECCION DE
ALMACEN E
INVENTARIOS

——

DIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE
TALLERES
GRAFICOS

——

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

UNIDAD DE
A SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y LICITACIONES Y COTIZACIONES Y ALMACEN Y SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y ADMINISTRACION SERVICIOS MANTENIMIENTO Y OPERACION Y PROGRAMACION Y S”BD'RECC'gN DE
ADMINISTRACION INVENTARIOS SUPERVISION DE OPERACION
DE SERVICIOS CONCURSOS PEDIDOS SUMINISTRO ADMINISTRACION DE RIESGOS GENERALES OBRAS MANTENIMIENTO SUMINISTRO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y D e 7 1|_{ oeparTamENTO DE REGISTRO Y DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA Y GsLchs, manmemnio | || OPERACION DE SSTEMas
CONTROL DE PEDIDOS ALMACEN CONTROL DE TRANSPORTES CONSERVACION DE CONSERVACION DE BENES ELECTRICOS v
CONTRATACIONES INVENTARIOS AREAS COMUNES ELECTROMECANICOS
DEPARTAMENTO DE
Dira:;@g:;?fE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO E DEP/;:TRC’IWCE%TSO DE
CONCURSOS GESTION DE PAGOS CONTROL DE INFORMACION DE COMPLEMENTARIOS Y
SUMINISTROS BIENES OFICIALIA DE PARTES
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Objetivo

Planear, dirigir, coordinary, en su caso, autorizar las acciones necesarias para suministrar los bienes, servicios, obras puUblicas
y servicios relacionados con las mismas, asi como lo correspondiente al almacenaje e inventario de bienes y, en su caso,
enajenacion de los mismos, y los trabajos de impresidon en los talleres graficos que requieran los érganos de gobierno,
érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas de la Cdmara de Diputados, conforme a
la normatividad aplicable, con condiciones de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad y honradez, entre otros la
sustentabilidad ambiental, proteccion al patrimonio artistico y arquitectdnico de los activos de la Cadmara de Diputados.

Funciones

a.

Dirigir la formulacion y proponer ante las instancias
competentes el Anteproyecto y el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, asi
como el presupuesto requerido para su cumplimiento,
conforme a la normatividad aplicable.

Dirigir las acciones necesarias para el cumplimiento
del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras PuUblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y proponer, en su caso,
las modificaciones requeridas, tomando en cuenta
criterios de eficiencia y equilibrio econdmico vy
ambiental, asi como de transparencia presupuestal.

Coordinar y autorizar el ejercicio del presupuesto
asignado a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios, para el cumplimiento de sus
funciones y objetivos.

d. Autorizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios

no considerados en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la
Cdmara de Diputados, de conformidad con la
normatividad en la materia y observando los principios
de sustentabilidad ambiental y normatividad interna
sobre eficiencia financiera que emita la Cdmara de
Diputados.

. Autorizar las requisiciones de bienes, servicios,

arrendamientos,  obras  publicas y  servicios
relacionados con las mismas, que presenten los
organos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas de la
Cdmara de Diputados para el cumplimiento de sus
funciones.
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f.

Dirigir las politicas de administracidon enrelacion con los
recursos materiales, servicios generales, servicios de
impresion  en talleres graficos, procesos de
adquisicion, contratacidén, arrendamientos de bienes 'y
servicios, obra puUblicay procesos de desincorporacion
que requieran los érganos de gobierno, comisiones,
comités y ofros érganos de apoyo legislativo, grupos
parlamentarios y unidades administrativas de la
Cdmara de Diputados, de conformidad con el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras PuUblicas y Servicios Relacionadas con
las Mismas.

. Coordinar en el dmbito de su competencia que, en la

presentacion de proyectos de acuerdos ante la
Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros y
el Comité de Administracién, se integre Ila
documentacion que acredite el contenido y dirigir el
cumplimiento de los acuerdos que, en su caso, se
emitan.

Dirigir el cumplimiento a los acuerdos que emita el
Comité de Administracion y/o la Junta de
Coordinacion  Politica, con respecto a los
adquisiciones de bienes, servicios, obras publicas y
servicios relacionados con las mismas de la Cdmara de
Diputados.

Autorizar y celebrar instrumentos contractuales de
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles que
por necesidades de la Cdmara de Diputados sean
requeridos.

—
.

Dirigir los procedimientos de contratacion de bienes y
servicios, asi como de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, previstos en la Norma de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Cdmara de Diputados y en la Norma de Obras
PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
requeridas por los érganos de gobierno, érganos de
apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades
administrativas de la Cdmara de Diputados.

Partficipar y, en su caso, presidir, en calidad de
segundo presidente suplente, en términos de lo
dispuesto por la normatividad aplicable, el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obras PuUblicas vy
Servicios y presidir el Subcomité de Bases para
Licitaciones y Concursos, asi como dirigir el
cumplimiento de los acuerdos que se tomen en las
sesiones respectivas.

Autorizar los dictmenes correspondientes a los
procedimientos de licitacién publica e invitacién para
la contrataciéon de los bienes, servicios, obras publicas
y servicios relacionados con las mismas, conforme a la
normatividad aplicable.

. Dirigir la integracién de documentacion e informes

derivado de los recursos de inconformidad, asi como
la atencidn de solicitudes de informacidon que con
motivo de quejas requiera la Confraloria Interna.

Celebrar los instrumentos contractuales derivados de
la adquisicion de bienes, prestacion de servicios, obras
publicas y servicios relacionados con las mismas,
conforme a la normatividad aplicable.

128



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

CAMARA DE
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA
t. Dirigir y autorizar los procesos de enajenacion y/o
o. Dirigir el cumplimiento de los diversos instrumentos donacion de los bienes muebles y de consumo,
contractuales y que se apliquen las sanciones obsoletos, caducos y en desuso, asi como las bajas
correspondientes en el caso de supuestos atrasos en el correspondientes, de conformidad con la
cumplimiento de las obligaciones por parte de los normatividad aplicable y observando los principios de
proveedores, prestadores de servicios o confratistas y sustentabilidad ambiental que emita en normatividad
en su caso se instrumente el procedimiento de recisiéon. inferna la Cadmara de Diputados.
p. Autorizar el pago a proveedores de bienes y servicios u. Dirigir y coordinar los movimientos de activo fijo,
y contratistas de obra publica, derivado de los traspaso de bienes muebles, bajas, constancias de no
instrumentos contractuales o aquellos que deriven de adeudo, dictaminacién de bienes pendientes de
acuerdos emitidos por los érganos de gobierno de la aclarar o ubicar; asi como el registro de bienes de
Cdmara de Diputados, como de aquellos generados activo fijo ante la Direccidon General de Presupuesto,
por una adquisicidon, prestacion de servicios u obra Contabilidad y Finanzas.
publica readlizada de forma directa, conforme a la
normatividad aplicable. v. Dirigir los requerimientos de servicios generales
relacionados con el mantenimiento de bienes
q. Dirigir y coordinar la administracion de los almacenes muebles e inmuebles, asi como de las obras publicas y
e inventarios de bienes muebles e inmuebles, asi como servicios relacionados con las mismas de la Cdmara de
el aseguramiento de estos, propiedad de la Cdmara Diputados y que los mismos se encuentren dentro del
de Diputados. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obra Publica y Servicios Relacionados con
r. Dirigir las actividades relacionados con la recepcion, las Mismas.
verificacion y suministro de bienes requeridos por 1os
érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo, w. Dirigir que, en las obras publicas vy servicios
grupos parlamentarios y unidades administrativas de la relacionados con las mismas se observen las

Cdmara de Diputados.

Autorizar los programas de administracion y control de
los bienes patrimonio de la Cdmara de Diputados y
vigilar que el Sistema de Administracion Inmobiliaria
esté debidamente actualizado.

disposiciones en materia de desarrollo urbano y
construccion, asi  como los lineamientos vy
consideraciones para la proteccion del patrimonio
artistico y arquitectdnico, ademds de que se cuenten
con estudios y proyectos de especificaciones de
construccion, normas de calidad y programas de obra
determinados.
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Xx. Participar en los grupos de ftrabagjo y comités el registro y control de prestadores de servicios por
operativos que integre la Secretaria General con honorarios.
personas servidoras publicas de las secretarias de
Servicios Parlamentarios y de Servicios Administrativos y cc. Promover e impulsar la capacitacion del personal
Financieros, para atender aspectos administrativos, de adscrito a la Direccidn General de Recursos
servicios e infraestructura de la Cdmara de Diputados, Materiales y Servicios, en lo aplicable, con el drea
bajo principios de sustentabilidad, inclusién v, responsable del servicio civil de carrera.
proteccién del patrimonio artistico y arquitectdnico
gue al efecto se emitan. dd. Dirigir y coordinar que las funciones que realiza el
personal bajo su mando se lleven a cabo de
y. Proponer a la Secretaria General y a la Secretaria de conformidad a las disposiciones normativas que rigen
Servicios Administrativos y Financieros, acciones y a la Cdmara de Diputados.
medidas para su integracion en el sistema de manejo
ambiental cuya finalidad sea el cuidado del medio ee. Dirigir y coordinar la entrega de los informes
ambiente intra y extramuros, proteccion de dreas periddicos y reportes que le soliciten las instancias
verdes, a fravés de la compra o uso de bienes competentes, enunciando sin limitar, la Secretaria
reciclados, ahorro de energia y agua, reduccién de General y la Secretaria de Servicios Administrativos y
uso de pldsticos y sustancias toxicas, reciclaje de Financieros, acerca del desarrollo y resultados de sus
basura, reciclaje o reuso de bienes obsoletos, caducos funciones.
o inservibles, entre otras medidas.
ff. Dirigir y coordinar, en el dmbito de competencia, el
z. Participar en el Consejo de Proteccion Civil en el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
andlisis y aprobaciéon de los objetivos, metas y normatividad en materia de transparencia,
resultados del Programa Interno de Proteccién Civil. proteccion de datos personales y sistema nacional
anticorrupcién.
aa. Dirigir los servicios de impresidon solicitados por los
oérganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo, gg. Dirigir en el dmbito de su competencia, la atencién
grupos parlamentarios y unidades administrativas, a de las observaciones derivadas de las auditorias de la
los talleres grdficos de la Cdmara de Diputados, Confraloria Interna de la Camara de Diputados, asi
conforme a la normatividad aplicable. como la Auditoria Superior de la Federacion y de
auditores externos.
bb. Administrar al personal adscrito a la Direccion
General, asi como gestionar el alta de personal ante hh. Dirigir y coordinar, en el dmbito de su competencia,

la Direccidon General de Recursos Humanos, asi como

el cumplimiento al Sistema de Evaluacion del
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i

Desempeno y sus lineamientos, al Marco Integrado
de Control Interno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

Coordinar que sus dreas adscritas, implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, que sus
dreas adscritas cumplan con las disposiciones de
sustentabilidad ambiental que establezcan las
disposiciones legales y normativas correspondientes.

kk. Dirigir y coordinar los mecanismos y las acciones para

la mejora continua y la calidad de los servicios, asi
como impulsar el desarrollo de los instrumentos
administrativos que modernicen la operacion
administrativa.

Dirigir y coordinar todas aquellas funciones que
coadyuven allogro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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UNIDAD DE PROGRAMACION Y ADMINISTRACION DE SERVICIOS

Objetivo

Elaborar, en coordinacién con la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, asi como verificar y
gestionar las requisiciones de bienes, servicios, arrendamientos, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, que
presenten los érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo y unidades administrativas de la Camara de Diputados,
conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a. Requerir, coordinar e integrar el Anteproyecto del

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras PUblicas y Servicios Relacionados con
las Mismas, con base en las necesidades que
presenten los érganos de gobierno, érganos de apoyo
legislativo y unidades administrativas de la Cdmara de
Diputados, para su envio y validacidon ante la
Direccion General de Presupuesto, Contabilidad vy
Finanzas.

Elaborar, en coordinacion con la Direccién General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas el Proyecto del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras PUblicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

Fungir como unidad de recepcidon de requisiciones de
bienes, servicios, arrendamientos, obras publicas y
servicios relacionados con las mismas de los érganos
de gobierno, érganos de apoyo legislativo y unidades
administrativas de la Cadmara de Diputados, para el
registro, andlisis, validacion y trdmite de suficiencia

presupuestal ante la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, conforme a la
normatividad aplicable.

. Gestionar, confrolar y dar seguimiento al presupuesto

asignado a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios, con base en las adecuaciones
presupuestarias, requisiciones y Formatos Unicos de
Servicios Financieros, generadas por las dreas que la
infegran, asi como de la Direccion General de
Resguardo vy Seguridad y demds unidades
administrativas no consideradas como Unidades
Responsables del Gasto.

. Elaborar las requisiciones de bienes, servicios,

arrendamientos,  obras  publicas y  servicios
relacionados con las mismas, de la Direccion General
de Resguardo y Seguridad y demds unidades
administrativas no consideradas como Unidades
Responsables del Gasto, y gestionar la validacion de
suficiencia presupuestal anfe la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.
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Cdamara de Diputados, se incluya al responsable que
f. Gestionar para su autorizacidon las requisiciones de levard a cabo la supervision, administracion,
bienes, servicios, arrendamientos, obras publicas y verificacion, control 'y cumplimiento de las
servicios relacionados con las mismas, consideradas y obligaciones pactadas en la adquisicidén de bienes y/o
no consideradas en el Programa Anual de servicios.
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, que k. Atender el cumplimiento de los acuerdos que emita el
presenten los érganos de gobierno, érganos de apoyo Comité de Administracion o la Junta de Coordinacion
legislativo y unidades administrativas de la Cdmara de Politica, en el dmbito de su competencia.
Diputados.
. Verificar que las autorizaciones de pago a
g. Verificar que las requisiciones de bienes, servicios, proveedores de bienes y servicios como de obra
arrendamientos,  obras  publicas y  servicios publica estén debidamente requisitadas, y cuenten
relacionados con las mismas, de los dérganos de con la suficiencia presupuestal.
gobierno, érganos de apoyo legislativo y unidades
administrativas de la Cdmara de Diputados, se m. Supervisar que las funciones que redliza el personal
encuentren registradas en los sistemas informdaticos bajo su mando se lleven a cabo de conformidad con
administrativos y financieros correspondientes. las disposiciones normativas de la Cdmara de
Diputados.
h. Recibir y verificar que las presolicitudes de bienes,
servicios, arrendamientos, obras publicas y servicios n. Atender las disposiciones de sustentabilidad ambiental
relacionados con las mismas, realizadas por los que establezcan las disposiciones legales y normativas
érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo y que se emitan en la Cadmara de Diputados.
unidades administrativas de la Cadmara de Diputados,
se encuentren debidamente requisitadas. o. Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados
por las instancias competentes, acerca del desarrollo
i. Verificar que la partida presupuestal codificada por la y resultados de sus funciones.
Direccién General de Presupuesto, Contabilidad Y
Finanzas en el Formato Unico de Servicios Financieros p. Implementar los mecanismos y aqacciones para

—
.

cuente con presupuesto disponible para su frdmite.

Verificar que, en los anexos de las requisiciones
generadas los érganos de gobierno, érganos de
apoyo legislativo y unidades administrativas de la

promover la mejora continua y la calidad de los
servicios para atender de forma dgil y oportuna las
peticiones de las instancias correspondientes.
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q. Atender, en el dmbito de su competencia, las

observaciones derivadas de las auditorias de la
Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federaciéon y, en
su caso, de los auditores externos.

Atender, en el dmbito de competencia, los
requerimientos del Sistema de Evaluacién de
Desempeno vy sus lineamientos, del Marco Integrado
de Control Inferno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

S.

Atender en el dmbito de su competencia el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de transparencia, proteccion
de datos personales y de archivos.

Realizar, ademds, 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.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES

Objetivo

Dirigir y coordinar los procedimientos de contratacion para la adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios de bienes
muebles, asi como de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas que requieran los érganos de gobierno,
comisiones, comités y demds érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas, para el
desempeno de las funciones que fienen asignadas, de conformidad con las normas, disposiciones y lineamientos
aplicables en materia administrativa, con base, entre otros a los principios de sustentabilidad, inclusidon y protecciéon al
patrimonio artistico y arquitectonico de los activos de la Cadmara de Diputados.

Funciones

a. Coordinar y validar las actividades, en el dmbito de su

competencia, de los procedimientos de contratacion
establecidos en la Norma de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Cdmara de
Diputados, en la Norma de Obras PUblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de la Cdmara de
Diputados, asi como de aquellas normas
complementarias para el desarrollo de sus funciones,
que requieran los érganos de gobierno, comisiones,
comités y demds érganos de apoyo legislativo, grupos
parlamentarios y unidades administrativas.

Definir el procedimiento de confratacién que se
instrumentard para atender las adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obra publica, conforme a
la normatividad aplicable.

Coordinar y validar la elaboracion de las bases,
convocatorias,  publicacion de las  mismas,
invitaciones, actas, evaluacién administrativa y
econdmica, asi como el fallo, correspondientes a los

f.

procedimientos de licitacion publica y concursos por
invitacion, segun corresponda.

Dirigir y coordinar la elaboracion y gestion de
documentos contfractuales y la revision de sus
proyectos, derivados de los procedimientos de
adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes
muebles, servicios, obra publica y servicios
relacionados con las mismas.

Coordinar el cumplimiento a los acuerdos que emita el
Comité de Administracion o la Junta de Coordinacion
Politica, con respecto a las adquisiciones de bienes,
servicios, obras publicas y servicios relacionados con
las mismas de la Cdmara de Diputados.

Autorizar la integracion de expedientes y carpetas de
los casos relacionados con los procedimientos de
licitacidn publica o concursos por invitacion para su
presentacion ante el Subcomité y Comité de
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Adquisiciones para su revision y aprobacion, conforme
a la normatividad aplicable.

. Autorizar el andlisis de precios mediante cuadro

comparativo  econdmico de las  propuestas
presentadas en los procedimientos de confratacion
establecidos en la Norma de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Cdmara de
Diputados y en la Norma de Obras PUblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de la Cdmara de
Diputados.

Supervisar el andlisis de precios, mediante cuadro
comparativo econdmico, de las propuestas
presentadas en los procedimientos de licitacion
publica o concursos por invitacién y supervisar el
dictamen con la evaluacién a la documentacion
administrativa y legal y a la propuesta técnica y
econdmica formulada por las unidades administrativas
correspondientes, de acuerdo con las bases de
licitacion puUblica o concursos por invitacion, conforme
a la normatividad aplicable.

Dirigir y coordinar las acciones para el seguimiento a
los proveedores, prestadores de servicios y contratistas,
respecto del cumplimiento de sus obligaciones
contractuales con la Cdmara de Diputados, previa
noftificacion del drea usuaria.

Autorizar el trdmite de pagos de las obligaciones
derivadas de los instrumentos contractuales ante la
Direccidn General de Presupuesto, Contabilidad Y
Finanzas.

k. Supervisar la aplicacion de las penas convencionales

en los casos en que exista atraso en el cumplimiento
de las fechas pactadas den la entrega de bienes o
prestacion del servicio u obra publica y servicios
relacionados con las mismas.

Coordinar la instrumentacion del procedimiento de
rescision contractual y solicitar la ejecucion de las
garantias de los instrumentos contractuales, conforme
a la normatividad aplicable.

. Validar la integracion de la informacion y elaboracion

de respuestas a los recursos de inconformidad,
derivados de los procedimientos de contratacion.

Coordinar la integracion del Catdlogo de
Proveedores, Prestadores de Servicios y Contratistas en
materia de bienes, servicios y obra publica de la
Cdmara de Diputados.

Coordinar la actualizacién y difusion del listado de las
personas con las cuales la Camara de Diputados se
encuentra impedida para contratar, asi como vigilar
que se abstenga de recibir propuestas, o celebrar
instrumentos contractuales.

Coordinar la integracion de wun catdlogo de
proveedores de bienes y servicios ecologicos,
certificados con normas ambientales y de
proveedores de insumos de limpieza que cuenten con
productos biodegradables y que vendan en
volUmenes a granel.

136



CAMARA

E
DIPUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

D

LXV LEGISLATURA

a.

Coordinar la observacion de criterios biodegradables,
reusables y reciclables en los documentos infernos de
la Cadmara de Diputados para la solicitud de compra
de bienes o contratos de servicios que deban llenar las
dreas solicitantes y sujetas de gasto, conforme a la
normatividad aplicable.

Participar en calidad de Secretaria Ejecutiva o
Secretario Ejecutivo en el Subcomité de Bases para
Licitaciones y Concursos, asi como en el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas vy
Servicios.

Presidir, como suplente de la persona titular de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicio,
los actos relacionados con los procedimientos de
licitacion publica, y concursos establecidos en la
Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Cdmara de Diputados y en la Norma de Obras
PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la
Cdmara de Diputados.

Autorizar, en suplencia de la persona titular de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios,
los dictdmenes correspondientes a los procedimientos
de licitaciéon publica y concursos para la contratacion
de los bienes, servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

Coordinar las funciones que readlizan sus dreas
adscritas para que se lleven a cabo de conformidad a
las disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

V.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, que sus
dreas adscritas cumplan con las disposiciones de
sustentabilidad ambiental que establezcan las
disposiciones legales y normativas que se emitan en la
Cdmara de Diputados.

Coordinar la elaboracién de los informes periddicos y
reportes solicitados por las instancias competentes,
acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

Coordinar los mecanismos y acciones para promover
la mejora contfinua y la calidad de los servicios para
atender de forma agil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, la
atencidn a las observaciones derivadas de las
auditorias de la Contraloria Interna de la Cdmara de
Diputados, asi como de la Auditoria Superior de la
Federacidny, en su caso, de los auditores externos.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, el
cumplimiento de los requerimientos del Sistema de
Evaluacion del Desempeno de la Cdmara de
Diputados y sus lineamientos, del Marco Integrado de
Control Interno, asi como lo relativo a la administracién
de riesgos.

aa. Coordinar que sus subdirecciones y departamentos,

implementen las obligaciones derivadas de la
normatividad de transparencia, datos personales vy
de archivos.
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bb. Realizar, ademds, 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.
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SUBDIRECCION DE LICITACIONES Y CONCURSOS

Objetivo

Establecer y coordinar las acciones para la adquisicion y arrendamiento de bienes y servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, que requieran los érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios
y unidades administrativas de la Cdmara de Diputados, para el desempeno de las funciones que tienen asignadas, en los
procedimientos de adquisicion: licitacion publica y concursos por invitaciéon a cuando menos cinco participantes y enlos
procedimientos de obra: licitacion publica y concursos por invitacion a cuando menos tres participantes, de conformidad
con las normas, disposiciones y lineamientos aplicables en materia administrativa.

Funciones

a. Programar, coordinar y supervisar el desarrollo y la

ejecucion de los procedimientos de licitaciones
publicas y concursos por invitaciéon que requieran los
érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas de
la Cdmara de Diputados, para la confratacion de
adquisiciones, arrendamientos,  servicios,  obras
publicas y servicios relacionados con las mismas de
conformidad con las normas, disposiciones vy
lineamientos aplicables en materia administrativa.

Coordinar la instrumentacion del procedimiento
definido por la Direccidn de Adquisiciones para
atender las adquisiciones, arrendamientos, servicios y
obra publica, conforme a la normatividad aplicable.

Coordinar la elaboracion de las convocatorias de
licitacion publica para su publicacidon en el Diario
Oficial de la Federacién, dos diarios de circulaciéon
nacional y publicacion en la pdagina de internet de la
Cdamara de Diputados.

d. Coordinary supervisar la elaboracion de las bases y la

f.

programacion de eventos, en los procedimientos de
licitacion publica, conforme a la normatividad
aplicable.

Coordinar y supervisar la elaboracién de invitaciones,
asi como de las bases y la programacion de los
eventos, en los procedimientos de concursos por
invitacion, conforme a la normatividad aplicable.

Supervisar la atencidén de las requisiciones y anexos
técnicos para la adquisicidn de bienes o contratacion
de servicios, arrendamientos, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, con base en el
procedimiento de contrataciéon definido y conforme a
la normatividad aplicable.

g. Supervisary verificar la atencién al cumplimiento de los

acuerdos que emita el Comité de Administracion o la
Junta de Coordinacion Politica, con respecto a las
adquisiciones de bienes, servicios, obras publicas y
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servicios relacionados con las mismas de la Cdmara de
Diputados.

Revisar el andlisis de precios, mediante cuadro
comparativo  econdmico, de las propuestas
presentadas en los procedimientos de licitacion
publica o concursos por invitacién y revisar el
dictamen con la evaluacidn a la informacién
administrativa y legal y de la propuesta técnica y
econdmica formulada por las unidades administrativas
correspondientes, de acuerdo con las bases de
licitacion puUblica o concursos por invitacion, conforme
a la normatividad aplicable.

Revisar las actas de los diversos actos de los
procedimientos y dictamen para emisiéon del fallo de
licitacion publica o concurso.

Presidir como suplente de la persona fitular de la
Direccion de Adquisiciones, los actos relacionados con
los procedimientos de licitacion publica y concursos.

Coordinar la elaboracién de los pedidos y ordenes de
servicio, asi como las solicitudes de elaboracion de
contrato, derivado de los procedimientos de licitacion
0 concursos, conforme a la normatividad aplicable.

Coordinar la integracion de la documentaciéon para la
instrumentacion del procedimiento de rescisidon
contractual, la gestion de ejecucion de las garantias
respectivas y la aplicacion de penas convencionales,
conforme a la normatividad aplicable.

. Coordinar laintegracion de los expedientes y carpetas

de los casos relacionados con los procedimientos de
licitacidn publica o concursos por invitacidon para su
presentacion ante el Comité de Adquisiciones para su
revision y aprobacion, conforme a la normatividad
aplicable.

Coordinar la integracion de los expedientes y carpetas
de los casos de las bases relacionadas con los
procedimientos de licitacion publica o concursos por
invitacién para su presentacion ante el Subcomité de
Bases para Licitaciones y Concursos para su revision y
aprobaciéon, conforme a la normatividad aplicable.

Participar en el Subcomité de Bases para Licitaciones
y Concursos, asi como en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios, como
suplente de la persona fitular de la Secretaria Ejecutiva
0 como invitado permanente.

