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PRESENTACION

El proceso de modernizaciéon administrativa y fortalecimiento institucional de fa Camara de Diputados, promovido por la LX
Legislatura, tiene entre sus propositos el contar con una organizacion administrativa que, con apego a los principios de

legalidad, transparencia y eficacia operativa, contribuya a apoyar y facilitar el quehacer de los Legisladores en el cumplimiento
de sus atribuciones.

Este proceso de cambio fue concebido de forma integral, partiendo de la modernizacion del marco normative, que ha sido
objeto de actualizaciones y mejoras sustanciales que hacen posible la complementacion y congruencia entre diversas normas
juridicas y administrativas destinadas a dar mayor certeza a la actuacion de la institucion. Otro tema es el referido al redisefo
de la estructura organica, que ha permitido no solo racionalizar recursos, sino también adoptar una forma de organizacion mas
acorde a las necesidades actuales y con un mejor orden estructural y funcional, lo que se ve reflejado en el nuevo Manual
General de Organizacion de la Camara de Diputados.

Las acciones antes mencionadas, asi como las que se refieren al fortalecimiento de la planeacién institucional, al uso de
tecnoiogias de vanguardia y al desarrollo de sistemas automatizados, dan cuenta de la trascendencia del cambio
administrativo proyectado en la Camara.

En este contexto, los procesos y procedimientos de trabajo constituyen un elemento primordial para una adecuada operacion
de las areas que conforman la estructura organica de la institucién. Contar con manuales de procedimientos administrativos
integrales, simplificados y acordes con los requerimientos que demandan las actuales condiciones de operacion de la Camara
de Diputados fue un compromiso que se asumié al principio de la Legislatura, ya que si bien existian algunos Manuales de
Procedimientos, estos databan de los afios 2000 o 2001 y por lo mismo estaban obsoletos, tanto por la reestructuracion
administrativa que se ha llevado a cabo recientemente, como por la transformacion de los procesos de trabajo.

El primer paso para la elaboracion y actualizacion de dichos instrumentos administrativos, se dio con la formulacion de la
nueva Guia para !a Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados, la cual se publico en la Gaceta
Parlamentaria el 21 de agosto de 2006. En esta Guia se autorizé la metodologia y los criterios generales para la elaboracion
de los manuales de procedimientos administrativos de la Camara, con el fin de facilitar y homogeneizar la integracion de los
mismos, por parte de las unidades administrativas. Uno de los principales objetivos de la Guia mencionada fue que los
manuales de procedimientos se elaboraran con una orientacién a procesos, en la que se identificara el resultado, producto o
servicio que dichas unidades prestan a sus usuarios, y no con una vision parcial para cada unidad administrativa. Asimismo, se
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planted la conveniencia de reflejar la transversalidad e interaccion entre las diferentes areas de la estructura de la Camara para
el cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas.

Conforme a la metodologia y criterios establecidos por la nueva Guia, las areas adscritas a la Secretaria de Servicios
Parlamentarios, se dieron a la tarea de elaborar e integrar sus respectivos manuales de procedimientos, resultando un total de
siete Manuales y 28 procedimientos, que son los que se compendian en este segundo volumen y que comprenden los siete
grandes procesos que en este documento se denominan “De los Servicios Parlamentarios”, en razon de que se refieren a los
diferentes servicios que apoyan directamente el desarrollo del trabajo legislativo y las actividades parlamentarias. Los
Manuales referidos son los siguientes:

» Manual de Procedimientos de los Servicios de Acreditacion de Diputados

» Manual de Procedimientos de los Servicios de Apoyo al Trabajo de Comisiones

= Manual de Procedimientos de los Servicios de Informacion y Estadistica Parlamentaria

* Manual de Procedimientos de los Servicios de Informacion y Analisis

= Manual de Procedimientos para la Atenciéon de Solicitudes de Estudios, Informacién, Analisis e Investigaciones

=  Manual de Procedimientos para la Operacidn de los Sistemas Electronicos de Asistencia, Votacién, Audio Automatizado
y Control de Acceso al Saldn de Sesiones

» Manual de Procedimientos para la Atencién de Visitas Guiadas, Talleres y Exposiciones

Los procedimientos describen las actividades que en su mayoria consisten en apoyar el desarrollo de las Sesiones del Pleno y
el trabajo de las Comisiones y Comités; elaborar y difundir informacion y estadisticas sobre las actividades legislativas y
parlamentarias; proporcionar acreditaciones a los Diputados; realizar investigaciones documentales y generar informacion
especializada relacionada con el trabajo legislativo; desarrollar estudios, analisis e investigaciones sobre temas especificos
gue son de interes para la agenda legislativa, asi como atender las visitas