Coordinar la elaboracion de las actas y verificar que
se recaben las firmas en las mismas, que deriven de las
reuniones del Subcomité de Bases para Licitaciones y
Concursos y las correspondientes a las reuniones
ordinarias y  exiraordinarias del Comité de

Adquisiciones, Arrendamientos, Obras PuUblicas vy
Servicios.
Revisar la integraciéon de la documentacion vy

elaboracién de respuestas a los recursos de
inconformidad, derivados de los procedimientos de
licitacion publica o concurso.
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r.

Coordinar la observacion de criterios biodegradables,
reusables y reciclables en los documentos infernos de
la Cdmara de Diputados para la compra de bienes o
contratos de servicios que deban llenar las dreas
solicitantes y sujetas de gasto, conforme a la
normatividad aplicable.

Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Supervisar en el dmbito de su competencia, que sus
dreas adscritas cumplan con las disposiciones de
sustentabilidad ambiental que establezcan las
disposiciones legales y normativas correspondientes,
asi como los lineamientos internos que se emitan en la
Cdmara de Diputados.

Supervisar la elaboracion de los informes periddicos y
reportes solicitados por las instancias competentes,
acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

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

atender de forma dagil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

. Supervisar en el dmbito de competencia, la atencion

alas observaciones derivadas de la Contraloria Interna
de la Cdmara de Diputados, asi como de la Auditoria
Superior de la Federacion y, en su caso, de los
auditores externos.

Supervisar, en el dmbito de competencia, el
cumplimiento de los requerimientos del Sistema de
Evaluacion del Desempeno y sus lineamientos, del
Marco Integrado de Control Interno de la Cdmara de
Diputados, asi como lo relativo a la administracién de
riesgos.

Coordinar que sus departamentos implementen las
obligaciones derivadas de la normatividad en
materias de tfransparencia, datos personales y de
archivos.

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.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE CONTRATACIONES

Objetivo

Registrar, controlar y dar seguimiento a las adquisiciones de bienes, arrendamientos de bienes muebles, servicios, obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, derivadas de los procedimientos de licitacion publica y concursos por
invitacién, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a.

Integrar expedientes y carpetas de los proyectos
relacionados con los procedimientos de licitacién
publica o concursos por invitacibn para su
presentacion y revision ante el Subcomité de Bases
para Licitaciones y Concursos o Comité de
Adgquisiciones, conforme a la normatividad aplicable,
asi como su digitalizacién respectiva.

Aplicar el procedimiento definido por la persona fitular
de la Direccidon de Adquisiciones para atender las
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra
puUblica, conforme a la normatividad aplicable.

Integrar y resguardar expedientes y carpetas de los
proyectos relacionados con los procedimientos de
licitacién publica o concursos por invitacidon para su
presentacion y autorizacion ante el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obras PuUblicas vy
Servicios, conforme a la normatividad aplicable, asi
como su digitalizacion respectiva.

Infegrar expedientes y carpetas de los proyectos
relacionados con los procedimientos de licitacion
publica o concursos por invitacidn para  su

presentaciéon y revision ante el Subcomité de Bases
para Licitaciones y Concursos, conforme a la
normatividad aplicable, asi como su digitalizacion
respectiva.

. Ejecutar las acciones correspondientes para la

presentacion de casos ante el Subcomité de Bases
para Licitaciones y Concursos y el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas y
Servicios, conforme a la normatividad aplicable.

Elaborar las actas, y recabar las firmas en las mismas,
que deriven de las reuniones del Subcomité de Bases
para Licitaciones y Concursos y las correspondientes a
las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas vy
Servicios.

. Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por el

Subcomité de Bases para Licitaciones y Concursos y
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras
PUblicas y Servicios.
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h.

—
.

Revisar que se cumplan los acuerdos que emita el
Comité de Administracion o la Junta de Coordinacion
Politica, con respecto a las adquisiciones de bienes,
servicios, obras publicas y servicios relacionados con
las mismas de la Cdmara de Diputados.

Remitir al Departamento de Licitaciones y Concursos,
las bases con anexos autorizados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas vy
Servicios, para iniciar los procedimientos de licitacion
publica o concursos por invitacion.

Recabar informes mensuales y frimestrales de las
confrataciones para presentarlos ante el Comitél de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas vy
Servicios, al Comité de Administracion y a la Junta de
Coordinacion Politica.

Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Atender, en el dmbito de su competencia, las
disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas que
se emita en la Cdmara de Diputados.

m.

Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados
por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios para
atender de forma agil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

Atender en el dmbito de competencia, las
observaciones derivadas de las auditorias de la
Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federaciéon y, en
su caso, de los auditores externos.

Atender en el dmbito de competencia, los
requerimientos del Sistemma de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Control Interno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

Implementar las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de tfransparencia, proteccion
de datos personales y de archivos.

Realizar, ademds, 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.
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DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONCURSOS

Objetivo

Ejecutar los procedimientos de licitacion publica o de concursos por invitacion, con el fin de procurar la adquisicion de
bienes y contratacién de servicios, arrendamientos, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, bajo las mejores
condiciones disponibles de conformidad con las normas, disposiciones y lineamientos aplicables en materia administrativa.

Funciones

a. Ejecutar el procedimiento definido por la persona

titular de la Direccidén de Adquisiciones para atender
las adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra
publica, conforme a la normatividad aplicable.

Cumplir con los acuerdos que emita el Comité de
Administracion o la Junta de Coordinaciéon Politica,
con respecto a las adquisiciones de bienes, servicios,
obras publicas y servicios relacionados con Ias mismas
de la Cadmara de Diputados.

Elaborar y gestionar proyectos de bases para licitacion
publica y concursos, de conformidad con las
requisiciones y anexos técnicos recibidos de los
érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas de la
Cdmara de Diputados.

. Remitir copia del proyecto de bases y anexos técnicos

a la Direccidon de Servicios Legales de la Direccion
General de Asuntos Juridicos y a la Direccion de
Control y Seguimiento de la Conftraloria Interna, para
sU revision y comentarios, conforme a la normatividad
aplicable.

e. Recibir y dar seguimiento a las bases con anexos

técnicos aprobadas por el Subcomité de Bases para
Licitaciones y Concursos y autorizadas por el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas vy
Servicios, para continuar con los procedimientos de
licitacion publica o concursos por invitaciéon, conforme
a la normatividad aplicable.

Elaborar la version final de las bases y la programacion
de eventos, en los procedimientos de licitacion
publica, conforme a la normatividad aplicable.

. Elaborar la versién final de bases, programar los

eventos y generar invitaciones de los procedimientos
de concursos por invitaciéon, conforme a la
normatividad aplicable.

. Elaborar las convocatorias de licitacién publica para

su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion,
dos diarios de circulacién nacional y publicacién en la
pdagina de internet de la Cdmara de Diputados.
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i. Elaborar las actas de los diversos actos de los procedimientos de licitacidn publica o concursos por
procedimientos y dictamen para emision del fallo de invitacion.
licitaciéon publica o concursos por invitacion, conforme
a la normatividad aplicable. o. Verificar, en el dmbito de su competencia, que en los

procedimientos de contratacion y en los instrumentos

j. Redlizar andlisis de precios, mediante cuadro contractuales derivados de los mismos, se incluya al
comparativo econdmico, de las propuestas responsable de la supervision, administracion,
presentadas en los procedimientos de licitacion verificacion, control 'y cumplimiento de las
publica o concursos por invitacion y elaborar el obligaciones pactadas en la adquisicidon de bienes y/o
dictamen con la evaluaciéon de la informaciéon servicios.
administrativa y legal, propuesta técnicay econdmica
formulada por las  unidades — administrativas p. Participar como invitado en el Subcomité de Bases
correspondientes, de acuerdo con las bases de para Licitaciones y Concursos y en las reuniones del
licitacién publica o concursos por invitaciéon, conforme Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras
a la normatividad aplicable. PUblicas y Servicios.

k. Elaborarlos pedidos y/o ordenes de servicio, asi como q. Observar los criterios biodegradables, reusables y
las solicitudes de elaboracién de contrato, derivado reciclables en los documentos infernos de la Camara
de los procedimientos de licitacion o concursos por de Diputados para la compra de bienes o contratos
invitacion, conforme a la normatividad aplicable. de servicios que requieran las dreas solicitantes y

sujetas de gasto, conforme a Ila normatividad

I. Integrarla documentacion paralainstrumentacion del aplicable
procedimiento de rescision contractual, la gestion de
ejecucion de las garantias respectivas y la aplicacion r. Supervisar que las funciones que realiza el personal
de penas convencionales, conforme a la bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
normatividad aplicable. disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de

Diputados.

m. Infegrar y resguardar la documentacion de los
procedimientos de licitaciéon publica o concursos por s. Afender en el dmbito de su competencia, las
invitacion y una vez que se tengan los expedientes disposiciones de sustentabilidad ambiental que
completos proceder a su digitalizacion. establezcan las disposiciones legales y normativas que

se emita en la Camara de Diputados.

n. Integrar la documentaciéon y elaborar respuesta a los

recursos de inconformidad, derivados de los
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t.

Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados
por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

. Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la

mejora continua y la calidad de los servicios para
atender de forma &gil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

Atender en el dmbito de competencia, las
observaciones derivadas de las auditorias de la
Conftraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federacién y, en
su caso, de los auditores externos.

w. Atender, en el dmbito de competencia, los

requerimientos del Sistemma de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Control Inferno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

. Implementar las obligaciones derivadas de Ila

normatividad en las materias de fransparencia, datos
personales y de archivos.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven allogro de su objetivo y las que deriven del
presente  Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE COTIZACIONES Y PEDIDOS

Objetivo

Establecer y coordinar las acciones para la adquisicion de bienes, arrendamientos de bienes muebles, servicios, obras
pUblicas y servicios relacionados con las mismas, que requieran los érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas de la Cdmara de Diputados para el desempeno de las funciones que
tienen asignadas, en los procedimientos de contratacion por excepcion a la licitacion publica y seleccion entre tfres
cotizaciones o adjudicacion directa por rangos de actuacion, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a. Coordinar vy

supervisar en el dmbito de su
competencia, el desarrollo de los procedimientos de
contrataciéon por excepcién a la licitacion publica y
seleccidn entre fres cotizaciones o adjudicacion
directa por rangos de actuacién, de conformidad con
la normatividad aplicable.

Coordinar la instrumentacion del procedimiento
definido por la persona ftitular de la Direccidén de
Adquisiciones para atender las adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obra publica, conforme a
la normatividad aplicable.

c. Supervisar la atencidén de las requisiciones y anexos

técnicos para la adquisicidon de bienes o contratacion
de servicios, arrendamientos, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, con base en el
procedimiento de contratacién definido y conforme a
la normatividad aplicable.

. Supervisar la elaboracion de los pedidos y érdenes de

servicio, asi como las solicitudes de elaboracién de

contrato, que se requieran para la contratacidon de
bienes, arrendamientos, servicios, obras publicas y
servicios relacionados con las mismas de los drganos
de gobierno, érganos de apoyo legislativo, grupos
parlamentarios y unidades administrativas de la
Cdmara de Diputados, conforme a la normatividad
aplicable.

Supervisar la formalizaciéon de los pedidos y érdenes de
servicios con los proveedores, prestadores de servicios
y contratistas de los procedimientos de contratacion
establecidos en la normatividad aplicable.

Supervisar la elaboracién del Formato Unico de
Servicios  Financieros e integracion de Ia
documentacién soporte para el trdmite de pago a
proveedores, prestadores de servicios y conftratistas
derivado de las obligaciones establecidas en los
instrumentos  contractuales, en materia de
adquisiciones, servicios, arrendamientos y obras
publicas, conforme a la normatividad aplicable.
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g. Validar el andlisis de precios mediante cuadro
comparativo econdmico, de las propuestas m. Supervisar en el dmbito de su competencia, que enlos
presentadas en los procedimientos de contratacion, procedimientos de contratacion y en los instrumentos
conforme a la normatividad aplicable. confractuales derivados de los mismos, se incluya al

responsable de la supervision, administracion,

h. Validar el Cuadro de Adquisiciones, Arrendamientos y verificacion, control 'y cumplimiento de las
Servicios, a fin de llevar a cabo la adjudicacién de la obligaciones pactadas en la adquisicion de bienes y/o
contratacién  para la adquisicion de bienes, servicios.
arrendamientos de bienes muebles, servicios, obras
publicas y servicios relacionados con las mismas. n. Verificar en el dmbito de competencia, Ila

actualizacién y difusidn del listado de las personas con

i. Coordinar y supervisar las actividades relacionadas las cuales la Cdmara de Diputados se encuentra
con el trdmite para el pago a los proveedores por impedida para contratary vigilar que se abstengan de
concepto de adquisicion de bienes, arrendamiento recibir propuestas o celebrar de confratos, convenios,
de bienes muebles, servicios, obras publicas y servicios pedidos u drdenes de servicio.
relacionados con las mismas, conforme al dmbito de
su competencia y de acuerdo con la normatividad o. Revisar el informe quincenal de seguimiento al
aplicable. cumplimiento de los instrumentos contractuales.

j- Supervisar el registro y la actualizaciéon de los p. Revisar los informes mensuales de las contrataciones
Catdlogos de Proveedores y Prestadores de Servicios y bajo los procedimientos de confratacién por
Contratistas, propiedad de la Cdmara de Diputados, excepcion ala licitacion publica y seleccion entre tres
de conformidad con la normatividad aplicable. cofizaciones o adjudicacion directa por rangos de

actuacion.

k. Validar el cdlculo y aplicacion de las penas
convencionales en los casos en que exista atraso en el q. Coordinar la observaciéon de criterios biodegradables,

plazo de entrega de bienes, prestacion del servicio u
obra publica y servicios relacionados con las mismas.

Coordinar la integracion de la documentacion para la
insfrumentacion del procedimiento de rescision
confractual, la gestion de ejecucion de las garantias
respectivas y la aplicacion de penas convencionales,
conforme a la normatividad aplicable.

r.

reusables y reciclables en los documentos internos de
la Cdmara de Diputados para la compra de bienes o
contratos de servicios que deban llenar las dreas
solicitantes y sujetas de gasto, conforme a la
normatividad aplicable

Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo sumando se lleven a cabo de conformidad a las
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S.

t.

u.

V.

disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Supervisar, en el dmbito de su competencia, que sus
dreas adscritas cumplan con las disposiciones de
sustentabilidad ambiental que establezcan las
disposiciones legales y normativas que se emitan en la
Cdmara de Diputados.

Supervisar la elaboraciéon de los informes periddicos y
reportes solicitados por las instancias competentes,
acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

Supervisar los mecanismos y acciones para promover
la mejora continua y la calidad de los servicios para
atender de forma agil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

Supervisar, en el dmbito de su competencia, la
atencion de las observaciones derivadas de la

Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federaciéon y, en
su caso, de los auditores externos.

. Supervisar en el dmbito de su competencia, la

atencion de los requerimientos del Sistema de
Evaluacion del Desempeno y sus lineamientos, del
Marco Integrado de Control Interno de la Cdmara de
Diputados, asi como lo relativo a la administracion de
riesgos.

Coordinar que sus departamentos implementen las
obligaciones derivadas de la normatividad en
materias de fransparencia, datos personales y de
archivos.

Realizar, ademds, 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.
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DEPARTAMENTO DE COTIZACIONES Y PEDIDOS

Objetivo

Realizar y verificar los procedimientos de contrataciéon, asi como elaborar los pedidos y ordenes de servicio, siguiendo
criterios de compras sustentables que se emitan para la Cdmara de Diputados, mediante los procedimientos de
contratacién por excepcidon a la licitacion publica y seleccién entre tres cotizaciones o adjudicacion directa por rangos
de actuacion, para la adquisicion de bienes, arrendamientos de bienes muebles, servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, que requieran los érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios
y unidades administrativas de la Cdmara de Diputados, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a. Solicitar, recibir y analizar las cofizaciones para la

adjudicacion de bienes, arrendamientos de bienes
muebles, servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, conforme a la
normatividad en la materia.

Ejecutar el procedimiento definido por la persona
titular de la Direccién de Adquisiciones para atender
las adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra
publica, conforme a la normatividad aplicable.

Elaborar los pedidos y érdenes de servicio que se
requieran para la contfratacidon  de  bienes,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas los érganos de gobierno,
érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y
unidades administrativas de la Cdmara de Diputados,
conforme a la normatividad aplicable.

Registrar y actualizar el Catdlogo de Proveedores,
Prestadores de Servicios y Contratistas de la Cdmara

de Diputados, asi como informar a la Direccion
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas lo
conducente para efectos del pago a los proveedores,
prestadores de servicios y contratistas, conforme a la
normatividad aplicable.

Realizar andlisis de precios, mediante cuadro
comparativo econdmico, de las cotizaciones
presentadas en los procedimientos de contratacion.

Elaborar el Cuadro de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios (CAAS), a fin de llevar a cabo Ila
adjudicacion de la contrataciéon para la adquisicidon
de bienes, arrendamientos de bienes muebles,
servicios, obras publicas y servicios relacionados con
las mismas.

. Verificar en el dmbito de su competencia, que en los

procedimientos de contfratacion y en los instrumentos
contfractuales derivados de los mismos del servicio, se
incluya al responsable de la  supervision,
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administracion, verificacién, control y cumplimiento de
las obligaciones pactadas en la adquisicion de bienes
y/0 servicios.

. Integrar el expediente que contiene el andlisis de

precios, adjuntando el soporte documental, y remitir a
la Subdireccion de Cotizaciones y Pedidos, para la
elaboracién de pedidos u odrdenes de servicio,
respectivos.

Recibir, revisar y verificar el soporte documental que
sustenta el Cuadro de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios (CAAS).

Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Cumplir, en el dmbito de su competencia con las
disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas que
se emitan en la Cdmara de Diputados.

Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados
por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

m. Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la

mejora continua y la calidad de los servicios para
atender de forma agil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

. Atender en el dmbito de competencia, las

observaciones derivadas de las auditorias de la
Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federacion vy, en
su caso, de los auditores externos.

. Atender en el dmbito de competencia los

requerimientos del Sistema de Evaluacién del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Conftrol Interno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

. Implementar las obligaciones derivadas de la

normatividad de transparencia, datos personales y de
archivos

. Realizar, ademds, 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.
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PAGOS

Objetivo

Elaborar y tramitar la formalizacion de los pedidos y érdenes de servicios para la adqguisicion de los bienes, arrendamiento
de bienes muebles, y servicios, obra publica y servicios relacionados con las mismas, requeridos por los érganos de
gobierno, érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas de la Cdmara de Diputados, asi
como framitar el pago a proveedores, de conformidad con las normas, disposiciones y lineamientos aplicables en materia
administrativa.

Funciones

a. Formalizar los pedidos y ordenes de servicio con los

proveedores, prestadores de servicios y contratistas de
los procedimientos de contratacion, conforme a la
normatividad aplicable.

Flaborar el Formato Unico de Servicios Financieros
(FUSF) e integrar la documentacion soporte para
framitar el pago a proveedores, prestadores de
servicios y contratistas derivado de las obligaciones
establecidas en los instrumentos contractuales, en
materia de adquisiciones, servicios, arrendamientos y
obras publicas, conforme a la normatividad aplicable.

Integrar y resguardar los expedientes correspondientes
a los contratos, pedidos u érdenes de servicio de los
procedimientos de contratacién por excepcion a la
licitacion publica; y seleccidn entre fres cotizaciones o
adjudicacion directa por rangos de actuaciéon y una
vez que se tengan los expedientes completos
proceder a su digitalizacion, asi como elaborar la
version publica de las érdenes de compra (contratos,
pedidos u érdenes de servicio).

d.

Realizar el cdilculo y aplicacion de las penas
convencionales en los casos en que exista atraso en el
plazo de entrega de bienes o prestacion del servicio u
obra publica y servicios relacionados con las mismas,
con base en los reportes de la persona servidora
pUblica designada por el drea usuaria, para efectos
de la sancién correspondiente.

Integrarla documentacion para la instrumentacion del
procedimiento de rescision contractual, la gestiéon de
ejecucion de las garantias respectivas y la aplicacion
de penas convencionales, conforme a la
normatividad aplicable.

Remitir a las unidades administrativas correspondientes
la documentacién relativa a los pedidos y/u érdenes
de servicio para asegurar el cumplimiento de las
obligaciones de los proveedores, contratistas y/o
prestadores de servicio.
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g. Elaborar e informar mensualmente a la Subdireccidén
de Cotizaciones y Pedidos las contrataciones bajo los l. Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la
procedimientos de contratacion por excepcion a la mejora continua y la calidad de los servicios para
licitacion publica y seleccion entre tres cotizaciones o atender de forma agil y oportuna las peficiones de las
adjudicacion directa por rangos de actuacion. instancias correspondientes.

h. Actualizar y difundir en el dmbito de su competencia, m. Atender en el dmbito de competencia, las
el registro de las personas con las cuales la Cédmara de observaciones derivadas de las auditorias de la
Diputados se encuentra impedida para contratar y Conftraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
vigilar que se abstenga de recibir propuestas, o como de la Auditoria Superior de la Federacién vy, en
celebrar confratos, convenios, pedidos u érdenes de su caso, de los auditores externos.
servicio.

n. Atender en el dmbito de competencia los

i. Supervisar que las funciones que realiza el personal requerimientos del Sistema de Evaluacién del
bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de de Control Interno de la Cdmara de Diputados, asi
Diputados. como lo relativo a la administracion de riesgos.

j. Cumplir, en el dmbito de su competencia con las o. Implementar las obligaciones derivadas de la
disposiciones de sustentabilidad ambiental que normatividad de transparencia, datos personales y de
establezcan las disposiciones legales y normativas que archivos.
se emitan en la Cdmara de Diputados.

p. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

k. Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados coadyuven al logro de su objetivo y las que deriven del

por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

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

normas,
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DIRECCION DE ALMACEN E INVENTARIOS

Objetivo

Dirigir y coordinar la administracion de los almacenes y suministro de bienes muebles y de consumo, asi como el
levantamiento fisico de inventarios para atender las solicitudes de los érganos de gobierno y érganos apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas, para el desempeno de las funciones que tienen asignadas, de
conformidad con las normas, disposiciones y lineamientos aplicables en materia administrativa y con base, entre otros a
los principios de sustentabilidad y proteccidn al medio ambiente de los activos de la Cdmara de Diputados que se emitan.

Funciones

a. Coordinar las actividades relacionadas con la

recepcion, verificacion, registro y suministro de los
bienes muebles y de consumo que son requeridos por
la Cdmara de Diputados, con la participacion de los
érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas que
corresponda.

Validar el anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, de
los bienes muebles y de consumo, que se requieren en
la Direccion de Almacén e Inventarios, con base en
criterios de sustentabilidad y protecciéon al medio
ambiente que se emitan.

Coordinar las acciones para la administracion del
Catdlogo General de Articulos de Bienes y de Servicios
de la Cdmara de Diputados, de conformidad con los
lineamientos operativos del sistema informdtico, que
permita apoyar y facilitar la adquisicion de bienes y la
confratacion de servicios.

d. Participar, en el dmbito de su competencia, en los

grupos de trabajo y procedimientos para atender
aspectos administrativos, de bienes muebles y de
consumo de la Cdmara de Diputados.

. Coordinar en el dmbito de su competencia, las

solicitudes de adquisicion de bienes muebles y de
consumo, asi como el ingreso, resguardo y entrega de
los mismos, que permita atender las necesidades de
los 6rganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas.

Supervisar que se encuentre actualizado el inventario
de bienes muebles, asi como la existencia de bienes
de consumo, dentro del sistema informdtico de la
Cdmara de Diputados.

. Dirigir y supervisar las acciones para que se realice, por

lo menos una vez al ano, el inventario de bienes
muebles y de consumo.
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h. Dirigir y coordinar las acciones para que la
elaboracién del Programa Anual de Levantamiento n. Autorizar los tfrdmites de entrada y salida de bienes
Fisico de Inventarios, permita mantener la informacion muebles propiedad de la Cdmara de Diputados para
y  documentacién del sistema informdatico apoyar reuniones o eventos, bajo la responsabilidad
debidamente actualizado. de la persona titular o de la responsable del inventario,
en los organos de apoyo legislativo, grupos
i. Planear y dirigir los procesos de rehabilitacion, parlamentarios y unidades administrativas, asi como
enajenacion, donacién, destruccion y baja definitiva aquellos bienes que no sean propiedad de ésta.
de los bienes muebles y de consumo, conforme a la
normatividad aplicable y considerando, entre otros, los o. Coordinar las acciones de apoyo correspondientes
principios de sustentabilidad ambiental. con los drganos de apoyo legislativo, grupos
parlamentarios y unidades administrativas para la
j. Dirigir y coordinar la atencién al cumplimiento de los atencioén y seguimiento a los casos de robo, extravio
acuerdos que emita el Comité de Administracion o la y/o restitucidn de bienes muebles, conforme a la
Junta de Coordinacion Politica, en el dmbito de su normatividad aplicable.
competencia.
p. Coordinar el registro, en el médulo de administracion
k. Supervisar la recepcidon y entrega de los bienes de activo fijo, de los traspasos de bienes muebles
muebles usados, que den de baja o requieran los solicitados entre usuarios de un mismo o diferentes
érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo, érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas de la grupo parlamentario o unidad administrativa de la
Cdmara de Diputados, conforme a la normatividad a Cdmara de Diputados.
la materia.
qg. Supervisar que se readlicen con oportunidad las
. Autorizar las constancias de no adeudo de bienes conciliaciones de la informacion administrativa de los
muebles requeridas de acuerdo con la normatividad bienes muebles y de consumo contra los registros
aplicable, para su inclusidon en las actas de entrega y contables.
recepcion.
r. Proponer a la Direccidn General de Recursos
m. Dirigir la atencién de las solicitudes presentadas por la Materiales y Servicios el proyecto de enajenacion de

Direccion General de Recursos Humanos, con motivo
de la terminacién de las relaciones laborales, a fin de
verificar la no existencia de bienes pendientes de
ubicar o aclarar.

bienes muebles y equipo en desuso, conforme a la
normatividad aplicable.

155



CAMARA

E
DIPUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

D

LXV LEGISLATURA

S.

Validar los dictdmenes de bienes muebles que se
encuentren en obsolescencia y/o desuso, asi como
bienes de consumo de lenfo y nulo movimiento.

Coordinar la solicitud de dictaminacidn ante la
Direccion General de Tecnologias de Informacién,
respecto de la obsolescencia o desuso de equipos y
bienes de consumo informdaticos.

Validar las bases y los dictdmenes correspondientes a
los procedimientos de enajenacion de bienes muebles
y de consumo, asi como coordinar la revision de los
insfrumentos contractuales que se deriven de los
MismMos.

Coordinar las funciones que readlizan sus dreas
adscritas para que se lleven a cabo de conformidad a
las disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

. Coordinar, en el dmbito de su competencia, que sus

dreas adscritas cumplan con las disposiciones de
sustentabilidad ambiental que establezcan las
disposiciones legales y normativas que se emitan en la
Cdamara de Diputados.

Coordinar la elaboracién de los informes periddicos y
reportes solicitados por las instancias competentes,
acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

aaq.

bb.

CccC.

Coordinar los mecanismos y acciones para promover
la mejora continua y la calidad de los servicios para
atender de forma dgil las necesidades de bienes
muebles y de consumo de los érganos de gobierno,
organos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y
unidades administrativas.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, la
atencion a las observaciones derivadas de las
auditorias de la Conftraloria Interna de la Cdmara de
Diputados, asi como de la Auditoria Superior de la
Federacidony, en su caso, de los auditores externos.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, el
cumplimiento de los requerimientos del Sistema de
Evaluacion del Desempeno de la Cdmara de
Diputados y sus lineamientos, del Marco Integrado de
Control Interno, asi como lo relativo a la
administracién de riesgos.

Coordinar que sus subdirecciones y departamentos
implementen las obligaciones derivadas de la
normatividad de transparencia, datos personales vy
de archivos.

Realizar, ademds 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.
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SUBDIRECCION DE ALMACEN Y SUMINISTRO

Objetivo

Coordinar la atencion de las solicitudes en materia de bienes de consumo que presenten los drganos de gobierno, drganos
de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas de la Cdmara de Diputados, asi como larecepcion,
almacenamiento y suministro de bienes muebles y de consumo, conforme la normatividad aplicable.

Funciones

a.

Integrar en el anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, los
bienes de consumo, que se requieren en la Direccion
de Almacén e Inventarios, con base en los principios
de sustentabilidad ambiental, inclusidén y proteccién a
los activos de la Cdmara de Diputados que se emitan.

Organizar, verificar y supervisar que la recepcion,
registro, almacenamiento y control de los bienes
muebles y de consumo que se requieran por los
érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas de la
Cdmara de Diputados, se realicen con apego a las
condiciones fisicas confratadas y conforme la
normatividad aplicable.

Coordinar y supervisar el suministro de bienes muebles
y de consumo requeridos por los érganos de gobierno,
érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y
unidades administrativas para el adecuado
funcionamiento de la Cdmara de Diputados.

d.

f.

h.

Coordinar el cumplimiento de los acuerdos que emita
el Comité de Administracion o la Junta de
Coordinacion  Politica, en el dmbito de su
competencia.

Coordinar y supervisar el levantamiento fisico del
inventario de bienes de consumo en el Almacén
General, conforme a la normatividad aplicable.

Supervisar que la informacién del registro de
movimientos de enfradas y salidas de bienes de
consumo se redlice conforme a la normatividad
aplicable.

. Coordinar los procesos de donacién, destrucciéon y

baja definitiva en los registros administrativos de los
bienes de consumo, para que estos se readlicen
conforme a la normatividad aplicable y lineamientos
de proteccién al medio ambiente.

Supervisar que se lleven a cabo las conciliaciones de

los registros administrativos contra los contables de los
bienes de consumo.
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—
.

Validar con el sello de “no existencia” y firmar la
solicitud de bienes de consumo en el Almacén
General, en el formato denominado “Requisicion de
bienes y servicios, requeridos por los érganos de
gobierno, d4rganos de apoyo legislativo, grupos
parlamentarios y unidades administrativas de la
Cdamara de Diputados.

Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Supervisar, en el dmbito de su competencia, que sus
dreas adscritas cumplan con las disposiciones de
sustentabilidad ambiental que establezcan las
disposiciones legales y normativas correspondientes,
asi como los lineamientos internos que se emitan en la
Cdamara de Diputados.

Supervisar la elaboracion de los informes periddicos y
reportes solicitados por las instancias competentes,
acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

. Supervisar los mecanismos y acciones para promover

la mejora continua y la calidad de los servicios, para

atender de forma dagil y oportuna las necesidades de
los érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas.

Supervisar, en el dmbito de competencia, la atencion
alas observaciones derivadas de la Contraloria Interna
de la Cadmara de Diputados, asi como de la Auditoria
Superior de la Federacion y, en su caso, de los
auditores externos.

. Supervisar, en el dmbito de competencia, el

cumplimiento de los requerimientos del Sistema de
Evaluacion del Desempeno y sus lineamientos, del
Marco Integrado de Control Inferno de la Cdmara de
Diputados, asi como lo relativo a la administracion de
riesgos.

. Coordinar que sus departamentos implementen las

obligaciones derivadas de la normatividad en
materias de fransparencia, datos personales y de
archivos.

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.
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DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Objetivo

Recibir, registrar, almacenary suministrar los bienes muebles y de consumo que se adquieren para atender las necesidades
de los érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas de la Cdmara
de Diputados, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a. Elaborar, en coordinaciéon con el Departamento de

Conftrol de Suministros, el proyecto consolidado de
compra de bienes de consumo de la Direccion de
Almacén e Inventarios, que se integrard al
anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Efectuar la recepcion, verificacion, registro,
almacenamiento y control de bienes muebles y de
consumo, que reciba el Aimacén General, derivado
de los procesos de adquisicién.

Efectuar la entrega de bienes muebles y de consumo,
a los organos de gobierno, érganos de apoyo
legislativo, grupos parlamentarios 'y  unidades
administrativas solicitantes.

. Administrar los bienes de consumo del Almacén

General, para atender las necesidades de los drganos
de gobierno, érganos de apoyo legislativo, grupos
parlamentarios y unidades administrativas.

e. Redlizar las conciliaciones de los registros del Aimacén

General de los bienes de consumo, contra los registros
contables.

Atender los acuerdos que emita el Comité de
Administracién o la Junta de Coordinacion Politica, en
el dmbito de su competencia.

. Realizar y supervisar el levantamiento fisico de los

inventarios de bienes de consumo del Almacén
General, en cumplimiento a lo senalado por la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

. Redlizar los procesos de donacién y destruccién de

bienes de consumo, de conformidad con Ila
normatividad aplicable.

Elaborar y procesar la baja definitiva de bienes de
consumo, en los registros administrativos y solicitar el
registro contable correspondiente.

Elaborar, en coordinaciéon con el Departamento de
Conftrol de Suministros, el listado de los bienes de
consumo de lento y nulo movimiento.
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k. Supervisar que las funciones que realiza el personal

bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Atender, en el dmbito de su competencia, las
disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas que
se emita en la Cdmara de Diputados.

. Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados

por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

. Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la

mejora continua y la calidad de los servicios para
atender de forma agil y oportuna las necesidades de
los drganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas.

o. Atender en el dmbito de competencia, las

observaciones derivadas de las auditorias de la
Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federacion vy, en
su caso, de los auditores externos.

. Atender en el dmbito de competencia, los

requerimientos del Sistemma de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Control Interno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

. Implementar las obligaciones derivadas de la

normatividad en materia de fransparencia, proteccion
de datos personales y de archivos.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven allogro de su objetivo y las que deriven del
presente  Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE SUMINISTROS

Objetivo

Administrar los bienes de consumo adquiridos por la Cdmara de Diputados para atender oportunamente las necesidades
de los érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas de la Cadmara
de Diputados, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a. Elaborar, en coordinaciéon con el Departamento de

Almacén, el proyecto consolidado de compra de
bienes de consumo de la Direccion de Almacén e
Inventarios, que se integrard al anteproyecto del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras PUblicas y Servicios Relacionados con
las mismas.

Solicitar al Departfamento de  Almacén el
reabastecimiento de bienes de consumo, para contar
con existencias que permitan atender las necesidades
de los organos de gobierno, érganos de apoyo
legislativo, grupos parlamentarios y  unidades
administrativas solicitantes.

Validar en el sistema informdtico las solicitudes internas
mensuales e imprevistas para atender las necesidades
de bienes de consumo, conforme a la programacion
de las entregas establecidas para cada uno de los
érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas,
tomando en consideracion las existencias.

d. Redlizar el levantamiento fisico del inventario de

bienes de consumo.

. Administrar y controlar la existencia de bienes de

consumo, para atender las necesidades de los
organos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas.

Atender los acuerdos que emita el Comité de
Administracion o la Junta de Coordinacién Politica, en
el dmbito de su competencia.

. Elaborar, en coordinacién con el Departamento de

Almacén, el listado de los bienes de consumo con
lento y nulo movimiento.

. Redlizar los procesos de donacién y destruccion de

bienes de consumo, conforme a la normatividad
aplicable.

Realizar las conciliaciones mensuales de los registros

administrativos de los bienes de consumo, contra los
registros contables.
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Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Atender, en el dmbito de su competencia, las
disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas que
se emita en la Cdmara de Diputados.

Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados
por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

. Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la

mejora continua y la calidad de los servicios para
atender de forma agil y oportuna las necesidades de
los érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas.

. Atender en el dmbito de competencia, las

observaciones derivadas de las auditorias de la
Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federacion vy, en
su caso, de los auditores externos.

. Atender en el dmbito de competencia, los

requerimientos del Sistemma de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Control Interno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

. Implementar las obligaciones derivadas de la

normatividad en materia de tfransparencia, proteccion
de datos personales y de archivos.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven allogro de su objetivo y las que deriven del
presente  Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

Objetivo

Coordinar la administracion de la informacion del registro de bienes muebles e inmuebles propiedad de la Cdmara de
Diputados, asi como el programa anual del levantamiento fisico del inventario de bienes muebles asignados a los drganos
de gobierno, érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas, conforme a la normatividad
aplicable.

Funciones

a.

b.

C.

Integrar el anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas de los
bienes muebles y servicios, que se requieren para la
adecuada operacidon de los érganos de gobierno,
érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y
unidades administrativas de la Cdmara de Diputados,
con base en los principios de sustentabilidad, inclusion,
proteccion al medio ambiente que se emitan.

Supervisar la integracion del Programa Anual de
Levantamiento Fisico de Inventarios de Bienes Muebles
de la Camara de Diputados, que permita mantener
actualizada la informaciéon y documentacion del
sistema informdatico.

Supervisar la ejecucion del Programa Anual de
Levantamiento Fisico de Inventarios de Bienes Muebles
de la Cdmara de Diputados se realice cuando menos
una vez al ano.

. Planear y organizar la administracion de bienes

muebles requeridos por los érganos de gobierno,

f.

oérganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y
unidades administrativas, para el adecuado
funcionamiento de la Cdmara de Diputados.

Coordinar el registro y control de los bienes muebles
que permita mantener actualizada la informacién del
modulo de activo fijo.

Supervisar la atencién al cumplimiento de los acuerdos
qgue emita el Comité de Administracion o la Junta de
Coordinacion  Politica, en el dmbito de su
competencia.

. Coordinar y validar los tramites de enfrada y salida de

bienes muebles propiedad de la Cdmara de
Diputados para apoyar reuniones o eventos, bajo la
responsabilidad de la persona fitular o de la
responsable del inventario, en los érganos de apoyo
legislativo, grupos parlamentarios y  unidades
administrativas, asi como también de aquellos bienes
que no sean propiedad de la Cadmara de Diputados.
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h.

Coordinar el registro documental de los bienes
adquiridos por los grupos parlamentarios con
presupuesto de la Cdmara de Diputados, y aquellos
que se adquieran por necesidades de urgencia con
fondo fijo.

Coordinar con el drea competente de la Direccidn
General de Tecnologias de Informaciéon la
actualizacién del registro Unico de bienes muebles que
incluya equipo informdtico y de telecomunicaciones.

Supervisar que se lleven a cabo las conciliaciones de
los registros administrativos, de los bienes muebles
contra los contables de la Direccion de Contabilidad.

Organizar y dirigir los procesos de rehabilitacion,
enajenacion, donacidn, destruccion y baja definitiva
de bienes muebles y de consumo, conforme a la
normatividad aplicable.

Coordinar y autorizar la generaciéon de las constancias
de no adeudo de bienes muebles que sean requeridas
conforme a la normatividad aplicable para su
infegracion a las actas de entrega y recepcion.

. Coordinar y supervisar la atencion de solicitudes

presentadas por la Direccidon General de Recursos
Humanos con motivo de la terminacién de relaciones
laborales, a fin de verificar la no existencia de bienes
pendientes de ubicar o aclarar.

Coordinar el proceso de baja de bienes muebles y de
consumo del inventario, conforme a los acuerdos o

dictdmenes que las instancias competentes
determinen, motivados por robo, extravio y/o siniestro.

Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Supervisar, en el dmbito de su competencia, que sus
dreas adscritas cumplan con las disposiciones de
sustentabilidad ambiental que establezcan las
disposiciones legales y normativas correspondientes,
asi como los lineamientos internos que se emitan en la
Cdmara de Diputados.

Supervisar la elaboracién de los informes periddicos y
reportes solicitados por las instancias competentes,
acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

Supervisar los mecanismos y acciones para promover
la mejora contfinua y la calidad de los servicios para
atender de forma agil y oportuna las necesidades de
los 6rganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas.

Supervisar, en el dmbito de competencia, la atencion
alas observaciones derivadas de la Contraloria Interna
de la Cdmara de Diputados, asi como de la Auditoria
Superior de la Federacion y, en su caso, de los
auditores externos.

Supervisar, en el dmbito de competencia, el
cumplimiento de los requerimientos del Sistema de
Evaluacion del Desempeno y sus lineamientos, del
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Marco Integrado de Control Interno de la Cdmara de
Diputados, asi como lo relativo a la administracion de
riesgos.

. Coordinar que sus departamentos implementen las

obligaciones derivadas de Ila normatividad en

materias de ftfransparencia, datos personales y de
archivos.

. 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.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE INVENTARIOS

Objetivo

Atender las solicitudes de suministro de bienes muebles y de consumo de los érganos de gobierno, érganos de apoyo
legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas de la Cdmara de Diputados, conforme a registro de
inventario, atendiendo a la normatividad aplicable.

Funciones

a.

Ejecutar el Programa Anual de Levantamiento Fisico
de Inventarios de Bienes Muebles de la Cdmara de
Diputados, que permita mantener debidamente
actualizada la informacién y documentacion del
sistema informdatico correspondiente.

Realizar la recepcion, registro, clasificacion,
almacenamiento, suministro y control de los bienes
muebles usados.

Atender las solicitudes de bienes muebles, requeridos
por los érganos de gobierno, érganos de apoyo
legislativo, grupos  parlamentarios y  unidades
administrativas, para el adecuado funcionamiento de
la Cdmara de Diputados.

. Integrar y mantener actualizado el registro vy

documentacién del activo fijo, asi como el control de
los bienes asignados a los érganos de gobierno,
érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y
unidades administrativas.

Registrar y confrolar los frdmites de entrada y salida de
bienes muebles propiedad de la Cdmara de

Diputados, para apoyar reuniones o eventos, bajo la
responsabilidad de la persona titular o de la
responsable del inventario, en los érganos de apoyo
legislativo, grupos parlamentarios 'y  unidades
administrativas, asi como también aguellos bienes que
no sean propiedad de la Cdmara de Diputados.

Atender los acuerdos que emita el Comité de
Administracién o la Junta de Coordinacion Politica, en
el dmbito de su competencia.

. Atender solicitudes de traspasos y regularizacion de los

bienes muebles, enfre usuarios de organos de
gobierno, grupos  parlamentarios y  unidades
administrativas de la Cdmara de Diputados.

. Efectuar las conciliaciones mensuales y anuales de los

registros administrativos, contra los contables de los
bienes muebles y presentarlas a la Subdireccion de
Inventarios para su validacion.

Ejecutar los procesos administrativos de rehabilitacion,
enajenacion, donacion, destruccion y baja definitiva
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de bienes muebles, conforme a la normatividad
aplicable.

Atender y elaborar las constancias de no adeudo de
bienes muebles que sean requeridas, conforme a la
normatividad aplicable.

Atender las solicitudes presentadas por la Direccidon
General de Recursos Humanos con motivo de la
terminacion de relaciones laborales, a fin de verificar
la no existencia de bienes muebles pendientes de
ubicar o aclarar.

Ejecutar el proceso de baja del inventario de bienes
muebles derivados de los acuerdos o dictdmenes que
las instancias competentes determinen, motivados por
robo, extravid y/o siniestro.

m. Supervisar que las funciones que realiza el personal

bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Atender, en el dmbito de su competencia, las
disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas que
se emita en la Cdmara de Diputados.

o. Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados

por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios para
atender de forma agil y oportuna las peticiones de los
organos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas.

. Atender, en el dmbito de competencia, las

observaciones derivadas de las auditorias de la
Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federacién y, en
su caso, de los auditores externos.

Atender, en el dmbito de competencia, los
requerimientos del Sistema de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Conftrol Interno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

Implementar las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de transparencia, proteccion
de datos personales y de archivos.

Realizar, ademds, 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.
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DEPARTAMENTO DE RESGUARDO E INFORMACION DE BIENES

Objetivo

Controlar la informacion y documentacion relativa a la recepciéon y entrega de bienes muebles y de consumo, asi como
los movimientos de alta, baja y modificacién en el Catdlogo General de Articulos de Bienes y Servicios de la Cdmara de
Diputados, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a.

Controlary actualizar el Catdlogo General de Articulos
de Bienes y Servicios de la Cdmara de Diputados, que
permita el suministro oportuno de bienes muebles y de
consumo a sus organos de gobierno, érganos de
apoyo legislativo, grupos parlamentarios o unidades
administrativas.

Controlar y mantener actualizada la informaciéon del
modulo de inventario de activo fijo y de consumo del
sistema informatico de la Cadmara de Diputados.

Elaborar los informes, reportes vy listados para efectuar
las conciliaciones entre los registros administrativos y los
registros contables de los bienes muebles y de
consumo, asi como participar en  dichas
conciliaciones.

Atender los acuerdos que emita el Comité de
Administracién o la Junta de Coordinacion Politica, en
el dmbito de su competencia.

Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las

disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Atender, en el dmbito de su competencia, las
disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas que
se emita en la Cadmara de Diputados.

. Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados

por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

. Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la

mejora confinua y la calidad de los servicios para
atender de forma agil y oportuna las peticiones de los
organos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas.

Atender en el dmbito de competencia, las
observaciones derivadas de las auditorias de la
Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federaciéon y, en
su caso, de los auditores externos.
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Atender en el dmbito de competencia, los
requerimientos del Sistema de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Control Interno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

Implementar las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de transparencia, proteccion
de datos personales y de archivos.

Realizar, ademds, 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.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo

Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios generales, de mantenimiento y aseguramiento de bienes muebles e
inmuebles, asi como, la realizacién de obras puUblicas y servicios solicitados por los érganos de gobierno, érganos de apoyo
legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas, conforme a la normatividad aplicable y con base en los
principios de sustentabilidad y proteccién al medio ambiente de los activos de la Cdmara de Diputados.

Funciones

a. Coordinary supervisar la elaboraciéon e integraciéon de

los requerimientos de servicios generales relacionados
con el mantenimiento de muebles e inmuebles, asi
como el desarrollo de obras publicas y los servicios
relacionados con las mismas de la Cdmara de
Diputados, en el Anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Coordinar la verificacion del cumplimiento de las
obligaciones por parte de los proveedores,
prestadores de servicios y contratistas en relacion con
los instrumentos contractuales.

Participar en ausencia de la persona fitular de la
Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios,
en los grupos de trabajo y comités operativos que
integre la Secretaria General con personas servidoras
publicas de las secretarias de Servicios Parlamentarios
y de Servicios Administrativos y Financieros, para
atender aspectos administrativos, de servicios e
infraestructura de la Cdmara de Diputados, bajo los

. Verificar que, en

principios de sustentabilidad, inclusion y proteccion del
patrimonio artistico y arquitectdnico.

las obras publicas o servicios
relacionados con las mismas, se observen las
disposiciones que en materia de desarrollo urbano y
construccion rijan en el momento de la ejecucion, asi
como los lineamientos y consideraciones necesarias
para proteger el patrimonio artistico y arquitecténico.

Dirigir y coordinar la atencion al cumplimiento de los
acuerdos que emita el Comité de Administracion o la
Junta de Coordinacién Politica, en el dmbito de su
competencia.

Dirigir la integracion de los programas de trabagjo,
anexos técnicos, catdlogos de conceptos vy
presupuestos para los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos, confratacion de
servicios, obras publicas y servicios relacionados con
las mismas.
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g.

Verificar que, en la realizacion de obras publicas, en su
caso, se cuente con estudios y proyectos,
especificaciones de construccidon, normas de calidad
y el Programa de Ejecucion debidamente terminados.

Coordinar los requerimientos de servicios vy/o
mantenimientos de los érganos de gobierno, érganos
de apoyo legislativo, grupos parlamentarios vy
unidades administrativas de la Cdmara de Diputados.

Participar y asistir a las reuniones de trabajo del
Consejo de Proteccién Civii de la Cdmara de
Diputados con el cardcter de suplente.

Proponer acciones para realizar monitoreos sobre
consumo de agua, energia y generacion de residuos

Proponer acciones para que sus dreas adscritas,
procuren el uso de materiales € insumos
biodegradables y/o reusable.

Coordinar que se verifique y supervise en el dmbito de
su competencia las obligaciones de los prestadores de
servicios, que derivado del objeto de la relacion
contractual ocupan un espacio en la Cdmara de
Diputados.

Coordinar las funciones que readlizan sus dreas
adscritas para que se lleven a cabo de conformidad a
las disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, que sus
dreas adscritas cumplan con las disposiciones de

sustentabilidad ambiental que establezcan Ias
disposiciones legales y normativas que se emitan en la
Cdmara de Diputados.

Coordinar la elaboracién de los informes periddicos y
reportes solicitados por las instancias competentes,
acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

. Coordinar los mecanismos y acciones para promover

la mejora contfinua y la calidad de los servicios para
atender de forma dagil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

. Coordinar, en el dmbito de su competencia, la

atencién a las observaciones derivadas de las
auditorias de la Contraloria Interna de la Cdmara de
Diputados, asi como de la Auditoria Superior de la
Federacidony, en su caso, de los auditores externos.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, el
cumplimiento de los requerimientos del Sistema de
Evaluacion del Desempeno y sus lineamientos, del
Marco Integrado de Conftrol Interno, asi como lo
relativo a la administraciéon de riesgos.

Coordinar que sus subdirecciones y departamentos
implementen las obligaciones derivadas de la
normatividad de transparencia, datos personales y de
archivos.

Realizar, ademds, 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.
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SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y ADMINISTRACION

Objetivo

Coordinar y realizar las actividades de apoyo administrativo de las dreas que integran la Direccidon de Servicios Generales,
para gestionar las solicitudes de bienes, servicios y obras puUblicas, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a.

Verificar que las necesidades de bienes, servicios y
obras publicas de la Direccidn de Servicios Generales
se encuenfren integradas en el Anteproyecto del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras PUblicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

Formular y gestionar la asignacion, ejercicio, control y
comprobacién de los recursos financieros de gastos a
comprobar, para el pago de diversos servicios (agua,
energia, electricidad, predial, tenencias, entre otros).

Atender los acuerdos que emita el Comité de
Administracién o la Junta de Coordinacidon Politica, en
el dmbito de su competencia.

. Fomentar la adecuada aplicaciéon de los lineamientos

normativos y procedimientos establecidos que regulan
la operaciéon de las dreas que integran la Direccién de
Servicios Generales.

Coordinar la formulacion y dar seguimiento a las
requisiciones de bienes, servicios y obras publicas, asi
como la integracion de anexos técnicos y en su caso,
catdlogos de conceptos, para la solicitud de

suficiencia  presupuestal de los procesos de
confratacién que se generen para la adecuada
operacion.

Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo sumando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

. Atender, en el dmbito de su competencia, las

disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas que
se emitan en la Cdmara de Diputados.

Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados
por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la
mejora contfinua y la calidad de los servicios para
atender de forma dagil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

Atender, en el dmbito de competencia, las
observaciones derivadas de las auditorios de la
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Conftraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federacion vy, en
su caso, de los auditores externos.

Atender, en el dmbito de competencia, los
requerimientos del Sistema de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Control Interno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

Implementar las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de tfransparencia, proteccion
de datos personales y de archivos.

. Redlizar, ademds, 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.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Objetivo

Gestionar las acciones para asegurar los bienes de la Cadmara de Diputados, a fin de proteger y preservar el patrimonio
de la misma, asi como la supervisidn de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular,
conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a.

Integrar el proyecto del aseguramiento de los bienes,
asi como lo relativo a los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo del parque vehicular de la
Cdmara de Diputados en el Anteproyecto del
Programa Anual de Adgquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras PUblicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

Formular e integrar el Programa Anual de
Aseguramiento de Bienes Patrimoniales de la Cdmara
de Diputados, con la informacién actualizada de los
valores de los bienes, las actividades a asegurar y el
anexo técnico, conforme a la normatividad aplicable.

Realizar y gestionar la reclamacién de siniestros de los
bienes de la Cdmara de Diputados ante las
companias aseguradoras., asi como realizar los
trdmites que se deriven de los mismos.

. Formular e integrar los anexos técnicos, programas de

frabajo, solicitud de requisicion y suficiencia
presupuestal para atender los requerimientos de
aseguramiento de los bienes de la Cdmara de
Diputados.

e. Atender los acuerdos que emita el Comité de

Administracién o la Junta de Coordinacion Politica, en
el dmbito de su competencia.

Coordinar la atencién de los requerimientos de pago
de derechos, verificacidon vehicular, servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular, solicitados por los érganos de gobierno,
érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y
unidades administrativas de la Cdmara de Diputados.

. Administrar el cumplimiento de los contratos de

seguros de bienes, como los relativos a los servicios de
mantenimiento del parque vehicular de la Cdmara de
Diputados.

. Administrar el cumplimiento de los contratos de

seguros de bienes de la Cdmara de Diputados.

Instrumentar los mecanismos para gestionar el
aseguramiento de los bienes patrimoniales de la
Cdamara de Diputados, que salen temporalmente de
sus instalaciones.
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—
.

Coordinar con la Direccidon General de Asuntos
Juridicos la acreditacién de propiedad de los bienes
patrimoniales de la Cdmara de Diputados, en el caso
de siniestro, robo o extravio y que sea requerido por
autoridades ministeriales.

Elaborar y gestionar los reportes e informes estadisticos
gue contengan el seguimiento a los asuntos y siniestros
atendidos, presentados por las companias
aseguradoras contratadas.

Apoyar a las unidades administrativas usuarias,
respecto ala presentacion de la documentacion ante
las autoridades respectivas y companias
aseguradoras, en caso de siniestro de los bienes a su
cargo.

m. Supervisar que las funciones que realiza el personal

bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Atender, en el dmbito de su competencia, las
disposiciones de sustentabilidad ambiental que se
emitan en la Cdmara de Diputados.

Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados
por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios, para
atender de forma agil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

Atender, en el dmbito de competencia, las
observaciones derivadas de las auditorias de la
Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federaciéon y, en
su caso, de los auditores externos.

Atender en el dmbito de competencia, los
requerimientos del Sistemma de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Conftrol Interno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

Implementar las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de tfransparencia, proteccion
de datos personales y de archivos.

Realizar, ademds, 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.
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DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

Objetivo

Administrar el parque vehicular propiedad de la Cdmara de Diputados y su mantenimiento, para garantizar su
funcionamiento, asi como brindar la orientacién a los usuarios relacionados con la gestion de frdmites en caso de siniestros

y Uso de vehiculos, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a.

Intfegrar las  necesidades de  servicios de
mantenimiento del parque vehicular de la Cdmara de
Diputados y, en su caso, la adquisicibn de nuevas
unidades vehiculares en el Anteproyecto del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con
las Mismass, conforme a la normatividad aplicable.

Elaborar y ejecutar el Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque
Vehicular, y el Programa Anual de Control de las
Unidades Vehiculares en Materia Ambiental, pago de
derechos, impuestos y trdmites de registro.

Atender los acuerdos que emita el Comité de
Administracion o la Junta de Coordinacion Politica, en
el dmbito de su competencia.

. Integrar y actualizar el registro del parque vehicular

propiedad de la Cdmara de Diputados.

Supervisar, en el dmbito de competencia, el
cumplimiento de las obligaciones por parte de los

prestadores de servicios en relacién con los servicios
contratados.

Atender los requerimientos de servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular que requieran los érganos de gobierno,
organos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y
unidades administrativas de la Cdmara de Diputados

. Atenderlos trédmites de recuperacidn de vehiculos

siniestrados, asi como el pago de infracciones
generados por la persona usuaria.

. Atender las solicitudes y trdmites con relacién al

parque vehicular, conforme a las necesidades
operativas de la Camara de Diputados.

Validar y gestfionar para su pago, la documentacion
soporte referente a los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo del parque vehicular.

Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo sumando se lleven a cabo de conformidad a las
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disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Atender, en el dmbito de su competencia, las
disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas que
se emitan en la Cdmara de Diputados.

Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados
por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

. Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la

mejora continua y la calidad de los servicios para
atender de forma agil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

Atender, en el dmbito de competencia, las
observaciones derivadas de las auditorias de la

Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federacién y, en
su caso, de los auditores externos.

. Atender, en el dmbito de competencia, los

requerimientos del Sistemma de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Control Interno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

. Implementar las obligaciones derivadas de la

normatividad en materia de transparencia, proteccion
de datos personales y de archivos.

. Realizar, ademds, 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.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo

Coordinar, en el dmbito de su competencia, la prestacion de los servicios generales que requieran los érganos de gobierno,
érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas para el desarrollo funcional de la Cdmara
de Diputados, conforme a la normatividad aplicable y con base en los principios de sustentabilidad, inclusion, protecciéon
al medio ambiente de los activos de la Cadmara de Diputados que se emitan.

Funciones

a. Coordinary supervisar la elaboraciéon e integraciéon de

los proyectos de los requerimientos de servicios
generales, relacionados con el mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles, asi como lo relativo a los
servicios de mantenimiento del parque vehicular de la
Cdmara de Diputados en el Anteproyecto del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras PUblicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

Coordinar los servicios generales, tales como limpieza,
conservacién de dreas comunes, asi  como
mensajeria, correspondencia, fotocopiado, cerragjeria,
cancelerias de aluminio y de cristal, asi como
reparaciéon de equipos electrodomésticos, que
requieran los érganos de gobierno, érganos de apoyo
legislativo, grupos parlamentarios y  unidades
administrativas de la Camara de Diputados.

Verificar y supervisar, en el dmbito de su competencia,
el cumplimiento de las obligaciones por parte de los
proveedores y prestadores de servicios en relacion con
los instrumentos contractuales.

d. Supervisarla atencién al cumplimiento de los acuerdos

que emita el Comité de Administracion o la Junta de
Coordinacion  Politica, en el dmbito de su
competencia.

e. Supervisar la elaboracion del Programa Anual de

Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque
Vehicular, y el Programa Anual de Control de las
Unidades Vehiculares en Materia Ambiental, pago de
derechos, impuestos y trdmites de registro.

Coordinar la atencién de los requerimientos de
servicios de mantenimiento del parque vehicular
solicitados por los érganos de gobierno, érganos de
apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades
administrativas de la Camara de Diputados, conforme
a la normatividad aplicable.

. Verificar la integracién y actualizacién del registro del

pargue vehicular propiedad de la Cdmara de
Diputados.
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h. Verificary supervisar, en el dmbito de su competencia, atender de forma dagil y oportuna las peticiones de las
las obligaciones de los prestadores de servicios que, instancias correspondientes.
derivado del objeto de la relacidon contractual,
provean un servicio a las frabajadoras, los m. Supervisar, en el dmbito de competencia, la atencion
trabajadores y personas usuarias de la Cdmara de alas observaciones derivadas de la Contraloria Interna
Diputados. de la Cdmara de Diputados, asi como de la Auditoria
Superior de la Federacion y, en su caso, de los
i. Supervisar que las funciones que realiza el personal auditores externos.
bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de n. Supervisar, en el dmbito de competencia, el
Diputados. cumplimiento de los requerimientos del Sistema de
Evaluacion del Desempeno y sus lineamientos, del
j. Supervisar en el dmbito de su competencia, que sus Marco Integrado de Control Interno de la Cdmara de
dreas adscritas cumplan con las disposiciones de Diputados, asi como lo relativo a la administracién de
sustentabilidad ambiental que establezcan las riesgos.
disposiciones legales y normativas que se emitan en la
Cdmara de Diputados. o. Coordinar que sus departamentos implementen las
obligaciones derivadas de la normatividad en
k. Supervisar la elaboracion de los informes periddicos y materias de fransparencia, datos personales y de
reportes solicitados por las instancias competentes, archivos.
acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.
p. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

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

coadyuven al logro de su objetivo y las que deriven del
presente  Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA Y CONSERVACION DE AREAS COMUNES

Objetivo

Coordinar y vigilar, en el dmbito de su competencia, los servicios de limpieza y conservacién de dreas comunes de |a
Cdmara de Diputados, conforme a la normatividad aplicable y bajo pardmetros de uso de sustancias no toxicas y
proteccién ambiental que se emitan.

Funciones

a.

d.

Integrar los requerimientos de material de limpieza,
servicios de fumigacién, control de plagas,
conservacion de dreas verdes necesarios para
integrarse en el Anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
conforme a la normatividad aplicable y con base en
los principios de sustentabilidad, inclusion, proteccidn
al medio ambiente que se emitan.

Realizar los servicios generales, tales como servicios de
limpieza, fumigacién, entre ofros, considerando
opciones de manejo ecoldégico de plagas vy
conservacion de dreas comunes.

Atender los acuerdos que emita el Comité de
Administracién o la Junta de Coordinacion Politica, en
el dmbito de su competencia.

Supervisar, en el dmbito de su competencia, el
cumplimiento de las obligaciones por parte de los
proveedores y prestadores de servicios en relacion con
los instrumentos contractuales.

e.

d.

Supervisar, en el dmbito de su competencia, el
cumplimiento de las obligaciones en materia de
mantenimiento por parte de los prestadores de
servicios que derivado de la relacion contractual
ocupan un espacio en la Cdmara de Diputados.

Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios para
atender de forma dagil y oportuna las peticiones de los
érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo,
grupos parlamentarios y unidades administrativas de la
Cdmara de Diputados.

Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Atender, en el dmbito de su competencia, las
disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas que
se emitan en la Cdmara de Diputados.

180



CAMARA

E
DIPUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

D

LXV LEGISLATURA

Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados
por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios para
atender de forma &gil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

Atender, en el dmbito de competencia, las
observaciones derivadas de las auditorias de la
Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federacién y, en
su caso, de los auditores externos.

Atender, en el dmbito de competencia, los
requerimientos del Sistema de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Control Inferno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

. Implementar las obligaciones derivadas de la

normatividad en materia de tfransparencia, proteccion
de datos personales y de archivos.

. Redlizar, ademds, 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.

181



CAMARA

E
DIPUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

D

LXV LEGISLATURA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS Y OFICIALIA DE PARTES

Objetivo

Realizar los servicios de mensajeria, correspondencia, fotocopiado, cerrajeria, canceleria de aluminio, puertas de cristal,
reparaciéon de equipos electrodomésticos y relojes receptores de documentos, que soliciten los érganos de gobierno,
érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas de la Cdmara de Diputados, conforme a
la normatividad aplicable.

Funciones

a.

b.

d.

Integrar los requerimientos para la prestaciéon de los
servicios de mensaijeria, correspondencia,
fotocopiado, cerrgjeria, canceleria de aluminio vy
cristal, reparaciéon de equipos electrodomésticos y
relojes receptores de documentos en el Anteproyecto
del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras PuUblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Supervisar que se cumplan con los frabajos de
cerrqgjeria, correspondencia, reparacion de
electrodomésticos y el control de los servicios de
fotocopiado.

Atender los acuerdos que emita el Comité de
Administracién o la Junta de Coordinacion Politica, en
el dmbito de su competencia.

Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

e. Atender en el dmbito de su competencia, las

disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas que
se emitan en la Cadmara de Diputados.

Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados
por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

. Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la

mejora confinua y la calidad de los servicios para
atender de forma agil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

. Atender, en el dmbito de competencia, las

observaciones derivadas de las auditorias de la
Contraloria Interna de la Camara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federacién y, en
suU caso, de los auditores externos.

Atender, en el dmbito de competencia, los
requerimientos del Sistema de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
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de Conftrol Interno de la Cdmara de Diputados, asi

como lo relativo a la administracion de riesgos. k. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que deriven del

j- Implementar las obligaciones derivadas de la presente  Manual, asi como de las normas,
normatividad en materia de transparencia, proteccion disposiciones y acuerdos aplicables.

de datos personales y de archivos.
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SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SUPERVISION DE OBRAS

Objetivo

Coordinar y supervisar la elaboracién de los proyectos de obras puUblicas y servicios relacionados con las mismas, los
trabajos de mantenimiento, remodelacién, adecuacién y reparacion, y que estos se realicen conforme a los términos y
condiciones establecidas en los instrumentos contractuales, de conformidad con las normas, disposiciones y lineamientos
aplicables en materia administrativa y con base en los principios de sustentabilidad ambiental, inclusién y proteccion al
patrimonio artistico y arquitectonico de los activos de la Cadmara de Diputados.

Funciones

a. Coordinary supervisar la elaboraciéon e integraciéon de

los proyectos y requerimiento de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, asi como de los
servicios de mantenimiento, remodelacion,
adecuacién y reparacidn de bienes muebles e
inmuebles en el Anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Coordinar y supervisar el programa anual de
mantenimiento de bienes inmuebles de la Cdmara de
Diputados.

Coordinar la atencién de las solicitudes de los servicios
de mantenimiento, remodelacion, adecuacion y
reparacidon de bienes muebles e inmuebles que
formulen los érganos de gobierno, érganos de apoyo
legislativo, grupos parlamentarios 'y unidades
administrativas de la Cdmara de Diputados.

. Coordinar y supervisar que las obras publicas o

servicios relacionados con las mismas cuenten en su

infegracién con los estudios y proyectos, del catdlogo
de conceptos, anexos técnicos y el programa de
ejecucion, conforme alas disposiciones en materia de
desarrollo urbano y construccidon que rijan en el
momento de la ejecucion, considerando o
relacionado al medio ambiente, asi como los
lineamientos y consideraciones necesarias para
proteger el patrimonio artistico y arquitecténico de la
Cdmara de Diputados.

Coordinar y supervisar que los trabajos relativos a los
servicios de mantenimiento y conservacion de
muebles e inmuebles de la Cdmara de Diputados.

Coordinar y supervisar las solicitudes de requisicion y
suficiencia presupuestal para la contfratacion de los
servicios de mantenimiento, de obras publicas vy
servicios relacionados con las mismas.

. Supervisarla atencién al cumplimiento de los acuerdos

que emita el Comité de Administracion o la Junta de
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-
.

—
.

Coordinacidon Politica, en el dmbito de su

competencia.

Verificar y supervisar, en el dmbito de su competencia,
el cumplimiento de las obligaciones por parte de los
proveedores, prestadores de servicios y contratistas en
relacion con los instrumentos confractuales.

Coordinar las actividades relativas a la entrego-—
recepcion de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, asi como, su finiquito y
cierre, conforme a la normatividad aplicable.

Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Supervisar, en el dmbito de su competencia, que sus
dreas adscritas cumplan con las disposiciones de
sustentabilidad ambiental que establezcan Ilas
disposiciones legales y normativas que se emitan en la
Cdmara de Diputados.

Supervisar la elaboraciéon de los informes periddicos y
reportes solicitados por las instancias competentes,
acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

m.

Supervisar los mecanismos y acciones para promover
la mejora contfinua y la calidad de los servicios para
atender de forma agil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

Supervisar, en el dmbito de competencia, la atencion
alas observaciones derivadas de la Contraloria Interna
de la Cadmara de Diputados, asi como de la Auditoria
Superior de la Federacion y, en su caso, de los
auditores externos.

Supervisar, en el dmbito de competencia, el
cumplimiento de los requerimientos del Sistema de
Evaluacion del Desempeno y sus lineamientos, del
Marco Integrado de Control Interno de la Cédmara de
Diputados, asi como lo relativo a la administracién de
riesgos.

Coordinar que su departamento implemente las
obligaciones derivadas de la normatividad en
materias de transparencia, datos personales y de
archivos.

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.
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DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Objetivo

Supervisar la ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, asi como los trabagjos de
mantenimiento, remodelacion, adecuacién y reparaciéon, para que se lleven a cabo de conformidad a lo establecido en
los instrumentos contfractuales, asi como verificar, en el dmbito de su competencia, que los bienes muebles e inmuebles
de la Cdmara de Diputados se encuentren en las mejores condiciones, conforme a la normatividad aplicable y con base
en los principios de sustentabilidad ambiental, inclusion y proteccién al patrimonio artistico y arquitecténico de los activos
de la Cdmara de Diputados que se emitan.

Funciones

a.

C.

Integrar las necesidades de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, asi como de los servicios
de mantenimiento, remodelacion, adecuacion y
reparaciéon de los bienes muebles e inmuebles de la
Cdmara de Diputados, con base en los requerimientos
de sus organos de gobierno, érganos de apoyo
legislativo, grupos parlamentarios y unidades
administrativas en el Anteproyecto del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Integrar 'y elaborar el Programa Anual de
Mantenimiento de Bienes Inmuebles de la Cdmara de
Diputados.

Supervisar que la ejecucion de las obras publicas vy
servicios relacionados con las mismas cuenten en su
integracion con los estudios y proyectos, del catdlogo
de conceptos, anexos técnicos, y el programa de
ejecucion, conforme a las disposiciones en materia de

desarrollo urbano y construccidon que rijan en el

momento de la ejecucion, considerando o
relacionado al medio ambiente, asi como los
lineamientos y consideraciones necesarias para

proteger el patrimonio artistico y arquitecténico de la
Cdmara de Diputados.

Atender los acuerdos que emita el Comité de
Administracién o la Junta de Coordinacion Politica, en
el dmbito de su competencia.

Integrar y actualizar el Catdlogo de Precios Unitarios
para la elaboracién de presupuestos de referencia,
para los procedimientos de confratacion de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

Supervisar las actividades relativas a la enfrega-—
recepcidbn de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, asi como, el finiquito y
cierre de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable.
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g. Verificar las funciones de supervision interna que

—
.

realiza el personal adscrito al departamento, con
respecto a las obras publicas y servicios relacionados
con las mismas de la Cdmara de Diputados.

Vigilar que se desarrollen las actividades relativas a los
servicios de mantenimiento y conservacion de bienes
muebles e inmuebles, realizadas por personal adscrito
al departamento.

Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Atender en el dmbito de su competencia, las
disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas que
se emitan en la Cdmara de Diputados.

Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados
por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

. Atender,

Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la
mejora confinua y la calidad de los servicios para
atender de forma dagil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

en el dmbito de competencia, las
observaciones derivadas de las auditorias de la
Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federacion y, en
su caso, de los auditores externos.

Atender, en el dmbito de competencia, los
requerimientos del Sistemma de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Control Interno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

Implementar las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de transparencia, proteccion
de datos personales y de archivos.

Realizar, ademds, 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.
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SUBDIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Objetivo

Coordinar que los sistemas, equipos eléctricos y electromecdnicos de la Cdmara de Diputados estén en condiciones de
operacion, asi como supervisar que los servicios de mantenimiento se realicen conforme a la normatividad aplicable y con
base en los principios de sustentabilidad e inclusion de los activos de este érgano legislativo.

Funciones

a. Coordinary supervisar la elaboraciéon e integraciéon de

los proyectos para la contratacién de los servicios
relacionados con el mantenimiento preventivo y
correctivo de sistemas y equipos eléctricos 'y
electromecdnicos en el Anteproyecto del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Coordinar 'y supervisar el programa anual de
mantenimiento  para los sistemas, equipos e
instalaciones hidraulicas, eléctricas y
electromecdnicas de la Cdmara de Diputados.

Coordinar y supervisar la integracion de los anexos
técnicos, programas de trabajo, solicitud de
requisicion y suficiencia presupuestal, relacionados
con el mantenimiento preventivo y correctivo de
sistemas y equipos eléctricos y electromecdnicos.

d. Supervisarla atencién al cumplimiento de los acuerdos

gue emita el Comité de Administracion o la Junta de
Coordinacion  Politica, en el dmbito de su
competencia.

Coordinar los trabajos relativos a los servicios de
conservacion 'y mantenimiento de los sistemas
hidraulicos, eléctricos y electromecdnicos realizados
por personal adscrito a la Subdireccién.

Coordinar que el personal adscrito a la Subdireccion
redlice los trabajos de instalacion, modificacion,
operacion y mantenimiento de los sistemas hidraulicos,
eléctricos y electromecdnicos.

Supervisar que las funciones que realiza el personal
bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Supervisar en el dmbito de su competencia, que sus
dreas adscritas cumplan con las disposiciones de
sustentabilidad ambiental que establezcan las
disposiciones legales y normativas correspondientes,
asi como los lineamientos internos que se emitan en la
Cdmara de Diputados.
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Supervisar la elaboraciéon de los informes periddicos y
reportes solicitados por las instancias competentes,
acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

Supervisar |os mecanismos y acciones para promover
la mejora continua y la calidad de los servicios para
atender de forma dagil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

Supervisar, en el dmbito de competencia, la atencidon
alas observaciones derivadas de la Contraloria Interna
de la Cdmara de Diputados, asi como de la Auditoria
Superior de la Federacidén y, en su caso, de los
auditores externos.

Supervisar en el dmbito de competencia, el
cumplimiento de los requerimientos del Sistema de
Evaluacion del Desempeno y sus lineamientos, del
Marco Integrado de Control Interno de la Cadmara de
Diputados, asi como lo relativo a la administracion de
riesgos.

. Coordinar que su departamento implemente las

obligaciones derivadas de Ila normatividad en
materias de fransparencia, datos personales y de
archivos.

Realizar, ademds, 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.
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DEPARTAMENTO DE OPERACION DE SISTEMAS HIDRAULICOS, ELECTRICOS Y ELECTROMECANICOS

Objetivo

Ejecutar las acciones necesarias para el debido funcionamiento de los sistemas, equipos e instalaciones hidrdaulicas,
eléctricas y electromecdnicas de la Cdmara de Diputados, a efecto de mantenerlos en condiciones de operacion,
conforme la normatividad aplicable y con base en los principios de sustentabilidad ambiental y eficiencia energética que
se emitan.

Funciones

a. Elaborar e integrar el programa de necesidades de

mantenimiento  para los sistemas, equipos e
instalaciones hidraulicas, eléctricas y
electromecdnicas de la Cdmara de Diputados para
integrarlos en el Anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
conforme a la normatividad aplicable.

Integrar 'y elaborar el programa anual de
mantenimiento  para los sistemas, equipos e
instalaciones hidraulicas, eléctricas y
electromecdnicas de la Cdmara de Diputados.

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo
de los sistemas, equipos hidrdaulicas, eléctricas y
electromecdnicas de la Cdmara de Diputados.

. Verificar las funciones de supervision interna que

realiza el personal adscrito al Departamento, con
respecto a los servicios de mantenimiento preventivoy
correctivo de los sistemas y equipos hidrdulicos,

eléctricos y electromecdnicos de la Cdmara de
Diputados.

. Verificar las funciones de supervision interna que

realizan los proveedores y prestadores servicios
derivado de los instrumentos contractuales, con
respecto alos servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de los sistemas y equipos hidrdulicos,
eléctricos y electromecdnicos de la Cdmara de
Diputados.

Atender los acuerdos que emita el Comité de
Administracién o la Junta de Coordinacion Politica, en
el dmbito de su competencia.

. Supervisar que el personal del Departamento realice

los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo
a los sistemas, equipos e instalaciones eléctricas, y
electromecdnicas.

. Supervisar que las funciones que realiza el personal

bajo sumando se lleven a cabo de conformidad a las
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disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Atender, en el dmbito de su competencia, las
disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas que
se emitan en la Cdmara de Diputados.

Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados
por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios para
atender de forma agil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

Atender, en el dmbito de competencia, las
observaciones derivadas de las auditorias de la

Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federacién y, en
su caso, de los auditores externos.

. Atender, en el dmbito de competencia, los

requerimientos del Sistemma de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Control Interno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

. Implementar las obligaciones derivadas de la

normatividad en materia de transparencia, proteccion
de datos personales y de archivos.

. Redlizar, ademds, 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.
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DIRECCION DE TALLERES GRAFICOS

Objetivo

Autorizar y coordinar las actividades para que se proporcionen con oportunidad, calidad y eficiencia los servicios de
impresion en offset y digital que se realizan en los talleres grdficos de la Cdmara de Diputados, a los érganos de gobierno,
érganos de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas para dotar a estas instancias de los insumos
de impresion necesarios para el desempeno de sus funciones, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a. Dirigir y verificar que los bienes, materiales, insumos y

servicios que se requieren para la operacién de los
talleres grdficos se integren en el anteproyecto del
Programa Anual de Adgquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras PUblicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

Autorizar, planear y supervisar la produccion de las
impresiones en los talleres grdficos, de las obras
editoriales, publicaciones periddicas, carteles, posters,
invitaciones y papeleria que soliciten los érganos de
gobierno, o6rganos de apoyo legislativo, grupos
parlamentarios y unidades administrativas de la
Cdmara de Diputados, conforme a la normatividad
aplicable.

Coordinar vy supervisar las acciones para el
mantenimiento de la maquinaria y equipos, asi como,
el uso de los materiales e insumos de los talleres
grdaficos.

Dirigir y coordinar la atencién al cumplimiento de los
acuerdos que emita el Comité de Administracion o la

e.

Junta de Coordinacion Politica, en el dmbito de su
competencia.

Supervisar y autorizar el aprovechamiento de los
insumos e instrumentos de trabajo necesarios para la
prestacion de los servicios de impresion autorizados,
con el fin de satisfacer en tiempo y forma la demanda
de las ordenes de trabajo, conforme a la normatividad
aplicable.

Coordinar la supervision de los trabajos de
mantenimiento a la maquinaria de talleres graficos, en
cumplimiento a los instrumentos contractuales.

Coordinar las funciones que readlizan sus dreas
adscritas para que se lleven a cabo de conformidad a
las disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, que sus
dreas adscritas cumplan con las disposiciones de
sustentabilidad ambiental que se emitan en la
Cdmara de Diputados.
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Coordinar la elaboracion de los informes periddicos y
reportes solicitados por las instancias competentes,
acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

Coordinary supervisar los mecanismos y acciones para
promover la mejora continua y la calidad de los
servicios de impresion para atender de forma agil y
oportuna las peficiones de las instancias
correspondientes.

Coordinar y supervisar, en el dmbito de competencia,
la atencidén a las observaciones derivadas de las
auditorias de la Conftraloria Interna de la Cdmara de
Diputados, asi como de la Auditoria Superior de la
Federaciéon vy, en su caso, de los a auditores externos.

Coordinar, en el dmbito de competencia, la atencidn
de los requerimientos del Sistema de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Control Inferno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

. Coordinar que sus subdirecciones implementen las

obligaciones derivadas de la normatividad en materia
de fransparencia, proteccion de datos personales y
archivo.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven allogro de su objetivo y las que deriven del
presente  Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y SUMINISTRO

Objetivo

Gestionar ante las unidades administrativas correspondientes, el abastecimiento de los materiales e insumos que se
requieren, considerando que éstos se utilicen de manera eficiente para reducir la generacion de residuos para que los
trabajos de impresion solicitados a los talleres graficos se realicen en tiempo y forma, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a.

. Atender los acuerdos que emita el

Integrar los materiales e insumos que se requieren para
la operacién de los talleres gréficos en el Anteproyecto
del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Suministrar los materiales necesarios para la realizacion
de las impresiones solicitadas por los érganos de
gobierno, drganos de apoyo legislativo, grupos
parlamentarios y unidades administrativas de la
Cdmara de Diputados, conforme a la normatividad
aplicable.

Gestionar ante las dreas correspondientes, la
adquisicion, almacenaje y suministro de materiales e
insumos para evitar el desabasto en los talleres
grdficos.

Comité de
Administraciéon o la Junta de Coordinacion Politica, en
el dmbito de competencia.

Elaborar y enviar a la Direccién de Talleres Grdficos,
informes mensuales, relacionados con las entradas,

consumo y existencias de materiales e insumos que son
utilizados en los talleres graficos.

Establecer mecanismos de control inferno para el uso
y consumo de materiales e insumos que son utilizados
en la elaboracién de los trabajos encomendados a la
Direccion de Talleres Grdficos, considerando la
reduccién de generacion de residuos de papeleria.

. Supervisar que las funciones que readliza el personal

bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Atender, en el dmbito de su competencia, las
disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas que
se emitan en la Cdmara de Diputados.

Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados

por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.
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-

Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios para
atender de forma agil y oportuna las peticiones de las
instancias correspondientes.

Atender, en el dmbito de su competencia, las
observaciones derivadas de las auditorias de la
Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federaciéon y, en
su caso, de los auditores externos.

Coordinar, en el dmbito de competencia, la atencidén
de los requerimientos del Sistema de Evaluacion del

Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Control Interno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

. Implementar las obligaciones derivadas de la

normatividad en materia de transparencia, proteccion
de datos personales y archivo.

. Redlizar, ademds, 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.
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SUBDIRECCION DE OPERACION

Objetivo

Elaborar las ordenes de trabajo de impresion en offset y digital, requeridas a los talleres graficos de la Camara de Diputados
para que se realicen conforme a la normatividad aplicable y bajo criterios de sustentabilidad ambiental y ahorro, asi como
ejecutar las acciones necesarias para mantener la maquinaria de los talleres graficos en dptimas condiciones.

Funciones

a.

Integrar los servicios de mantenimiento y bienes
requeridos para la adecuada operacion de los talleres
grdficos en el anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Elaborar los trabajos de impresidon en los talleres
grdficos, relacionados con las obras editoriales,
publicaciones periddicas, carteles, posters,
invitaciones y papeleria que requieran los érganos de
gobierno, 6rganos de apoyo legislativo, grupos
parlamentarios y unidades administrativas de la
Cdmara de Diputados, conforme a la normatividad
aplicable.

Atender los acuerdos que emita el Comité de
Administracién o la Junta de Coordinacidon Politica, en
el amito de competencia.

Realizar la calendarizacién de los mantenimientos de
la maquinaria de los talleres graficos, con base en lo
presupuestado en el Programa  Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
PuUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e. Gestionar los servicios de mantenimiento que requiera

la maquinaria de los talleres grdficos, conforme al
calendario respectivo.

Supervisar, autorizar y coordinar en el dmbito de su
competencia, que los servicios de mantenimiento, que
requiera la maquinaria de los talleres graficos se
realicen en estricto apego a los términos y condiciones
pactados en los instrumentos contractuales.

. Coordinar la enfrega de los trabajos de impresion,

conforme a la normatividad aplicable.

. Supervisar que las funciones que realiza el personal

bajo su mando se lleven a cabo de conformidad a las
disposiciones normativas que rigen a la Cdmara de
Diputados.

Atender, en el dmbito de su competencia, las
disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas que
se emitan en la Cdmara de Diputados.
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-

Elaborar los informes periddicos y reportes solicitados
por las instancias competentes, acerca del desarrollo
y resultados de sus funciones.

Ejecutar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios de los
talleres graficos para atender de forma dgil y oportuna
las peticiones de los érganos de gobierno, érganos de
apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades
administrativas de la Cdmara de Diputados.

Atender, en el dmbito de competencia, las
observaciones derivadas de las auditorias de la
Contraloria Interna de la Cdmara de Diputados, asi
como de la Auditoria Superior de la Federaciéon y, en
su caso, de los auditores externos.

m. Atender, en el dmbito de competencia, los

requerimientos del Sistemma de Evaluacion del
Desempeno y sus lineamientos, del Marco Integrado
de Control Inferno de la Cdmara de Diputados, asi
como lo relativo a la administracion de riesgos.

. Implementar las obligaciones derivadas de la

normatividad en materia de tfransparencia, proteccion
de datos personales y de archivos.

. Readlizar, ademds, 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.
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3.4 DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DIRECCION GENERAL
DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION

DIRECCION DE
SOLUCIONES
TECNOLOGICAS

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE
APLICACIONES

SUBDIRECCION DE
PROCESAMIENTO DE

SUBDIRECQION DE
SOPORTE TECNICO

TELECOMUNICACIONES

SUBDIRECCION DE

CENTRO DE COMPUTO

SUBDIRECCION DE

INFORMATICAS INFORMACION
DEPARTAMENTO DE ;E:S?I‘:‘:&fﬁ:&;i DEPARTAMENTO DE o?,i:ﬁ'gg"fgg ?EDD'ES DEPARTAMENTO DE
HERRAMIENTAS WEB E IMAGEN DIGITAL SOPORTE TECNICO INFORMATICAS SEGURIDAD INFORMATICA
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE
OPER ACIONOY || DESARROLLO Y DEPARTAMENTO DE
BASES DE DATOS MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA DE VOZ
APLICACIONES
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Objetivo

Dirigir, planear, proponer, disenar, supervisar, mantener e impulsar, a través de las dreas a su cargo, la estrategia
informdatica de la Cdmara de Diputados, que comprende el desarrollo, servicios e infraestructura en materia de tecnologias
de la informacién, comunicaciones y seguridad de la informacién que permitan innovar, optimizar y automatizar las
actividades relacionadas con el frabajo legislativo de las diputadas y los diputados, asi como los procesos y tareas de las
unidades administrativas para su eficiente operacion, promoviendo la asesoria y el apoyo técnico para el manejo de las
herramientas tecnoldgicas que se proveen y el ahorro de recursos, asi como dirigir y proponer la adquisicion de bienes
informdticos, llevar a cabo la instalacidon y mantenimiento de equipos de computo, software, comunicaciones y redes
informdticas, gestionar desarrollos aplicativos y de la interconectividad informdtica para proteger la informaciéon
contenida en los sistemas informdticos.

Funciones

a.

Disenar, desarrollar, elaborar y someter a la
consideracién y aprobacién de la Secretaria de
Servicios Administrativos y Financieros, y visto bueno de
la Secretaria General, el Plan Estratégico de
Tecnologias de Informacion, Comunicacion vy
Seguridad de la Informaciéon que, en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones,
innovacion y desarrollo  tecnoldgico, se deba
instrumentar y operar en las unidades administrativas
de la Camara de Diputados, en su respectivo dmbito
de competencia.

Definir y proponer, en el dmbito de sus atribuciones, las
politicas, normas, lineamientos, metodologias en
materia de tecnologias de informacion,
comunicaciones y seguridad de la informacion, para
el desarrollo tecnolégico de la Cadmara de Diputados,

que confribuyan a la sistematizacion, actualizacion,
calidad, optimizacién de funciones y procesos de las
unidades administrativas de la Cdmara, inclusive
aquellas relacionadas con la adqguisicion de bienes y
contrataciéon de servicios en dicha materia.

Disenar y desarrollar sistemas y servicios en materia de
tecnologias de la informacién, comunicaciones y
seguridad de la informacién, que apoyen las funciones
sustantivas, administrativas y de control que deberdn
operar las unidades administrativas de la Cdmara
conforme a su dmbito de competencia, acorde con
los objetivos y plan estratégico propuesto.

Proporcionar atenciony soporte técnico alas personas
usuarias 'y administrar los bienes, servicios de
infraestructura, asi como los demds elementos
vinculados con las tecnologias de informacion,
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comunicaciones y de seguridad que requiera la
Cdmara de Diputados, promoviendo el uso vy
operacion adecuados de los mismos.

Determinar la procedencia y viabilidad técnica,
operativa y financiera con el drea competente de la
Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y
Finanzas, conforme a las estrategias de la Camara de
Diputados, para contratar la adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios para atender  sus
necesidades en materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones.

Promover y coordinar, con las dreas competentes de
la Direccion General de Recursos Humanos, planes de
capacitacién en materia de tecnologias de la
informacién y comunicaciones para el personal de la
Cdmara de Diputados.

Dirigir los esfuerzos de desarrollo de sistemas vy
aplicaciones  informdticas que fomenten la
modernizaciéon de procesos y procedimientos al
interior de la Camara de Diputados.

Proponer nuevas tecnologias de informacion vy
comunicaciones de voz y datos, que impulsen la
innovacioéon y desarrollo tecnoldgico de la Cdmara de
Diputados, evaluando su impacto funcional.

Coordinar el desarrollo de programas de
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la
sustitucion del equipo de computo.

—
.

Instruir medidas de seguridad informdtica para
prevenir, proteger y recuperar la informacién de los
sistemas y bases de datos de la Cadmara de Diputados
ante cualquier contingencia.

Designar a cada responsable de la administracion de
los servicios presentes en el catdlogo de servicios que
proporciona la Direccién General de Tecnologias de
InNformacién  para su  cumplimiento y Optima
operacion.

Conducir y autorizar el cumplimiento de los niveles de
servicio establecidos a los proveedores, para procurar
la contfinuidad de los mismos y gestionar las garantias
correspondientes, informando a la  unidad
administrativa competente sobre cualquier
incumplimiento de éstos.

. Conducir, en el dmbito de competencia tecnoldgica,

la fransparencia y el acceso a la informacion, asi
como cualquier iniciativa en materia de parlamento
abierto, a través del mantenimiento de plataformas
tecnolégicas tales como el sitio electronico de la
Cdmara de Diputados, y demdas tecnologias
emergentes derivadas del avance tecnoldgico.

Coordinar que sus dreas adscritas implementen las
actividades en las materias de datos personales,
archivos, Sistema de Evaluacion del Desempeno vy
Marco Integrado de Conftrol Interno de conformidad
con las disposiciones aplicables.
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o. Dirigiry coordinar que las dreas a su cargo atiendan las ambiental que establezcan las disposiciones legales y
solicitudes de acceso a la informacion publica, normativas correspondientes.
turnadas por la Unidad de Transparencia de la
Cdmara de Diputados, de conformidad con lo q. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que
dispuesto por la Ley General de Transparencia y coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
Acceso a la Informacién Publica. del presente manual, asi como de las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables.
p. Coordinar, en el dmbito de su competencia, lo que
corresponda a las disposiciones de sustentabilidad
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DIRECCION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

Objetivo

Planear y disenar la arquitectura tecnoldgica para la Cdmara de Diputados, con base en la deteccion de necesidades
especificas en materia de diseno, operacion, control y mantenimiento de las aplicaciones y soluciones tecnoldgicas que
permitan de manera automatizada apoyar las actividades administrativas y parlamentarias.

Funciones

a. Coordinar el

andlisis 'y propuestas de nuevas
tecnoldgicas que satisfagan  las
de operacidon de la Cdmara de

aplicaciones
necesidades
Diputados.

Dirigir y supervisar que se lleve a cabo conjuntamente
con las unidades administrativas involucradas, el
andlisis, diseno, desarrollo e implantaciéon de las
aplicaciones tecnoldgicas que apoyen las actividades
administrativas y legislativas que se requieren.

Coordinar y asesorar técnicamente a los enlaces
informdticos de los érganos de gobierno, érganos de
apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades
administrativas, en el desarrollo de aplicaciones
tecnoldgicas que requieran o propongan para la
sistematizacion de funciones o procesos.

Proponery participar en el diseno de la fecnologia que
apoye a la implantaciéon de sistemas y aplicaciones,
verificar su conexidn y supervisar su mantenimiento,
asi como el funcionamiento de las herramientas
tecnoldgicas y los servicios que éstas ofrezcan.

e.

Evaluar la calidad del software y el diseno de la
tecnologia para apoyar a la implantacion de
aplicaciones tecnoldgicas que propicie la innovacion
en la Cdmara de Diputados.

Coordinar y desarrollar las estrategias informdaticas en
el dmbito del ciclo de vida de las soluciones
informdticas, bases de datos y herramientas
tecnoldgicas de la Cdmara de Diputados, para tener
la documentacion y versiones adecuadas para su
tratamiento.

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

Coordinary homogeneizar la elaboracion y aplicacion
de politicas, procedimientos y demds documentacion
para el andlisis, diseno, desarrollo, operacidon vy
mantenimiento de las soluciones tecnoldgicas.
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i. Establecer los criterios para la readlizacién de y que el andlisis, diseno y construccion, asi como las
dictdmenes técnicos y con base en éstos, emitir pruebas y la capacitacion se ejecuten conforme a los
opinién sobre la contratacion, desarrollo o adquisicion tiempos establecidos de cada desarrollo.
de soluciones tecnoldgicas que requiera la operaciéon
de la Cdmara de Diputados. n. Revisar que las dreas a su cargo atiendan las

solicitudes de requerimientos y generen registro de

j. Validar la documentacién (manuales técnicos, acciones realizadas y resultados de las mismas.
administrativos 'y de wusuarios) de las soluciones
tecnoldégicas desarrolladas o adquiridas  por la o. Determinar los indicadores correspondientes a sus
Cdmara de Diputados para fomentar la participacion actividades que permitan identificar oportunidades de
y capacitacién de los usuarios. mejora de |os servicios y procesos establecidos.

k. Informar a los enlaces informdaticos de los érganos de p. Promover, mediante soluciones tecnoldgicas, la
gobierno, oérganos de apoyo legislativo, grupos difusion de informaciéon obligada en materia de
parlamentarios y unidades administrativas, respecto a transparencia.
la emisidon y/o cambio de procedimientos, asicomo de
la implementacion de acciones en caso de q. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las
confingencia, para mantener  conocimientos actividades en las materias de transparencia, datos
actualizados, esquemas y tdcticas de innovacion y personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
desarrollo tecnoldgico. Desempeno y Marco Integrado de Control Interno de

conformidad con las disposiciones aplicables.

I. Vigilar que los proveedores cumplan con los niveles de
servicio establecidos para procurar la continuidad de r. Promover el uso eficiente de los recursos en el
los mismos y aplicar las garantias correspondientes, asi desarrollo de las soluciones tecnoldgicas.
como informar a la unidad administrativa competente
sobre el incumplimiento de éstos. s. Readlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven

m. Supervisar que la implementacién de soluciones del presente manual, asi como de las normas,

tecnoldgicas se desempene conforme a los
requerimientos de la unidad administrativa solicitante

disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE APLICACIONES INFORMATICAS

Objetivo

Contribuir en la operacion y funcionamiento de las aplicaciones en produccién, vigilando la seguridad de la informacion
de las bases de datos institucionales, asi como salvaguardar la seguridad de la informacion de las bases de datos
institucionales, y supervisar las actividades de publicacion de informacion del portal de la Cdmara de Diputados.

Funciones

a. Supervisar la creacion, administracion, operacion y

mantenimiento de bases de datos institucionales para
su Optimo desempeno.

Proponer y promover politicas, lineamientos y medidas
que velen por la seguridad de las aplicaciones
informdticas y las bases de datos institucionales, asi
como programar y controlar los mecanismos
necesarios procurando la integridad y recuperacion
de la informacion.

Intervenir en caso de confingencia, para la
recuperacion de las aplicaciones informdticas,
cambio de servidores criticos que puedan vulnerar la
seguridad informdtica o la adecuada operacion y
funcionamiento de dichas aplicaciones.

Realizar, en coordinacién con la Subdireccién de
Procesamiento de Informaciéon y personal de enlace
de las instancias solicitantes, las propuestas vy
recomendaciones en materia de soluciones
tecnologicas para las  distinfas  aplicaciones
informdaticas de la Cdmara de Diputados.

e.

Intervenir en caso de confingencia para la
recuperacion de las aplicaciones informdticas,
revisando los servidores criticos que puedan vulnerar la
seguridad informdtica o la adecuada operacion vy
funcionamiento de dichas aplicaciones.

Colaborar en la supervision del cumplimiento de los
confratos de mantenimiento de aplicaciones
informdticas, para hacer vdlidas las garantias o
seguros de los prestadores de servicios, propuestas y
recomendaciones para las aplicaciones informdticas
desarrolladas, a desarrollar, adquiridas o por adquirir
de la Cdmara de Diputados.

. Colaborar en la administracién y el mantenimiento de

las soluciones tecnoldgicas en produccidén para su
desempeno.

Coordinarse con el personal responsable de la

Direccidon de Infraestructura para procurar el
funcionamiento de las soluciones tecnoldgicas.
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o
.

Colaborar en la revision, atencion y gestion de
solicitudes de requerimientos, asi como generar
registro de acciones realizadas y resultados por
requerimiento.

Colaborar en el establecimiento de indicadores
necesarios que permitan identificar oportunidades de
mejora de |os servicios y procesos establecidos.

Controlar las actividades relacionadas con la imagen
digital de las instancias solicitantes en la Cdmara de
Diputados.

Colaborar en la creacion, actualizacién y generacion
de manuales de usuario y técnicos, expedientes de
proyectos de soluciones tecnoldgicas, asi como
capacitar a los involucrados en la implementacion de
las mismas.

m. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
Desempeno y Marco Infegrado de Conftrol Inferno de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Disenar e implementar metodologias de trabajo que
se alineen a las mejores prdcticas de administracion
de proyectos de soluciones tecnoldgicas.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE HERRAMIENTAS WEB

Objetivo

Desarrollar, implementar y administrar las soluciones tecnoldgicas en materia de herramientas web, para mejorar los
procesos de presentacion, publicacion y actualizaciéon de la informaciéon de la Cdmara de Diputados

Funciones

a.

Analizar y atender los requerimientos en materia de
herramientas web, que presentan las unidades
administrativas, para determinar la viabilidad y su
factibilidad para el desarrollo de las mismas.

Administrar las bases de datos de las herramientas web
en coordinacion con el Departamento de Operacion
y Bases de Datos.

Realizar el plan de seguridad para las herramientas
web de la Cdmara de Diputados, en coordinacion
con el Departamento de Seguridad Informatica.

. Asesorar en los proyectos de herramientas web que

sean solicitados por las unidades administrativas.

Definir los formatos, estdndares y tipos de informacion
para la distribucidn y consulta de la informacion.

Generar, confrolar y asignar roles y perfiles para el uso
de las herramientas web implementadas en la
Cdamara de Diputados.

. Proporcionar la capacitacion al personal de las

unidades administrativas que asi lo requieran en la
operacion de las herramientas web en la Cdmara de
Diputados.

. Llevar a cabo las actividades de publicacion vy

actualizacién de los portales institucionales en
conjunto con el Departamento de Diseno Multimedia
e Imagen Digital.

Colaborar con la Subdireccion de Soluciones
Tecnoldgicas para generar la documentacién de Ias
soluciones tecnoldgicas.

Atender las solicitudes de requerimientos, asi como
generar registro de acciones realizadas y resultados
por requerimiento.

. Establecer los indicadores necesarios que permitan

identificar oportunidades de mejora de los servicios y
procesos establecidos.

Realizar las actividades que se requieran en las
materias de transparencia, datos personales, archivos,
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Sistemma de Evaluacion del Desempeno y Marco
Integrado de Control Inferno de conformidad con las
disposiciones aplicables.

m. Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y BASES DE DATOS

Objetivo

Administrar y controlar la operaciéon de los servidores de aplicaciones y las bases de datos de las soluciones tecnoldgicas

de la Cdmara de Diputados para la continuidad de su servicio.

Funciones

a.

Administrar las bases de datos de las soluciones
tecnoldgicas de la Cdmara de Diputados.

Administrar los servidores de aplicaciones de las
soluciones tecnoldgicas de la Cdmara de Diputados.

Verificar la interaccién entre las bases de datos para
asegurar la comunicacion interna y externa.

. Disenary aplicar el plan de recuperacion de las bases

de datos de las soluciones tecnoldgicas de la Camara
de Diputados.

Disenar y aplicar el plan de recuperaciéon de los
servidores de aplicaciones de las soluciones
tecnologicas de la Cdmara de Diputados.

Aplicar el plan de recuperacion de las bases de datos
y servidores de aplicaciones de las soluciones
tecnolodgicas de la Cdmara de Diputados, en
coordinacién con la Subdireccidon de Centro de
Computo.

. Disenar e implementar las bases de datos de las

soluciones tecnoldgicas de la Camara de Diputados,
en coordinacion con el Departamento de Desarrollo y
Mantenimiento de Aplicaciones.

. Ejecutar y supervisar la creacién, administracion,

operacidn y mantenimiento de bases de datos y
servidores de aplicaciones institucionales.

Realizar las actualizaciones necesarias en las bases de
datos de las soluciones tecnoldgicas de la Cdmara de
Diputados.

Realizar, en coordinacién con el Departamento de
Seguridad Informdtica, el plan de seguridad de bases
de datos y proteccion de informacion de las
soluciones tecnoldgicas de la Cdmara de Diputados.

. Recopilar la informaciéon para la elaboracion vy

actuadlizacion de documentacidn de las soluciones
tecnoldgicas.

Analizar y atender los requerimientos de soluciones
tecnoldgicas de las instancias.
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p. Establecer y administrar la matriz de responsabilidades

m. Ejecutar, en su dmbito de competencia, las solicitudes de las personas usuarias de las bases de datos y

de requerimientos, asi como generar registro de
acciones realizadas y resulfados por requerimiento.

. Establecer los indicadores de desempeno necesarios
dentro de sus actividades que permitan identificar
oportunidades de mejora de 10s servicios y procesos
establecidos, favoreciendo un ciclo de mejora
continua.

. Disenar e implementar ambientes de pruebas para las
bases de datos de las soluciones tecnoldgicas de la
Cdmara de Diputados para el ciclo de vida de los
sistemas tecnoldgicos.

servidores de aplicaciones, que permitan establecer
las responsabilidades de cada una de ellas.

. Redlizar las actividades que se requieran en las

materias de transparencia, datos personales, archivos,
Sistemma de Evaluacion del Desempeno y Marco
Integrado de Control Interno de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Objetivo

Atender la operacién y garantizar el funcionamiento de las aplicaciones en produccién, contribuir con el andlisis de la
calidad de las aplicaciones informdaticas, la administracién de proyectos, el andlisis y establecimiento de requerimientos
de soluciones tecnoldgicas, asi como supervisar las actividades de imagen digital del portal de la Cdmara de Diputados.

Funciones

a. Disenar vy

supervisar acciones que apoyen la
construccidn  y mantenimiento de aplicaciones
informdticas.

Proporcionar asesoria  técnica a los enlaces
informdticos en el desarrollo de aplicaciones
informdticas que requieran o propongan para la
sistematizacion de funciones o procesos.

Participar en el disefno de componentes de tecnologia
para apoyar a la implantacion de sistemas vy
aplicaciones internas, asi como en su conexién,
funcionamiento y mantenimiento.

. Orientar y apoyar en el andlisis € informacion para la

realizacion de dictdmenes y opiniones técnicas sobre
la contratacion, desarrollo o adquisicion de soluciones
tecnoldgicas que requiera la operacién de la Cadmara
de Diputados.

Designar al personal para atender los requerimientos
de las solicitudes de servicio de sistemas internos vy
otorgar asesoria técnica a los usuarios.

Controlar las tareas de levantamiento de informacién,
andlisis, diseno y planificacion de proyectos para la
implementaciéon de soluciones tecnolégicas a
desarrollar o adquirir en Cadmara de Diputados.

Disenar, coordinar y supervisar acciones que apoyen
la contratacién y mantenimiento de aplicaciones
informdticas 'y  manteniendo una  constante
comunicacion con los enlaces informdticos
correspondientes.

Dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
contrataciéon, publicaciéon y modificaciones de las
soluciones tecnoldgicas con que cuenten las
instancias solicitantes.

Verificar que los proveedores cumplan con |os niveles
de servicio establecidos para procurar la continuidad
de los mismos y aplicar las garantias correspondientes,
asi como informar a la unidad administrativa
competente sobre cualquier incumplimiento de éstos.
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j- Realizar la supervision del cumplimiento de los q. Realizar, en coordinacion con la Subdireccion de
confratos de mantenimiento de aplicaciones Aplicaciones Informdticas, reuniones con grupos de
informdticas, para hacer vdlidas las garantias o trabajo de las instancias solicitantes, para analizar
seguros de los prestadores de servicios, propuestas y propuestas y recomendaciones de soluciones
recomendaciones para las aplicaciones informdticas tecnoldgicas en beneficio de la Cdmara de
desarrolladas, a desarrollar, adquiridas o por adquirir Diputados.
de la Cdmara de Diputados.
r. Participar en las investigacion, evaluacion vy
k. Supervisar la administracién y el mantenimiento de las presentacion de soluciones tecnoldgicas.
soluciones tecnoldégicas en produccidn para su
desempeno. s. Atfender y gestionar las solicitudes de requerimientos,
asi como generar registro de acciones realizadas y
. Revisar, atender y gestionar las solicitudes de resultados por requerimiento.
requerimientos, asi como generar registro de acciones
realizadas y resultados por requerimiento. t. Establecer los indicadores de desempeno necesarios
que permitan identificar oportunidades de mejora de
m. Establecer los indicadores necesarios que permitan los servicios y procesos establecidos, favoreciendo un
identificar oportunidades de mejora de los servicios y ciclo de mejora continua.
procesos establecidos.
u. Realizar actividades de seguimiento de los proyectos
n. Controlar las actividades relacionadas con la imagen para la calidad y cumplimiento del alcance de las
digital de las instancias solicitantes en la Cdmara de soluciones tecnoldgicas de la Cdmara de Diputados.
Diputados.
v. Coordinar con la Subdireccidon de Aplicaciones
o. Crear, actualizar y generar manuales de usuario y Informdticas el desarrollo del plan de soporte de las
técnicos, expedientes de proyectos de soluciones soluciones tecnoldgicas.
tecnoldgicas, asi como capacitar a las personas
involucradas en la implementaciéon de las mismas. w. Disenar e implementar metodologias de frabajo que
se alineen a las mejores prdacticas de construccion de
p. Disenar e implementar metodologias de trabajo que proyectos de soluciones tecnologicas.
se alineen a las mejores practicas de construccion de
proyectos de soluciones tfecnoldgicas. X. Apoyar ala Direcciéon de Soluciones Tecnoldgicas con

andlisis e informacidn para la readlizacidon de
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dictdmenes y opiniones técnicas sobre la contratacion
o adquisicidon de soluciones tecnoldgicas que requiera
la operacion de la Cdmara de Diputados.

y. Procurar el funcionamiento de las soluciones
tecnologicas en coordinacién con el personal
responsable de la Direccién de Infraestructura.

zZ. Redlizar las actividades que se requieran en las

materias de tfransparencia, datos personales, archivos,

Sistemma de Evaluacion del Desempeno y Marco
Integrado de Control Interno de conformidad con las
disposiciones aplicables.

aa. Readlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven allogro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE DISENO MULTIMEDIA E IMAGEN DIGITAL

Objetivo

Garantizar y mantener actualizado el diseno y la produccion de imagenes digitales, de acuerdo con el Manual de
ldentidad Grdfica, que hagan referencia al tema o materia para las soluciones tecnoldgicas que se requieran, asi como
promover acciones destinadas a la innovacién de imagen institucional de la Cdmara de Diputados.

Funciones

a.

. Colaborar en

Verificar que las soluciones tecnoldgicas no
contengan imdagenes, grdficos o textos utilizados con
fines publicitarios, comerciales o de lucro.

Presentar el diseno de material grdfico para su
incorporacion a las soluciones tecnoldgicas solicitadas
por las unidades administrativas facultadas.

Apoyar en el diseno de imagen de la documentaciéon
y formatos de las soluciones tecnoldgicas de la
Cdmara de Diputados.

las actividades de publicaciéon vy
actualizacién de los portales institucionales en
coordinacién con el Departamento de Herramientas
Web.

Auxiliar a la Subdireccién de Procesamiento de
InNformacion para generar la documentacion de las
soluciones tecnoldgicas.

Elaborar el diseno institucional de micrositios de las
unidades administrativas.

g.

Presentar el diseno de material grdfico para su
incorporacién al material impreso solicitado por las
unidades administrativas facultadas atendiendo a las
normas vy lineamientos establecidos.

Atender las solicitudes de requerimientos, asi como
generar registro de acciones realizadas y resultados
por requerimiento.

Realizar las actividades que se requieran en las
materias de transparencia, datos personales, archivos,
Sistemma de Evaluacion del Desempeno y Marco
Infegrado de Conftrol Interno de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Establecer de acuerdo con sus actividades los
indicadores necesarios que permitan identificar
oportunidades de mejora de los servicios y procesos
establecidos, favoreciendo un ciclo de mejora
continua.
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k. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE APLICACIONES

Objetivo

Establecer las acciones necesarias para la construccion de sistemas informdaticos y mantener el funcionamiento y la
operacion de éstos en la Cdmara de Diputados.

Funciones

a. Estudiar las solicitudes de desarrollo, actualizacién o

b.

d.

adquisicion de sistemas informdaticos para realizar el
informe de resultados y recomendaciones.

Analizar y atender los requerimientos de servicio a las

aplicaciones informdticas de  las  instancias
correspondientes.
Ejecutar las acciones necesarias para el

mantenimiento, desarrollo, actualizacién o adquisicion
de aplicaciones informdticas para su  buen
desempeno y operacion.

Verificar que los érganos de gobierno, érganos de
apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades
administrativas cumplan con los lineamientos y normas
para el desarrollo, o en su caso la adquisicion, de
aplicaciones informdticas.

Mantener coordinacién con el Departamento de
Operacién y Bases de Datos para el diseno,
implementaciéon y mantenimiento de las bases de
datos para las aplicaciones informdticas, que

—
.

permitan ante posibles contingencias apoyar en la
recuperacion de datos.

Otorgar la asesoria técnica que requieran los usuarios
para la operacidn y mantenimiento de las
aplicaciones informdaticas de la Cdmara de Diputados.

Recopilar la informaciobn necesaria para la
elaboracion y actualizacion de los instrumentos
relativos a las soluciones tecnoldgicas y aplicaciones
informdticas.

Atender las solicitudes de requerimientos, asi como
generar registro de acciones realizadas y resultados
por requerimiento.

Determinar los indicadores correspondientes a su
Departamento que permitan identificar
oportunidades de mejora de los servicios y procesos
establecidos, favoreciendo un ciclo de mejora
continua.

Realizar las actividades que se requieran en las
materias de fransparencia, datos personales, archivos,
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Sistemma de Evaluacion del Desempeno y Marco
Integrado de Control Intferno de conformidad con las
disposiciones aplicables.

k. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Objetivo

Planear, disenar, implementar, operar, controlar y administrar la infraestructura tecnoldgica que se utiliza para almacenar,
procesary tfransmitir la informacion relacionada con el frabajo que se desempena dentro de la Cadmara de Diputados, asi
como dar asesoria y soporte al usuario final de los servicios de tecnologias de informacion.

Funciones

a. Implementar y/o habilitar los servicios de tecnologias

de informacién, de acuerdo con las necesidades de
disponibilidad, desempeno y seguridad informdtica
requeridos por la Cdmara de Diputados.

Desarrollar los planes de mejora continua del servicio
para asegurar que la infraestructura tecnoldgica
afienda las necesidades de  disponibilidad,
desempeno y seguridad informdtica requeridos.

Supervisar y controlar los acuerdos de nivel de servicio
para proveer los niveles de servicio acordados,
buscando mejorar la entrega de servicios y las metas
de sostenibilidad de forma continua y proactiva.

Proponer las normas, politicas y procedimientos para
el uso y mantenimiento de bienes informdaticos,
tecnologias de informacion y telecomunicaciones.

Disenar la arquitectura tecnoldégica, asi como
implementar la infraestructura tecnolégica que apoye
los planteamientos de simplificacion y automatizacion
de procesos en la Cdmara de Diputados.

Disenar, adquirir, instalar, actualizar, operar, controlary
mantener los componentes de la infraestructura de
tecnologias de informacion, asi como su uso efectivo,
para el almacenamiento, la modificacion y la
comunicacion de datos, voz, texto, audio e imagenes.

Gestionar la operacion de tecnologias de informacion,
asegurando que se cumplan los niveles de servicio
acordados y que se respeten todos los procedimientos
y politicas aplicables.

Programar vy supervisar el trabajo de instalacion y
mantenimiento de tecnologias de informacion,
asegurando que se identifiquen, registren, monitoreen
y resuelvan los problemas operativos, proporcionando
reportes de estado apropiados.

Supervisar la atencién y solucion tanto reactiva como
proactivamente, de incidentes y problemas en todo el
ciclo de vida del servicio informdatico para mejorar la
disponibilidad y desempeno, tantfo de la
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—
.

n.

infraestructura tecnolégica como de los servicios de
tecnologias de informacion.

Desarrollar, implementar, operar y gestionar la
infraestructura tecnoldgica con base en estdndares
infernacionales.

Contribuir al diseno general del servicio y a la
definicidon de criterios para la seleccion de productos
y componentes, asi como al desarrollo de politicas,
estandares y herramientas de gestion.

Coordinar la elaboracion de especificaciones
técnicas para la adquisicidn de bienes y servicios
informdticos, asi como los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo de los mismos.

Definir las cantidades de bienes informdticos de
usuario final a adquirir, asi como proponer su
asignacion en las unidades administrativas de la
Cdmara de Diputados para que sea acorde con el
personal y actividades que realizan éstas.

Supervisar la aplicacién de garantias de los bienes
informdticos y de telecomunicaciones, asi como la
implementacion de los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo de los mismos, a fin de que se
hagan vdlidas y se encuentren en O6ptimo
funcionamiento.

Dar seguimiento al cumplimiento de los niveles de
servicio establecidos a los proveedores, para procurar
la continuidad de los servicios informdaticos y aplicar las

garantias correspondientes, asi como informar a la
unidad administrativa competente sobre cualquier
incumplimiento de éstos.

Coordinar la prestacién de los servicios de soporte
técnico y de asesoria que se requieran en materia de
infraestructura tecnoldgica, telecomunicaciones vy
seguridad informdtica en las diferentes unidades
administrativas de la Cdmara de Diputados.

Coordinar la habilitacion de nuevas tecnologias de
informdtica y telecomunicaciones con el propdsito de
apoyar el cumplimiento de los objetivos de la Camara
de Diputados.

Gestionar a los proveedores o prestadores de servicio
de tecnologias de informacién que se requieran en la
Cdmara de Diputados, asi como desarrollar los
proyectos para que ésta cuente con los servicios
necesarios para su adecuado funcionamiento.

Coordinar y gestionar las acciones necesarias para el
funcionamiento continuo de los servidores de datos de
la Camara de Diputados, asi como el mantenimiento
preventivo y correctivo de los servidores a su cargo
para adoptar las medidas necesarias en caso de
detectar anomalias.

Establecer los criterios para la readlizacion de
dictmenes técnicos, y con base en éstos, emitir
opinidn sobre la adquisicibn o contrataciéon de
infraestructura tecnoldégica que requiera la operacion
de la Cdmara de Diputados.
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w. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

u. Supervisar la gestidon de la Mesa de Ayuda con la actividades en las materias de transparencia, datos

persona usuaria, para la atencion, medicion, registro
de eventos, incidentes, problemas, requerimientos y
solicitud de accesos relacionados con los servicios
brindados para facilitar su solicitud y apoyo.

. Establecer los indicadores necesarios que permitan
identificar oportunidades de mejora de los servicios y
procesos establecidos, para favorecer un ciclo de
mejora continua y toma de decisiones.

personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
Desempeno y Marco Integrado de Control Interno, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

. Realizar, ademds, todas aquellas funciones que

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

Objetivo

Gestionar las funciones de servicio técnico, actuando como punto de contacto para apoyo a los usuarios del servicio y
los clientes que soliciten informacion, acceso u otros servicios, asi como la entrega de servicio a fravés de multiples canales,

incluidos los humanos, digitales, autoservicio y automatizados.

Funciones

a. Resolver los incidentes, incluyendo la clasificacion, la

de acciones, la
causas raiz y la

priorizacion 'y la aplicacién
documentacién de las
implementacion de soluciones.

Gestionar los cambios a la infraestructura de servicio
incluyendo los activos de servicio, los elementos de
configuracion y la documentacion asociada,
utilizando solicitudes de cambio (RFC), con el fin de
reducir el riesgo de afectacién a la disponibilidad, el
desempeno, la seguridad y/o el cumplimiento de las
funciones sustantivas de la Cdmara de Diputados.

Procesar y coordinar las respuestas apropiadas vy
oportunas a reportes de incidentes, incluyendo la
canalizacion de solicitudes de ayuda a las funciones
apropiadas para su resolucidon, monitoreando la
actividad de resolucién y manteniendo informados a
los clientes acerca del progreso en la restauracion del
servicio, observando el cumplimiento de los acuerdos
de niveles de servicio (SLA’s, por sus siglas en inglés).

d.

Supervisar que se tomen acciones adecuadas para
investigar y resolver problemas relacionados con los
servicios de tecnologias de informacion, que tales
problemas se documenten dentro de la mesa de
servicio, coordinando la implementacion de
soluciones y medidas preventivas acordadas, asi
como analizando patrones y fendencias.

Supervisar el funcionamiento del equipo de cémputo
y periféricos de la Cdmara de Diputados, asi como
atender eventos que requieran del apoyo técnico.

Dar seguimiento a la atencion de requerimientos
informdticos de los usuarios de la Cdmara de
Diputados para que puedan desarrollar sus tareas de
manera oportuna.

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

Definir e implementar programas de mantenimiento
preventivo para el funcionamiento de computadoras
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personales y equipo periférico, propiedad de la
Cdamara de Diputados, que no cuenten con garantia.

Definir los lineamientos tecnoldgicos de equipamiento
de computadoras personales, equipos periféricos y
accesorios propiedad de la Cdmara de Diputados.

Efectuar el andlisis y distribucion de computadoras
personales, equipos periféricos y accesorios conforme
a la estrategia informdtica.

Realizar investigaciones de nuevos equipos Yy
tendencias del mercado en materia de
computadoras personales, software y equipo
periférico para presentar recomendaciones con base
en los resultados obtenidos.

Atender las solicitudes de requerimientos, asi como
generar registro de acciones realizadas y resultados
por requerimiento.

m. Calendarizar las solicitudes que las unidades

administrativas realicen para atender en tiempo y
forma los eventos y reuniones de los usuarios en la
Cdmara de Diputados.

. Establecer los indicadores necesarios que permitan

identificar oportunidades de mejora de los servicios y
procesos establecidos.

. Coordinar que sus dreas adscritas implementen las

actividades que se requieran en las materias de
transparencia, datos personales, archivos, Sistema de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Control Interno, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Objetivo

Brindar asesoria y soporte técnico que requieran las personas usuarias de computadoras personales, equipo periférico y
accesorios propiedad de la Cdmara de Diputados.

Funciones

a.

Atender la entrega de servicios (humanos, digitales,
autoservicio, automatizados) y recopilar datos de
rendimiento.

Actuar, a fravés de la Mesa de Ayuda, como punto de
contacto preestablecido, recibiendo y encargdndose
de solicitudes de ayuda, respondiendo a una amplia
variedad de solicitudes de servicio y aportando
informacion para cumplir con estas solicitudes.

Atender los incidentes seguUn los procedimientos
acordados, investigando, escalando a propietarios de
servicios y buscando su solucidn, y una vez resueltos y
documentados, cerrarlos de forma adecuada.

Analizar las causas de problemas e informar a los
propietarios de servicios, con el fin de minimizar la
probabilidad de recurrencia y contribuir a la mejora
del servicio.

Poner en marcha y monitorear las acciones para
investigar y solucionar problemas en sistemas, procesos
y servicios, determinando soluciones/remedios «

problemas, colaborando en la implementacion de
soluciones y medidas preventivas acordadas.

Proporcionar a las personas usuarias de equipo
informdtico de la Cdmara de Diputados, el soporte
técnico que éstas requieran para asegurar su buen
funcionamiento y apoyo en sus tareas.

. Readlizar, previa a su distribucion, las revisiones fisicas de

las computadoras personales, equipo periférico y
accesorios que se adquieran, para verificar su buen
estado y que cumplan técnicamente con lo solicitado.

. Efectuar la instalaciéon y configuracion de las

computadoras personales, equipo periférico vy
accesorios adquiridos y/o arrendados por la Cdmara
de Diputados.

Realizar la actualizacién y optimizacion de sistema
operativo y hardware de los equipos de computo
personal de la Cdmara de Diputados, asi como
apoyar en la reparaciéon cuando haya terminado la
garantia correspondiente. En caso de equipos
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arrendados, supervisar su correcto funcionamiento g. Dar mantenimiento preventivo a los equipos de
después de haber salido a garantia o reparacion. eventos y formatear periddicamente las
computadoras  portdtiles  para  mantener en

j. Proponer y ejecutar el programa de mantenimiento condiciones de uso y sin informacidn los mismos.
preventivo de los equipos de coémputo de la Cdmara
de Diputados. r. Informar, cuando se detecte alguna falla o dano en

los equipos, ala Subdireccion de Soporte Técnico para

k. Identificar los bienes informdticos en desuso, para que ésta solicite a la unidad administrativa usuaria mds
gestionar y determinar su reubicacion, enajenaciéon y reciente la reposicion o reparacién o, en su caso, la
donacion. sustituciéon de los mismos.

I. Atender las solicitudes de requerimientos, asi como s. Generar los informes mensuales vy trimestrales
generar registro de acciones realizadas y resultados correspondientes a lo atendido por el Departamento.
por requerimiento.

t. Informar el estado que guardan los equipos Yy

m. Establecer los indicadores necesarios que permitan periféricos asignados a su drea de manera periddica,
identificar oportunidades de mejora de los servicios y de acuerdo a las necesidades.
procesos establecidos, favoreciendo un ciclo de
mejora continua. u. Establecer los indicadores necesarios que permitan

identificar oportunidades de mejora de los servicios y

n. Afenderlosrequerimientos de préstamo de equipos de procesos establecidos.
computo vy periféricos, asi como en su instalacion, y
configurar los equipos y periféricos que soliciten las v. Readlizar las actividades que se requieran en las
unidades administrativas de la Cdmara de Diputados materias de tfransparencia, datos personales, archivos,
conforme a lo que se tenga disponible. Sistema de Evaluacion del Desempefio y Marco

Infegrado de Conftrol Interno, de conformidad con las

o. Tramitar la firma del documento de préstamo de los disposiciones aplicables.
equipos en cada evento que se redlice.

w. Readlizar, ademds, todas aquellas funciones que

p. Mantener una base de datos con el inventario de los coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven

equipos disponibles para generar los documentos de
préstamo de manera rapida y eficiente.

del presente manual, asi como de las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE TELECOMUNICACIONES

Objetivo

Supervisar los servicios de voz y datos, ademds de asesorar y apoyar a los usuarios de la Cdmara de Diputados en materia
de telecomunicaciones para velar la comunicacioén interna y externa, administrando los servicios de telecomunicaciones
con base en politicas, lineamientos de uso y sustentabilidad en la infraestructura existente.

Funciones

a. Resolver los incidentes y problemas durante todo el

b.

ciclo de vida de las telecomunicaciones, incluyendo
la clasificacién, la priorizacién y la aplicacién de
acciones, la documentacién de las causas raiz y la
implementacién de soluciones.

Supervisar el seguimiento de cada caso asignado,
debiendo describir con claridad las acciones
realizadas para solventar la solicitud, cerrando los
reportes generados una vez que se da soluciéon al
mismo.

Gestionar los cambios a la infraestructura de servicio
incluyendo los activos de servicio, los elementos de
configuracion 'y la documentacidon asociada,
utilizando solicitudes de cambio (RFC), con el fin de
reducir el riesgo de afectacion a la disponibilidad, el
desempeno, la seguridad y/o el cumplimiento de las
funciones sustantivas de la Cdmara de Diputados.

Procesar y coordinar las respuestas apropiadas y
oportunas a reportes de incidentes, incluyendo la
canalizacién de solicitudes de ayuda a las funciones

apropiadas para su resolucidon, monitoreando la
actividad de resolucién y manteniendo informados a
los clientes acerca del progreso en la restauracion del
servicio, observando el cumplimiento de los acuerdos
de niveles de servicio (SLA’s, por sus siglas en inglés).

Controlar que se fomen acciones adecuadas para
investigar y resolver problemas relacionados a los
servicios de tecnologias de informacién, que tales
problemas se documenten dentro de la mesa de
servicio, coordinando la implementacién de
soluciones y medidas preventivas acordadas, asi
como analizando patrones y tendencias.

Realizar el andlisis de nuevas tecnologias de
telecomunicaciones para proponer su adopcidén o
adaptaciéon y brindar un mejor servicio de
telecomunicaciones a los usuarios de la Cdmara de
Diputados.

. Analizar y evaluar propuestas para la adquisiciéon de

bienes, mejora, adicién o sustitucidn de equipo de
telecomunicaciones, generando la documentacion
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de especificaciones técnicas, el soporte y los
mantenimientos preventivos y correctivos necesarios. m. Establecer el registro de distribucion de equipo de
telecomunicaciones de la Cdmara de Diputados y
h. Analizar, proponer y recomendar la adquisicién de supervisar su permanente actualizacion.
equipo de telecomunicaciones conforme a las
condiciones y necesidades de las instancias n. Gestionar y supervisar las contrataciones de las lineas
solicitantes facultadas de la Cdmara de Diputados, y telefénicas y los servicios que se deriven para la
apoyar en el proceso de licitacidn en su aspecto comunicacion de voz y datos.
técnico y de evaluacién.
o. Gestionar e instruir al personal a su cargo de acuerdo
i. Elaborar, proponer y coordinar la implementacion de alas actividades de la Subdireccion, asi como generar
programas de mantenimiento preventivo y correctivo registro de acciones realizadas y resultados por
para la infraestructura de telecomunicaciones de voz requerimiento.
y datos de la Cdmara de Diputados, incluido el equipo
de telecomunicaciones sin garantia para mantenerlo p. Establecer en conjunto con las dreas a su cargo, y de
en Optimas condiciones. acuerdo con sus actividades, los indicadores
necesarios que permitan identificar oportunidades de
j. Disenary actualizar las redes telefénicas en la Cédmara mejora de |os servicios y procesos establecidos.
de Diputados.
q. Implementar las actividades que se requieran en las
k. Sugeriry establecer controles respecto a la asignacion materias de tfransparencia, datos personales, archivos,

O reubicacién de lineas telefénicas, cambios de
atributos en el perfil del usuario, llamadas, cantidad de
equipos por oficina, y determinar las acciones a
considerar si las personas usuarias son temporales o de
servicio social.

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

Sistemna de Evaluacion del Desempeno y Marco
Infegrado de Conftrol Interno, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE OPERACION DE REDES INFORMATICAS

Objetivo

Proporcionar los servicios de instalacion, configuraciéon y mantenimiento de los equipos de telecomunicaciones y
cableado estructurado, que permita mantener en buenas condiciones de operacién las redes LAN y WLAN de la Cdmara
de Diputados.

Funciones

a.

Atender las solicitudes relacionadas con la instalacion,
configuracion, administracion y soporte a equipos de
la red de datos y cableado estructurado.

Dar seguimiento a cada uno de los casos
relacionados, verificando que toda la informacién esté
completa y correcta para el cierre del reporte.

Mantener en éptimas condiciones de operacién lared
aldmbrica e inaldmbrica de la Camara de Diputados,
levando a cabo un constante monitoreo de los
servicios de datos y efectuando el mantenimiento
preventivo que para cada caso aplique.

Establecer 'y vigilar controles de cambios,
mantenimientos y reportes de operacion y gestion de
equipos.

Gestionar con el proveedor de servicios de internet los
aspectos técnicos necesarios para el buen
funcionamiento y optimizacion de la conexion.

. Investigar vy

Establecer un registro y comparativa de la salud y
ocupacion de los servicios de enlaces a internet.

. Investigar y analizar acerca de nuevas tecnologias,

mejores prdcticas, NUEVOoSs equipos de
comunicaciones para la red de datos y cableado
estructurado para proponer la adopcién de aquellas
que contribuyan a mejorar el desempeno de la red
institucional.

analizar las capacidades  del
equipamiento actual, asi como propuestas de nuevo
equipamiento para la optimizaciéon de los recursos de
telecomunicaciones.

Analizar, proponer y recomendar la adquisicion de
equipo de comunicaciones para la red de datos
conforme a las condiciones y necesidades de la
Cdmara de Diputados.

Vigilar y controlar la asignacién de direcciones del
Protocolo de Internet (IP) utilizadas para configurar el
acceso de los equipos y dispositivos de computo que
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se conecten alared de la Cdmara de Diputados, para
evitar conflicto de conexion entre dispositivos vy
equipos.

Establecer y actualizar un registro de direcciones IP
asignadas al equipamiento de red en toda la
infraestructura de telecomunicaciones, asi como
datos del equipo, su ubicacién y estado actual de
operacion.

Realizar o auxiliar en las nuevas instalaciones de
cableado estructurado derivadas de la remodelacioén
o adaptacidn de los espacios dentro de las
instalaciones, observando que se cumpla con los
estandares vigentes para tal efecto.

. Mantener en buenas condiciones el cableado

estructurado de la red institucional.

Implementar esquemas de seguridad para la
administracién remota de los equipos de acceso y
distribucién que forman la red de datos, y controlar el
acceso de personal a los cuartos de comunicaciones.

o. Atender las solicitudes de requerimientos, asi como

generar registro de acciones realizadas y resultados
por requerimiento.

. Establecer los indicadores que permitan identificar

oportunidades de mejora de los servicios y procesos
establecidos, favoreciendo un ciclo de mejora
continua.

. Implementar las actividades que se requieran en las

materias de fransparencia, datos personales, archivos,
Sistemma de Evaluacion del Desempeno y Marco
Integrado de Control Interno, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE VOZ

Objetivo

Administrar los sistemas de comunicacion de voz propiedad de la Cdmara de Diputados, que permita alaslegisladoras,

los legisladores y personal administrativo, realizar sus actividades.

Funciones

a. Dar seguimiento a las instalaciones telefénicas y al

equipo terminal necesario para que se encuentren en
condiciones Optimas para su buen funcionamiento.

Administrar el sistema teleféonico de la Cdmara de
Diputados, auxiliando en la ejecucidon de programas
de mantenimientos preventivos y correctivos como
medidas necesarias para su vida Util.

Realizar reportes, analizando la informacién obtenida
para detectar unidades administrativas de
oportunidad y mejoras a realizar, enviando el informe
correspondiente a la Subdireccion de
Telecomunicaciones.

. Gestionar las confrataciones de las lineas telefonicas y

administrar su buen funcionamiento.

Reubicar los servicios de voz, lineas directas en
proyectos de remodelacion, unidades administrativas
nuevas y por reasignacion de espacios en la
conformacion de legislaturas.

. Suministrar la

Brindar asistencia técnica en el uso y manejo de los
diferentes tipos de equipos telefénicos a las personas
usuarias para su correcta operacion.

instalacion temporal de equipos
telefénicos para cubrir actividades legislativas en el
saldn de sesiones, en espacios designados para
reuniones de trabajo y en eventos internos y externos,
conforme a las necesidades de comunicacioén, previa
solicitud de las diferentes unidades administrativas de
la Cdmara de Diputados.

Suministrar, confrolar y registrar los equipos telefénicos
de las instancias solicitantes facultadas para su
seguimiento, ademds de comparar las facturas
recibidas de proveedores de los servicios telefonicos
para mantener su histérico.

Revisar y validar los documentos fiscales conforme a
tarifas y servicios contratados, para su frdmite
correspondiente al pago por concepto de servicios
recibidos de los proveedores vigentes en materia de
comunicacion y mantenimiento.
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j-

k.

Actualizar los datos y elaborar el directorio telefénico
para su publicacion en el portal web de la Cdmara de
Diputados.

Atender las solicitudes de requerimientos, asi como
generar registro de acciones realizadas y resultados
por requerimiento.

Establecer los indicadores necesarios que permitan
identificar oportunidades de mejora de los servicios y
procesos establecidos, favoreciendo un ciclo de
mejora continua.

m. Implementar las actividades en las materias de

fransparencia, datos personales, archivos, Sistema de
Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
Control Interno, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

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

Objetivo

Proponery supervisar las metodologias, politicas y técnicas necesarias para el funcionamiento, mantenimiento y seguridad
de lainfraestructura bajoresguardo en el centro de computo, que permitan mantenerlaintegridad de los equipos, servicios,
soluciones tecnoldgicas y aplicaciones informdticas.

Funciones

a. Desarrollar y mantener los estandares, 1os procesos y la

documentacién para los centros de datos,
optimizando la eficiencia en el llenado del espacio del
centro de datos, utilizando herramientas de gestion del
centro de datos para planificar, registrar y gestionar los
tipos de infraestructuras instaladas y las capacidades
de potencia, espacio y enfriamiento.

Resolver los problemas en el ciclo de vida del sistema
de informacidon, incluyendo la clasificacion, la
priorizacion 'y la aplicacion de acciones, la
documentacién de las causas raiz y la
implementacion de soluciones.

Llevar a cabo un registro de incidentes de cada uno
de los servidores fisicos que se encuentran en el centro
de coémputo, asi como la resolucidon de los problemas
que se presenten, determinando si existe un riesgo
fisico del servidor, tal como temperatura, energia
eléctrica, espacio en rack, etc.

Planificar el diseno y la gestion de la capacidad, la
funcionalidad y la sostenibilidad de los componentes

de servicios, incluyendo hardware, software, recursos
de red vy software/infraestructura como servicio,
modelando tanto los cambios a largo plazo como las
variaciones a corto plazo en el nivel de capacidad
requerido para ejecutar el servicio.

Determinar la capacidad de procesamiento,
almacenamiento y memoria, en demanda de los
usuarios, gestionando requerimientos a futuro.

Determinar la vida Util de los equipos (servidores, aire
acondicionado, sistemas de monitoreo ambiental,
sistemma  contra incendios), para satisfacer las
necesidades actuales y previstas de manera rentable
para la Cadmara de Diputados.

Planificar, controlar y gestionar las instalaciones que,
colectivamente, componen el parque informatico del
centro de cOmputo. Esto implica la prestacion y
gestion del ambiente fisico, incluyendo la asignaciéon
de espacio y potencia y el monitoreo ambiental,
abarcando el control del acceso fisico.
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h.

o
.

Llevar un controlde servidores, asi como de las
aplicaciones instaladas en cada uno de los servidores
del centro de coOmputo, en coordinacion con la
Direccidon de Soluciones Tecnoldgicas.

Gestionar el control de cambios mediante cédulas
RFC, cuando exista migracion por obsolescencia, baja
de equipo, etc.

Asignar, con base en la disponibilidad, espacios fisicos
en rack cuando un drea externa a la Direcciéon
General de Tecnologias de Informacion solicite el
servicio de hosting dentro del centro de cémputo.

Coordinar y supervisar el control de acceso del
personal autorizado al centro de cémputo para dar
seguridad a su entorno fisico.

Gestionar los cambios a la infraestructura de servicio,
incluyendo los activos de servicio, los elementos de
configuracion y la documentaciéon asociada,
utilizando solicitudes de cambio (RFC), con el fin de
reducir el riesgo de afectacién a la disponibilidad, el
desempeno, la seguridad y/o el cumplimiento de las
funciones sustantivas de la Cadmara de Diputados.

. Redlizar el registro y seguimiento a las solicitudes

plasmadas en un RFC para un cambio en algin
servidor.

Intfervenir en la elaboracién, implantacion vy
seguimiento del plan de contingencia, que permita
dar continuidad a los servicios de tecnologia y, en su

caso, de recuperacion de la informacion de sistemas
en operacion.

Definir y realizar las configuraciones del sistema
operatfivo en servidores de dafos que permitan el
desarrollo y la puesta en marcha de nuevos proyectos
informdaticos y de las aplicaciones para la Cdmara de
Diputados.

. Coordinar el soporte técnico en materia de sistemas

operativos, servidores de datos y servidores de
seguridad Informdtica para asegurar su correcta
operacion.

Proponer y dar seguimiento a las politicas vy
lineamientos necesarios para el desempeno de 1os
servidores de datos de la Cdmara de Diputados.

Supervisar la instalacion, administracion, operacion y
mantenimiento de la infraestructura informdtica,
comprendiendo el hardware y software de los
servidores del centro de cdémputo para su éptimo
funcionamiento.

Supervisar los servicios de mantenimientos preventivos
y correctivos de los equipos de aire acondicionado y
sistema contra incendio del centro de coémputo para
reducir riesgos en la operacion.

Definir e implementar programas de mantenimiento
preventivo y correctivo para servidores de datos, asi
como el entorno fisico de las instalaciones del centro
de cémputo.
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Elaborar las especificaciones técnicas de servidores de
datos, equipos periféricos y accesorios a adquirir, asi
como preparar los dictdmenes técnicos de estos
bienes que oferten los proveedores en las licitaciones.

Llevar registros de fallas, problemas, soluciones,
acciones desarrolladas, recuperaciones y frabajos
realizados de los servidores de datos que estdn dentro
del centfro de computo para el control de cambios y
soluciones inmediatas en situaciones similares.

w. Supervisar y llevar el control de los circuitos eléctricos

gue se encuentran dentro del centro de cémputo.

Elaborar investigaciones de nuevos equipos vy
tendencias del mercado en materia de servidores de
datos, software y equipo periférico para actualizacién
del equipo obsoleto segin las necesidades de
Cdmara de Diputados.

Elaborar el andlisis de riesgo, asi como determinar su
impacto para avalar la seguridad y adoptar las
medidas necesarias, en coordinacion con el
Departamento de Seguridad Informdtica y la
Direccion de Soluciones Tecnoldgicas.

Elaborar y aplicar el plan de continuidad, incluyendo
suU regreso a operacion normal del centro de computo,
asi como proporcionar la capacitacion al personal
involucrado en dicho plan.

aa

bb.

CcC.

dd.

ee.

. Elaborar el calendario de pruebas y mantenimiento a
la infraestructura tecnoldgica para asegurar su
correcta operacion sin afectar los servicios.

Establecer los mecanismos de reporte y monitoreo
para los elementos de configuraciéon y activos del
servicio.

Atender y gestionar las solicitudes de requerimientos,
asi como generar registro de acciones realizadas y
resultados por requerimiento.

Establecer los indicadores necesarios que permitan
identificar oportunidades de mejora de los servicios y
procesos establecidos.

Coordinar que sus dareas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, Sistema de Evaluacion del
Desempeno y Marco Integrado de Control Interno,
de conformidad con las disposiciones aplicables.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven allogro 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 SEGURIDAD INFORMATICA

Objetivo

Proponer y aplicar las estrategias, normatividad, politicas y mecanismos para la proteccion de los equipos, servicios,
soluciones fecnoldgicas y aplicaciones informaticas, asi como implementar las tecnologias de vanguardia necesarias para
minimizar los riesgos de los posibles ataques informdticos, custodiando en materia de seguridad informdtica a la Cdmara
de Diputados.

Funciones

a. Proteger la

integridad, la disponibilidad, la
autenticidad, la no-repudiacion y la confidencialidad
de la informacién y los datos almacenados y en
frdnsito, gestionando el riesgo de una manera
pragmadtica y rentable.

. Brindar el apoyo técnico a los servidores de datos en
materia de seguridad informdtica.

. Contribuir con el desarrollo e implementacion de las
estrategias propuestas para llevar a cabo nuevos
proyectos informdticos que involucren las tecnologias
de seguridad informdtica.

. Evaluar los sistemas de software relacionados con la

seguridad para determinar el cumplimiento de las
normas y los niveles requeridos de integridad de la
seguridad, juzgando profesionalmente enfoques de
ingenieria de software, incluyendo la conveniencia del
diseno, la realizacion de pruebas, los métodos de
validacioéon y verificaciéon, asi como la identificacion y

g.

h.

la evaluacion de riesgos y los medios por los cuales
éstos se pueden reducir.

Realizar investigacion de nuevas tecnologias en
materia de seguridad informdtica para  su
implementacioén, segun las necesidades de la Cdmara
de Diputados.

Prestar servicios de gestion de seguridad operativa y
administrativa, incluyendo la autorizacidon y el
monitoreo del acceso a las instalaciones o
infraestructuras de TI, la investigacion del acceso no
autorizado y el cumplimiento de la legislacion
pertinente.

Administrar los permisos de acceso a los usuarios a las
pdginas web.

Aplicar métodos adecuados en seguridad durante las
fases del ciclo de vida de desarrollos de sistemas
relacionados con la seguridad, incluidos el
mantenimiento y la reutilizacién, incluyendo riesgos de
seguridad y andlisis de riesgo, especificacion de
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requisitos de seguridad, diseno arquitecténico de de la Cdmara de Diputados, en el dmbito de la
sistemas relacionados con la seguridad, diseno de administracion de la red y las telecomunicaciones.
meétodos formales, verificacion y validacion de la
seguridad, y preparacién del estudio de seguridad. n. Atendery velar por las politicas que se establezcan en

materia de seguridad informdatica para las tecnologias

i. Elaborarreportesreferentes aincidentes de seguridad, de infranet e internet de la Cdmara de Diputados.
deteccion de virus y desperfectos en el ambiente de
procesamiento, informando, en todos los casos, las 0. Revisar periddicamente la norma y politicas de
soluciones implementadas para conocimiento en seguridad vigente, vigilando su apego a las
posibles contingencias. necesidades de seguridad de la institucion.

j. Administrar y controlar los equipos de profeccion p. Configurar y brindar el soporte a los protocolos de
perimetral de la red de datos interna, asi como del comunicacion de los servicios de informacion que
centro de coémputo. utilizan las tecnologias de internet e infranet para su

funcionamiento.

k. Elaborar el andlisis de riesgo de los sistemas,
aplicaciones e infraestructura informdtica, asi como q. Intervenir en la recuperacion de servidores y sistemas
determinar suU impacto para formular informdticos en caso de funcionamiento erréneo o
recomendaciones orientadas a la adopciéon de una simulacros de riesgo.
posicion o medidas en respuesta a un peligro
determinado. r. Atender las solicitudes de requerimientos, asi como

generar registro de acciones realizadas y resultados

I. Seleccionar, disenar, justificar, implementar y operar por requerimiento de las actividades  del
los confroles y las estrategias de gestion para departamento.
mantener la seguridad, la confidencialidad, la
integridad, la disponibilidad, la responsabilidad y el s. Establecer los indicadores necesarios que permitan
cumplimiento pertinente de los sistemas de identificar oportunidades de mejora de los servicios y
informacion con la legislacion, las regulaciones y los procesos establecidos.
estdndares relevantes.

t. Implementar las actividades en las materias de

m. Intervenir en la elaboracién, implantacion vy transparencia, datos personales, archivos, Sistema de

cumplimiento de las politicas de seguridad informdatica

Evaluacion del Desempeno y Marco Integrado de
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Control Interno, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

u. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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3.5 DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS A DIPUTADOS

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS A
DIPUTADOS
|
| ] ]
Diﬁiﬁg:g: 25 DIRECCION DE DIRECCION DE
DIPUTADOS EVENTOS SERVICIOS MEDICOS
] ]
| ] | ]
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE . SUBDIRECCION
ORGANIZACION Y SERVICIOS DE SUBDIRECCION
SERVICIOS DE APOYO APOYO LOGISTICO A ) ] ADMINISTRATIVA DE
A DIPUTADOS ALIMENTACION Y MEDICA SERVICIOS MEDICOS
EVENTOS APOYOS MATERIALES
g::T?éRLAlg’:EEr;ﬁ?M?TEE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
L APOYO DE DISENO || TRAMITE DE PAGO DE
POR COMISIONES Y PARA EVENTOS EVENTOS
SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE DE';‘E";\T,‘:‘C”I‘S’;TSEDE DEPARTAMENTO DE
L1 GESTION DE —  CAFETERIAY L INSUMOS Y APOYOS
PASAPORTES Y VISAS MONTAJE MATERIALES
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
- SONIDO Y L1 COORDINACION DE
GRABACION EVENTOS
DEPARTAMENTO DE
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EVENTOS ESPECIALES
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS A DIPUTADOS

Objetivo

Gestionar los dispositivos electronicos de peaje, vidticos, pasajes aéreos, reembolsos, pasaportes y visas y orientacion sobre
otros servicios que requieran las diputadas, los diputados y las personas servidoras publicas de la Cdmara de Diputados,
en razén de sus funciones; planear y dirigir las actividades encaminadas a la prestacion de servicios de apoyo logistico en
los eventos y reuniones de trabajo solicitados por érganos de gobierno, grupos parlamentarios, comisiones, comités,
diputadas y diputados Independientes o sin partido y unidades administrativas, en apego a la normatividad vigente; asi
como, supervisar la atencidn médica primaria y de especialidades para las diputadas, los diputados y las personas
servidoras puUblicas de la Cdmara de Diputados, vy visitantes durante su permanencia en el recinto.

Funciones

a.

Integrar el anteproyecto del egjercicio presupuestario
correspondiente de la Direccion General de Servicios
a Diputados y presentarlo ante la unidad
administrativa competente.

Coordinar la gestion de vidticos, pasajes aéreos,
reembolsos y demds servicios que se otorgan a las
diputadas, diputados, personas servidoras publicas de
la Cdmara de Diputados y prestadoras de servicios
profesionales, para el cumplimiento de comisiones
nacionales o intfernacionales.

Brindar informacidn, en el dmbito de su competencia,
asi como la entrega de artficulos especificos
autorizados por la Secretaria General a las diputadas
y diputados al inicio de cada legislatura, o en su caso
diputadas y diputados suplentes que tomen protesta.

d.

g.

Administrar el servicio de los dispositivos electronicos
de peaje brindado por el proveedor confratado en
apego a la normatividad aplicable.

Coordinar el proceso de entrega de los dispositivos
electronicos de peaje a las diputadas y diputados,
grupos parlamentarios, unidades administrativas, en
apego a la normatividad aplicable.

Supervisar el apoyo logistico de los eventos autorizados
por los érganos de gobierno, grupos parlamentarios,
comisiones, comités, diputadas y diputados
independientes o sin  partido, y unidades
administrativas de la Cédmara de Diputados, en el
dmbito de su competencia.

Validar el trdmite de pago de los comprobantes
fiscales correspondientes a los servicios y bienes
otorgados en el dmbito de su competencia.
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h.

o
.

Supervisar y, en su caso, coordinar el apoyo logistico
de las sesiones del pleno, en el dmbito de su
competencia, asi como a los eventos solicitados por
las instancias facultadas en la Cdmara de Diputados.

Autorizar el programa de actividades de la Cdmara de
Diputados, con base en las solicitudes que le sean
requeridas por las instancias facultadas de este
érgano legislativo.

Proporcionar la informacién y la opinidon técnica en los
servicios de su competencia, cuando le sean
requeridos por los érganos de gobierno y las instancias
administrativas superiores.

Promover el desarrollo de las capacidades de las
personas servidoras publicas adscritas a la Direccion
General de Servicios a Diputados, para el
mejoramiento en el desempeno de las funciones.

Fungir como la via Unica de atencién para las
solicitudes de servicio e informacién, relacionadas con
los pasajes aéreos, gestion de viaticos, trdmites de visas
y pasaportes, enfrega y gestidon de los dispositivos
electronicos de peaje, organizacion y apoyo logistico
de eventos, asi como servicios médicos.

m. Supervisar que la atencidon médica primaria y de

especialidades se brinde en términos de la

normatividad aplicable.

Coordinar las acciones para el cumplimiento, la
integracion, atenciéon y seguimiento de los

requerimientos relativos al Sistema de Evaluacion del
Desempeno, al Marco Integrado de Control Interno y
archivos, de acuerdo a las funciones de esta Direccidon
General.

Dirigir y coordinar que las direcciones de drea de la
Direccién General de Servicios a Diputados atiendan
las solicitudes de acceso a la informacidon publica y se
lleven a cabo las actividades en matferia de
proteccion de datos personales y archivos en términos
de la normatividad aplicable.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, la
elaboracién o revision de normatividad relacionada
con las actividades de la Direccion General de
Servicios a Diputados, asi como su seguimiento e
implementacion.

Coordinar con las direcciones de drea de la Direccidn
General de Servicios a Diputados la supervision de
procesos, desempeno del personal y necesidades
operativas.

Supervisar en el dmbito de su competencia el
cumplimiento de los criterios de ahorro, transparencia
y eficiencia, en armonia con las disposiciones de
sustentabilidad ambiental que establezca la
normatividad correspondiente.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DIRECCION DE ATENCION A DIPUTADOS

Objetivo

Coordinar la entrega de pasajes aéreos para las legisladoras, los legisladores, las personas servidoras publicas de la
Cdmara de Diputados y las prestadoras de servicios profesionales, la gestion de vidticos, visas, pasaportes, Global Entry;
apoyo para transporte y hospedaje, asi como de otros apoyos especificos que sean autorizados para el desempeno de
sus funciones.

Funciones

a. Coordinar el proceso de asignacion de pasajes aéreos para transporte y hospedaje, de conformidad con la

y vidticos que se oforgan a las legisladoras y los
legisladores, las personas servidoras publicas de la
Cdmara de Diputados vy las prestadoras de servicios
profesionales, para la realizacidon de viajes de trabajo
en territorio nacional e internacional.

. Coordinar las actividades para la designacion del
apoyo econdmico para transporte y hospedaje al
inicio de la legislatura y, en los supuestos en que las
legisladoras y los legisladores suplentes tomen
protesta, asi como en los casos en que resulte
procedente de conformidad con la normatividad
aplicable, nofificando a la Direccién General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas para que se
otorguen los recursos correspondientes.

. Validar ante la Direccién General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas el envio del listado de
asistencia de las legisladoras y los legisladores que
infegran la Comisidn Permanente, para la entrega de
los recursos correspondientes al apoyo econdmico

informacion proporcionada por la Secretaria de
Servicios Parlamentarios de la Cdmara de Diputados.

. Validar el tramite de pago de los comprobantes

fiscales por la expedicidon de boletos de avidn, a través
del canje de cupones en viajes nacionales y de la
entrega del boleto de avidn internacional aprobados
de conformidad con la normatividad aplicable.

. Validar la documentacidn en caso de trdmite de

reembolso alas legisladoras y legisladores, las personas
servidoras publicas de la Cdmara de Diputados vy las
prestadoras de servicios profesionales.

Coordinar la atencidén a las solicitudes de trdmite de
pasaportes oficiales y diplomdaticos de las legisladoras
y los legisladores de conformidad con la normatividad
de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

. Coordinar la atencidén a las solicitudes de trdmites de

pasaportes  ordinarios  para las  legisladoras,
239



CAMARA

E
DIPUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

D

LXV LEGISLATURA

e
.

legisladores 'y sus familiares directos, personas
servidoras publicas de la Cdmara de Diputados y las
prestadoras de servicios profesionales autorizados por
érganos de gobierno o el Comité de Administracion,
para el cumplimiento de comisiones de conformidad
con el procedimiento correspondiente.

Coordinar la orientacidon a las personas servidoras
publicas de la Cdmara de Diputados sobre los
requisitos para el trdmite del pasaporte ordinario ante
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Coordinar la gestion de los trdmites de visas de turista
y de estudiante de las legisladoras, legisladores y sus
familiares directos, en las representaciones consulares
acreditadas en territorio nacional.

Coordinar la orientacion que se proporcione a las
personas servidoras publicas de la Cdmara de
Diputados vy las prestadoras de servicios profesionales,
sobre los requisitos para el trdmite de visas de turista y
de estudiante.

Coordinar la atencién de las solicitudes respecto del
tramite de dafiliacién al programa de Vigjero de
Confianza Global Entry a las legisladoras, legisladores,
asi como de sus familiares directos.

Coordinar la orientacién que se otorga a las personas
servidoras publicas de la Cdmara de Diputados y las
prestadoras de servicios profesionales, sobre los
requisitos para el trdmite de Vigjero de Confianza
Global Entry.

m. Validar las comprobaciones de los boletos de avidon

proporcionados a las legisladoras vy los legisladores, asi
como de los boletos de avioén y vidticos otorgados a
las personas servidoras publicas de la Camara de
Diputados y las prestadoras de servicios profesionales.

Verificar que se realice el seguimiento al presupuesto
relativo a los servicios de traslado y vidticos.

Elaborar la propuesta de anteproyecto del egjercicio
presupuestal correspondiente alas partidas de pasajes
aéreos y vidticos para la realizacidon de viajes de
comisidn nacional e internacional.

. Coordinar, en el dmbito de su competencia, el

cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de fransparencia vy
proteccion de datos personales.

. Coordinar todas aquellas acciones que coadyuven al

logro de metas y objetivos que se deriven de
conformidad con lo establecido en el Marco
Integrado de Control Interno y los requerimientos
relativos al Sistema de Evaluacion del Desempeno, de
acuerdo a las funciones de esta Direccion.

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

Objetivo

Supervisar que las legisladoras, los legisladores, las personas servidoras publicas de la Cdmara de Diputados y las
prestadoras de servicios profesionales, reciban el apoyo para fransporte y hospedaje, tfrdmite de vidticos, pasaportes, visas
y Global Entry, de conformidad con la normatividad que corresponda.

Funciones

a. Verificar y registrar que las solicitudes de boletos de d. Gestfionar el apoyo econdmico para transporte y
avion y vidficos para vigjes nacionales e hospedaje de las legisladoras y los legisladores al inicio
infernacionales que realicen las legisladoras, los de la legislatura y, en los casos en que las legisladoras
legisladores, los érganos de gobierno, las comisiones, y los legisladores suplentes tomen protesta, asi como,
los comités y las unidades administrativas, cumplan en aquellos en que resulte procedente de
con los requisitos administrativos. conformidad con la normatividad aplicable.

b. Supervisar, registrar y controlar la expedicion de los e. Revisarlos listados de asistencia de las legisladoras y los
cupones canjeables por boletos de avidon en vigjes legisladores que intfegran la Comision Permanente
nacionales y la entrega de boletos de avidn para la gestion de los recursos correspondientes al
infernacionales, asi como la gestidon de vidticos para apoyo econdmico para transporte y hospedaje.
las legisladoras, los legisladores, las personas servidoras
publicas y las prestadoras de servicios profesionales de f. Revisarla documentacién para el proceso de pago de
la Cdmara de Diputados los comprobantes fiscales de cupones canjeables por

boletos de avidn en vigjes nacionales y entrega de

c. Verificar, registrar y controlar que se realicen las boletos de avidn en vigjes internacionales, a los
comprobaciones de los boletos de avidn prestadores de servicios contratados por la Cdmara
proporcionados a las legisladoras y los legisladores, asi de Diputados.
como de los boletos de avion y vidticos otorgados a
las personas servidoras publicas y las prestadoras de g. Revisar la documentacién en caso de trdmite de
servicios profesionales de la Cdmara de Diputados. reembolso a las legisladoras, los legisladores, las

personas servidoras publicas y las prestadoras de
servicios profesionales de la Cdmara de Diputados
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m. Supervisar la orientacién a las personas servidoras
h. Dar seguimiento y control al presupuesto relativo a los publicas de la Camara de Diputados y las prestadoras
servicios de traslado y vidticos. de servicios profesionales, sobre los requisitos para el
trdmite de visas de turista y de estudiante.
i. Supervisar la atencidn a las solicitudes de trdmite de
pasaportes oficiales y diplomdticos de los legisladores n. Supervisar la atencion de las solicitudes respecto del
y legisladoras, de conformidad con la normatividad de trdmite de dfiliacion al programa de Vigjero de
la Secretaria de Relaciones Exteriores. Confianza Global Entry a las legisladoras, los
legisladores, asi como de sus familiares directos.
j. Supervisar la atencidon a las solicitudes de trdmites de
pasaportes ordinarios para las legisladoras, los o. Supervisar la orientacién que se otorga a las personas
legisladores y sus familiares directos, asi como las servidoras puUblicas de la Cdmara de Diputados y las
personas servidoras publicas de la Cdmara de prestadoras de servicios profesionales, sobre los
Diputados vy las prestadoras de servicios profesionales requisitos para el trdmite de Vigjero de Confianza
autorizados por érganos de gobierno o el Comité de Global Entry.
Administracion, para el cumplimiento de comisiones
de conformidad con el procedimiento p. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones
correspondiente. derivadas de la normatividad en materia de
transparencia y proteccion de datos personales.
k. Supervisar la orientacién a las personas servidoras
publicas de la Cdmara de Diputados sobre los q. Supervisar que se lleve a cabo el seguimiento y

requisitos para el trdmite del pasaporte ordinario ante
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Supervisar la gestion de los trdmites de visas de turista
y de estudiante para las legisladoras, los legisladores y
sus familiares directos, en las representaciones
consulares acreditadas en territorio nacional.

actualizacién de las acciones establecidas en el
Marco Integrado de Control Interno, asi como del
Sistema de Evaluacion del Desempeno, de acuerdo
con las funciones de esta Subdireccion.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE TRAMITE POR COMISIONES Y SERVICIOS

Objetivo

Gestionar los recursos para que las legisladoras, los legisladores, las personas servidoras publicas vy las prestadoras de
servicios profesionales de la Cadmara de Diputados, realicen los viajes nacionales e internacionales que les son autorizados,
asi como los correspondientes a los apoyos para tfransporte y hospeddaije.

Funciones:

a. Elaborar la base de datos para el registro de las f. Integrar el expediente para el frdmite de pago a la

legisladoras y los legisladores para proporcionar el
apoyo econdmico para transporte y hospedaje.

. Elaborarlarelacién de las legisladoras y los legisladores
infegrantes de la Comision Permanente, para el apoyo
econdmico para transporte y hospedaje.

. Expedir cupones canjeables por boletos de avidn en
vigjes nacionales e internacionales a efecto de
atender en tiempo y forma los requerimientos de viajes
de comision.

. Realizar las conciliaciones de boletos de avion y
vigticos con la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas.

. Integrar la documentacion para el frdmite de vidticos
a los legisladores, las legisladoras, las personas
servidoras publicas y las prestadoras de servicios
profesionales de la Cdmara de Diputados.

linea aérea y/o agencia de viagjes por expedicion de
boletos de avidén vy, en su caso, el tfrdmite de su
reembolso a las legisladoras, los legisladores, las
personas servidoras publicas y las prestadoras de
servicios profesionales de la Cdmara de Diputados, vy
revisar que los comprobantes fiscales cumplan con la
normatividad aplicable.

Elaborar el control del presupuesto relativo a servicios
de traslado y vidticos.

Cumplir con las obligaciones en materia de
transparencia y proteccion de datos personales.

Realizar las actividades que permitan alcanzar las
metas establecidas en el Marco Integrado de Control
Interno y del Sistema de Evaluacion del Desempeno,
de acuerdo a las funciones de este Departamento.

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

Objetivo

Gestionar los trédmites de pasaportes y visas, de las legisladoras, legisladores y sus familiares directos, ante las instituciones
correspondientes, atendiendo el cumplimiento de las labores legislativas que les sean encomendadas, asi como de las
personas servidoras publicas y las prestadoras de servicios profesionales de la Cdmara de Diputados, autorizados por
érganos de gobierno o el Comité de Administraciéon para el cumplimiento de comisiones.

Funciones

a. Atender las solicitudes de tramite de pasaportes acreditadas en territorio nacional, de conformidad

oficiales y diplomdticos de las legisladoras y los
legisladores, de conformidad con la normatividad de
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

. Atender las solicitudes de trdmites de pasaportes
ordinarios para las legisladoras, los legisladores y sus
familiares directos, las personas servidoras publicas y
las prestadoras de servicios profesionales de la
Cdmara de Diputados autorizados por érganos de
gobierno o el Comité de Administracion, para el
cumplimiento de comisiones de conformidad con el
procedimiento correspondiente.

. Orientar a las personas servidoras publicas de la
Cdmara de Diputados sobre los requisitos para el
trdmite del pasaporte ordinario ante la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

. Gestionar los trdmites de visas de turista y de
estudiante de las legisladoras, los legisladores y sus
familiares directos en las representaciones consulares

con el procedimiento correspondiente.

. Orientar a las personas servidoras publicas de la

Cdmara de Diputados y las prestadoras de servicios
profesionales, sobre los requisitos para el trdmite de
visas de turista y de estudiante, en las representaciones
consulares acreditadas en territorio nacional, de
conformidad con el procedimiento correspondiente.

Gestionar la atencidn de trdmites de pasaportes
oficiales, diplomdticos y ordinarios de las legisladoras,
los legisladores, y sus familiares directos, asi como de
las personas servidoras publicas y las prestadoras de
servicios profesionales de la Cdmara de Diputados,
segun corresponda, a través de unidades especiales a
cargo de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

. Brindar informacidén y atender las solicitudes respecto

del tramite de dfiliacién al programa de Viagjero de
Confianza Global Entry a las legisladoras, legisladores,
asi como de sus familiares directos.
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h. Orientar a las personas servidoras publicas y las

prestadoras de servicios profesionales de la Cdmara
de Diputados, sobre los requisitos para el trdmite de
Viajero de Confianza Global Entry.

Mantener actualizada la base de datos de pasaportes
y visas de las legisladoras y los legisladores,
recopilando todos los tfrdmites gestionados durante su
labor legislativa.

Conocer de los acuerdos de supresion de visas
vigentes, suscritos entre México y otros paises, asi como
los requisitos para el frdmite de visas.

k. Cumplir con las obligaciones en materia de

transparencia y proteccion de datos personales.

Cumplir con las actividades que permitan alcanzar las
metas del Sistema de Evaluacion del Desempeno y del
Marco Integrado de Control Inferno para la deteccion
y administracién de riesgos.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

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

246



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS (SSAF)

LXV LEGISLATURA

DIRECCION DE EVENTOS

Objetivo

Organizar, coordinar, instrumentar, supervisar y proporcionar el apoyo logistico a los eventos y reuniones de trabajo que se
realicen en la Cdmara de Diputados, a solicitud de érganos de gobierno, grupos parlamentarios, comisiones, comités,
diputadas y diputados independientes, diputadas y diputados sin partido y unidades administrativas, con la finalidad de
cumplir con los requerimientos solicitados.

Funciones

a. Coordinar el apoyo logistico de las sesiones del Pleno,

eventos de los odrganos de gobierno, grupos
parlamentarios, comisiones, comités, diputadas y
diputados independientes, diputadas y diputados sin
partido, unidades administrativas, y en su caso, de la
Comision Permanente del Congreso de la Union, asi
como de los eventos especiales.

. Elaborar el programa de actividades de la Cdmara de
Diputados con base en las solicitudes autorizadas por
la Direccion General de Servicios a Diputados vy
efectuar un seguimiento para la atencién puntual de
las mismas.

. Planear y coordinar la prestacion de los servicios de
apoyo de diseno, cafeteria, montaje, sonido,
grabacién y asistentes de eventos, proporcionados en
los eventos realizados por la Cdmara de Diputados.

. Coordinar los aspectos logisticos sustantivos de los
eventos internacionales que organice la Cdmara de
Diputados porinstruccion de los Organos de Gobierno.

e. Coordinar los eventos, y en su caso, los servicios de

h.

. Recibir y revisar el

alimentacion para eventos y supervisar las medidas de
higiene con que se proporcionan.

Dar seguimiento al presupuesto ejercido en materia de
eventos con servicios de alimentacion, por los drganos
de gobierno, Comité de Administracion, grupos
parlamentarios, comisiones ordinarias, y unidades
administrativas de la Cdmara de Diputados y reportar
los resultados a la Direccién General de Servicios a
Diputados.

informe de las incidencias
reportadas en las evaluaciones de los eventos a su
cargo.

Supervisar y autorizar el trdmite de pago de facturas

de los proveedores y prestadores que brindan servicios
de alimentacién y de apoyo en los eventos realizados.
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Coordinar, en el dmbito de su competencia, el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de transparencia vy
proteccion de datos personales.

Coordinar todas aquellas acciones que coadyuven al
logro de metas y objetivos que deriven de
conformidad con lo establecido en el Marco

Infegrado de Control Interno y los requerimientos
relativos al Sistema de Evaluacion del Desempeno, de
acuerdo a las funciones de esta Direccion.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y APOYO LOGISTICO A EVENTOS

Objetivo

Asegurar que la organizacion, instrumentacion y apoyo logistico que se proporciona en los eventos que realiza la Cdmara
de Diputados sea oportuno y eficiente con la finalidad de cumplir con los requerimientos solicitados.

Funciones

a.

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

Establecer y mantener contacto permanente, con las
instancias organizadoras de cada evento para
detallar la logistica y las necesidades reales que
requieren para su instrumentacion y participacion de
las dreas operativas concurrentes.

Verificar que los montajes y adecuaciones de los
salones de trabajo y dreas operativas habilitadas para
la redlizacion de un evento cumplan con las
caracteristicas y requerimientos planteados por el
usuario.

. Revisary validar el reporte de consumos de los insumos

incluidos en el servicio de cafeteriq.

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

f.

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

. Asegurar el adecuado control y resguardo del equipo

y mobiliario utilizado en los eventos.

. Coordinar, en el dmbito de su competencia, el

cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de transparencia vy
proteccién de datos personales.

Supervisar todas aquellas acciones que coadyuven dal
logro de metas y objetivos que deriven de
conformidad con lo establecido en el Marco
Infegrado de Control Interno y los requerimientos
relativos al Sistema de Evaluacion del Desempeno, de
acuerdo a las funciones de esta Direccion.

Realizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicable.
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DEPARTAMENTO DE APOYO DE DISENO PARA EVENTOS

Objetivo

Realizary proponer el disefo de los elementos graficos, visuales y de imagen de los eventos conforme a los requerimientos
de los solicitantes y el programa de actividades de la Cdmara de Diputados establecido, con la finalidad de cumplir con
los requerimientos solicitados.

Funciones

a.

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

Elaborar las propuestas de distribucion de los espacios,
para la readlizaciéon de eventos especiales con la
aprobacién de la Direccidn de Eventos.

Disenar y elaborar la imagen para los eventos, asi
como el resto de los elementos grdficos y visuales que
requiere cada usuario, conforme al Manual de
ldentidad Grafica de la Cdmara de Diputados.

. Coordinar, en el dmbito de su competencia, el

cumplimiento de las obligaciones derivadas de la

normatividad en materia de ftransparencia vy
proteccion de datos personales.

. Readlizar todas aquellas acciones que coadyuven dal

logro de metas y objetivos que deriven de
conformidad con lo establecido en el Marco
Integrado de Control Inferno y los requerimientos
relativos al Sistema de Evaluacion del Desempeno, de
acuerdo a las funciones de esta Direccion.

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

Objetivo

Asegurar la calidad del servicio de cafeteria en términos de higiene, presentacion, oportunidad y cortesia, asi como la
adecuacion del espacio destinado a cada evento, mediante la realizacién de montaje y modificaciones con la finalidad

de cumplir con los requerimientos solicitados por los usuarios.

Funciones

a.

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

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

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

. Garantizar la suficiencia en el servicio de cafeteria

hasta la conclusion de cada evento.

Asegurar la atencion personalizada en el servicio de
cafeteria en aquellos eventos que asi lo requieran.

Elaborar y proporcionar al Departamento de Insumos
y Apoyos Materiales el reporte de Insumos utilizados
semanalmente, para efectos de confrol de los
consumibles.

g. Atender y dar seguimiento a las observaciones sobre

las condiciones de higiene que correspondan al drea
a su cargo.

. Controlar el resguardo, traslado y uso del mobiliario,

propiedad de la Cdmara de Diputados, disponible
para el montaje y adecuacion de espacios para
eventos.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de fransparencia vy
proteccion de datos personales.

Realizar todas aquellas acciones que coadyuven dal
logro de metas y objetivos que deriven de
conformidad con lo establecido en el Marco
Infegrado de Control Interno y los requerimientos
relativos al Sistema de Evaluacion del Desempeno, de
acuerdo a las funciones de esta Direccion.
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k. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE SONIDO Y GRABACION

Objetivo

Proporcionar el servicio y soporte técnico de sonido y grabacion, en los eventos que asi lo requieran con la finalidad de
cumplir con los requerimientos solicitados.

Funciones

a.

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

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

Verificar el adecuado funcionamiento del equipo,
antes de la realizacién de cada evento, en el saldon de
sesiones y en aqguellos salones que cuenten con
instalaciones similares, antes y durante su uso.

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

Gestionarlas acciones preventivas y correctivas que se
requieran para asegurar que el equipo asignado a su
drea se encuentre en buenas condiciones.

Solicitar la capacitaciéon necesaria para asegurar que
los servidores publicos a su cargo conozcan
plenamente el manejo del equipo asignado.

g. ldentificar las necesidades de equipo para atender los

[
.

eventos programados y en su caso, solicitar a la
Subdireccion de Servicios de Alimentacion y Apoyos
Materiales, a través del Departamento de Insumos y
Apoyos Materiales, la renta de equipo adicional
cuando se requiera y comprobar que funciona
correctamente antes de que dé inicio el evento.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de ftransparencia vy
proteccion de datos personales.

Realizar todas aquellas acciones que coadyuven dal
logro de metas y objetivos que deriven de
conformidad con lo establecido en el Marco
Integrado de Control Interno y los requerimientos
relativos al Sistema de Evaluacion del Desempeno, de
acuerdo a las funciones de esta Direccion.

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

Objetivo

Lograr una mejor organizacion y realizacion de los eventos especiales, manteniendo una comunicacién permanente entre
las instancias solicitantes y las dreas operativas que concurren en la atencién y desarrollo del evento, con la finalidad de
cumplir con los requerimientos solicitados.

Funciones

a. Revisar el programa de actividades de la Cdmara de

Diputados y con base en ello organizar y realizar las e. Asistir a las sesiones del Pleno y asegurar la adecuada

actividades que corresponden al departamento.

. Participar en la organizacién y realizacién de los
eventos especiales a cargo de la Direccion de Eventos
autorizados y por instrucciones de un drgano de
gobierno, grupos parlamentarios, comisiones, comités,
diputadas y diputados independientes, diputadas y
diputados sin partido y unidades administrativas de la
Cdmara de Diputados

. Dar seguimiento a la contfratacion de proveedores de
bienes y servicios requeridos para atender los eventos
especiales.

. Apoyar en la coordinacion de los frabajos de las dreas
operativas de la Direccidon de Eventos que participan
en el evento especial, con el fin de que los servicios se
proporcionen con oportunidad y eficiencia.

atencion de los requerimientos que se presenten.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de transparencia vy
proteccion de datos personales.

. Readlizar todas aquellas acciones que coadyuven dal

logro de metas y objetivos que deriven de
conformidad con lo establecido en el Marco
Integrado de Conftrol Interno y los requerimientos
relativos al Sistema de Evaluacion del Desempeno, de
acuerdo a las funciones de esta Direccion.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

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

Objetivo

Prever la disponibilidad de bienes y servicios, asi como proporcionar el correspondiente servicio de alimentacién en los
eventos autorizados en la Cdmara de Diputados, asegurando la oportunidad y calidad del servicio, en cumplimiento de
lo establecido en la normatividad vigente con la finalidad de cumplir con los requerimientos solicitados.

Funciones

a.

b.

C.

d.

Revisar el programa de actividades de la Cdmara de
Diputados y con base en ello supervisar que se
provean los servicios de alimentacion en los eventos
con un enfoque de calidad en el servicio.

Supervisar el cumplimiento de las medidas de higiene
de los servicios de alimentacién proporcionados en los
eventos de la Camara de Diputados.

Supervisar el cumplimiento, control de calidad vy
cobertura de los alimentos en los eventos con servicios
de alimentacion por parte de los prestadores de
servicios de alimentaciéon en las instalaciones de la
Cdmara de Diputados, asi como revisar y dar
seguimiento a los trdmites de pago de facturas por
este concepto ante la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

Supervisar el cumplimiento y dar seguimiento a los
procesos de confrol y andlisis microbioldgicos a los
prestadores de servicios de alimentacion contratados
por la Cdmara de Diputados.

e. Supervisar a los proveedores y prestadores de servicios

f.

externos que se requieran para cubrir las necesidades
especificas de los eventos.

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

. Verificar que los reportes mensuales y frimestrales de

gastos por consumo de productos y materiales
necesarios para llevar a cabo los eventos, sean
congruentes con el control que se lleva del inventario
de estos.

Elaborar el proyecto de presupuesto anual requerido
para la adquisicion y contfratacion de los bienes y
servicios necesarios para la atencion de los eventos.

Verificar que todos los eventos a su cargo sean
evaluados por el solicitante y proporcionar dicha
informacion a la Direccion de Eventos.

Validar el informe de las incidencias reportadas en las
evaluaciones de los eventos a su cargo vy
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proporcionarlo a la Direccion de Eventos para su
revision.

Informar por escrito a la Direccion de Eventos, sobre
aquellos proveedores que no cumplen con |os servicios
en los términos establecidos

Coordinar, en el dmbito de su competencia, el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de fransparencia vy
proteccién de datos personales.

m. Supervisar todas aquellas acciones que coadyuven al

logro de metas y objetivos que deriven de
conformidad con lo establecido en el Marco
Integrado de Conftrol Interno y los requerimientos
relativos al Sistema de Evaluacion del Desempeno, de
acuerdo a las funciones de esta Direccion.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

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

Objetivo

Gestionar el pago a los proveedores y prestadores de servicios de alimentacién con la finalidad de cumplir con las
obligaciones de pago contraidas.

Funciones

a. Revisar las facturas emitidas por los proveedores vy

prestadores de servicios de alimentacion con el fin de e. Elaborar y enfregar los informes periddicos y reportes

verificar que cumplan con los requisitos fiscales
aplicables.

b. Tramitar los pagos a proveedores y prestadores de

servicios de alimentacion ante la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, previa
autorizacion de la Direccion General de Servicios a
Diputados.

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

. Realizar el seguimiento del presupuesto ejercido por
concepto de servicios de alimentacion, por los
organos de gobierno, Comité de Administracion,
grupos parlamentarios, comisiones ordinarias y
unidades administrativas.

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

Coordinar, en el dmbito de su competencia, el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de fransparencia vy
proteccion de datos personales.

. Realizar todas aquellas acciones que coadyuven dal

logro de metas y objetivos que deriven de
conformidad con lo establecido en el Marco
Integrado de Control Interno y los requerimientos
relativos al Sistema de Evaluacion del Desempeno, de
acuerdo a las funciones de esta Direccion.

. Readlizar, ademds, todas aquellas funciones que

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

Objetivo

Gestionar la contratacién, adquisicidn y/o renta de mobiliario, equipo y servicios requeridos con la finalidad de atender
los eventos organizados por la Cdmara de Diputados, asi como administrar el suministro de los consumibles que se
proporcionan a las dreas operativas de la Direccion de Eventos, mediante el registro y control de las entradas, salidas y el
inventario del mobiliario y equipo.

Funciones

a. Revisar el programa de actividades de la Cadmara de f. Establecer y dar seguimiento a los puntos de reorden

Diputados y con base en ello organizar el suministro de
los consumibles.

. Proporcionar los consumibles necesarios para atender
los requerimientos de los eventos registrados en el
programa de actividades de la Camara de Diputados.

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

. Actuadlizar permanentemente el inventario de
consumibles disponibles para la atencidn de los
eventos organizados en la Cdmara de Diputados.

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

de los consumibles para asegurar la suficiencia para
atender los eventos.

. Elaborar las requisiciones de bienes y consumibles

necesarios para la atencién de los eventos.

. Elaborar las requisiciones para la adquisicion o renta

de bienes, servicios y equipo que requieran las dreas
operativas de la Direccidn de Eventos para atender los
eventos.

Supervisar que los bienes, mobiliario, equipo y/o
servicios que sean contratados, adquiridos o rentados
cumplan conla cantidad y caracteristicas estipuladas.

Mantener actualizado el registro de los servicios vy
consumibles utilizados en los eventos de los érganos de
gobierno, grupos parlamentarios, comisiones, comités,
diputadas y diputados Independientes, diputadas y
diputados sin partido y unidades administrativas de la
Cdmara de Diputados.
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k.

Verificar la ubicacién y el drea que se hard
responsable del resguardo de los bienes, mobiliario y
equipo que sean adquiridos por la Cdmara de
Diputados a solicitud de la Direccidn de Eventos.

Actualizar permanentemente el inventario de
mobiliario, bienes y equipo utilizados por la Direccion
de Eventos.

. Atender a los proveedores confratados para la

prestacion de servicios, renta de mobiliario e insumos
requeridos para la realizacion de los eventos.

. Elaborar y entregar los informes peridédicos y reportes

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

o. Coordinar en el dmbito de su competencia, el

cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de transparencia vy
proteccion de datos personales.

. Readlizar todas aquellas acciones que coadyuven dal

logro de metas y objetivos que deriven de
conformidad con lo establecido en el Marco
Integrado de Conftrol Interno y los requerimientos
relativos al Sistema de Evaluacion del Desempeno, de
acuerdo a las funciones de esta Direccion.

. Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que

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

Objetivo

Supervisar que los apoyos logisticos y servicios de alimentacidn requeridos en los eventos sean proporcionados con
puntualidad, cordialidad y eficiencia, asegurando que en todos ellos se lleve a cabo la evaluaciéon de la calidad del
servicio por parte del solicitante con la finalidad de cumplir con los requerimientos solicitados.

Funciones

a. Revisar el programa de actividades de la Cdmara de

C.

e.

Diputados y con base en ello organizar y realizar las
actividades que correspondan al departamento.

Efectuar el seguimiento de las diferentes actividades
gue concurren en la organizacion y realizacion de los
eventos a su cargo, para identificar con oportunidad
modificaciones en la programacion, proponiendo a
las instancias que corresponden la adopcidén de las
medidas preventivas.

Atender durante la realizaciéon de los eventos a su
cargo, las peticiones y requerimientos de los usuarios,
a través de los servidores publicos a su cargo.

Controlar el suministro y wuso racional de los
consumibles que se proporcionen para los eventos.

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

—
.

Supervisar la aplicacion y entrega oportuna vy
sistemdtica de los formatos de evaluacion de los
eventos y del grado de satisfaccion de los usuarios.

Elaborar y proporcionar al Departamento de Insumos
y Apoyos Materiales el reporte de Insumos uftilizados
semanalmente, para efectos de control de los
consumibles.

Elaborar el informe de las incidencias reportadas en las
evaluaciones de los eventos a su cargo vy
proporcionarlo a la Subdireccion de Servicios de
Alimentacion y Apoyos Materiales para su atencion
correspondiente.

Confirmar con el solicitante la realizacién de cada
evento y notificar cambios o cancelaciones alas dreas
operativas relacionadas con la atencién de éste, y dar
aviso oportuno a las instancias involucradas en
proporcionar 1os servicios.

Coordinar, en el dmbito de su competencia, el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
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normatividad en materia de transparencia vy relativos al Sistema de Evaluacion del Desempeno, de
proteccion de datos personales. acuerdo a las funciones de esta Direccion.

k. Redlizar todas aquellas acciones que coadyuven al . Redlizar, ademds, todas aquellas funciones que
logro de metas y objetivos que deriven de coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
conformidad con lo establecido en el Marco del presente Manual, asi como de las normas,
Infegrado de Confrol Interno y los requerimientos disposiciones y acuerdos aplicables.
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DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS

Objetivo

Dirigir servicios de atencidon médica y pre hospitalaria para las diputadas, los diputados, asi como a las personas servidoras
publicas y en su caso, visitantes, durante su permanencia en la Cdmara de Diputados brindando asi atencién de primer
contacto.

Funciones

a.

Dirigir los servicios de medicina general, de
especialidades médicas, atencion odontolégica, de
todas aquellas derivadas de las Ciencias de la Salud y
los otorgados en el Servicio de Imagenologia, asi como
la atencién pre hospitalaria de las urgencias o
emergencias meédicas en el interior de la Cdmara de
Diputados y durante los eventos autorizados por los
érganos de gobierno.

Elaborar la propuesta de anteproyecto del ejercicio
presupuestal correspondiente a las partidas de los
servicios y bienes requeridos por la Direccion de
Servicios Médicos.

Verificar que se realice el seguimiento al presupuesto
asignado a la Direccidn de Servicios Médicos, en
apego a las disposiciones normativas aplicables.

. Fungir como responsable sanitario y representante

legal de los Servicios Médicos de la Cdmara de
Diputados ante la Comisién Federal para la Proteccion
confra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), y realizar los
trdmites ante dicha instancia a que haya lugar.

e. Procurar que exista un convenio de participacion

enfre la Cdmara de Diputados y el Consejo de
Salubridad General, que permita que la atencion
médica otorgada sea basada en el Modelo de
Seguridad del paciente del Consejo de Salubridad
General.

Atender los oficios de peticion de justificacion de
inasistencias solicitadas por las diputadas y los
diputados, con el fin de avalar las constancias
médicas, por enfermedad, otros motivos de salud,
gestacion, maternidad y paternidad para los trédmites
que correspondan conforme a la normatividad
aplicable.

. Promover acciones de promocién a la salud entre el

personal de la Cdmara de Diputados.

. Implementar estrategias de atencidn ante brotes

epidémicos atipicos que puedan afectar al personal
en el interior de la Cdmara de Diputados, en
coordinacién con diferentes direcciones de acuerdo
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con cada caso en particular a peticion de las
autoridades superiores jerdrquicas.

Emitir opiniones técnicas en el dmbito de las
atribuciones en materia de salud, a peticion de las
autoridades superiores jerdrquicas.

Emitir recomendaciones a las distintas unidades
administrativas de la Cdmara de Diputados, en
materia de salud, ante situaciones emergentes en
materia de salud, que asi lo ameriten.

Participar, en coordinacidn con la Direccidon de
Proteccion Civil, en casos de desastres, incendios,
atentados o situaciones que requieran atenciones
médicas masivas, a través del “TRIAGE de Urgencias”.

Asistir alas convocatorias que realice el Comité Auxiliar
de Seguridad y Salud en el Trabagjo, cuando sea
requerido.

m. Coordinar, en al dmbito de su competencia, el

cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de fransparencia vy
proteccion de datos personales.

. Coordinar todas aquellas acciones que coadyuven al

logro de metas y objetivos que se deriven de
conformidad con lo establecido en el Marco
Integrado de Control Intferno y los requerimientos
relativos al Sistema de Evaluacion del Desempeno, de
acuerdo con las funciones de esta Direccion.

. Readlizar, ademds, todas aquellas funciones que

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

Objetivo

Coordinar servicios de atencion médica y pre hospitalaria para las diputadas, los diputados, las personas servidoras
publicas y visitantes o proveedores, brindando asi, atencidén de primer contacto a través del personal profesional de la
salud del drea médica.

Funciones

a.

Coordinar al personal de salud adscrito al drea para
brindar servicios de medicina preventiva, atencion
médica y urgencias que se presenten en el interior de
la Cdmara de Diputados.

Coordinar y supervisar los fraslados en ambulancia
ante urgencias médicas que asi lo ameriten a
instituciones hospitalarias y que se presenten en el
interior del Palacio Legislativo o los autorizados por la
Secretaria General.

Coordinar los servicios médicos de apoyo en eventos
autorizados por los érganos de gobierno, en las sedes
que se dispongan para cada fin.

Determinar las necesidades de material,
medicamentos,  servicios,  suministros,  iNnsumos,
mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
biomédico requeridos para el cumplimiento de sus

f.

funciones, y comunicarlo a la Subdireccion
Administrativa de Servicios Médicos para su gestion.

Coordinar, en al dmbito de su competencia, el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de ftransparencia vy
proteccion de datos personales.

Supervisar todas aquellas acciones que coadyuven al
logro de metas y objetivos que se deriven de
conformidad con lo establecido en el Marco
Integrado de Control Intferno y los requerimientos
relativos al Sistema de Evaluacion del Desempeno, de
acuerdo con las funciones de esta Direccion.

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

Objetivo

Administrar los recursos asignados a la Direccidn de Servicios Médicos para su funcionamiento.

Funciones

a.

d.

Elaborar las requisiciones, respecto de las necesidades
de material, medicamentos, servicios, suministros,
insumos, mantenimiento preventivo y correctivo de
equipo biomédico determinadas por la Subdireccién
Médica.

Controlar el inventario de bienes muebles asignados a
la Direccidn de Servicios Médicos, con base en el
levantamiento anual de inventario realizado por la
Direccion de Aimacén e Inventarios.

Conftrolar la entrada y salida de los bienes consumibles
del drea médica.

Verificar los movimientos del personal y confrol de
incidencias.

e. Coordinar, en al dmbito de su competencia, el

f.

. Realizar,

cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
normatividad en materia de transparencia vy
proteccion de datos personales.

Supervisar todas aquellas acciones que coadyuven al
logro de metas y objetivos que se deriven de
conformidad con lo establecido en el Marco
Integrado de Conftrol Interno y los requerimientos
relativos al Sistema de Evaluacion del Desempeno, de
acuerdo con las funciones de esta Direccion.

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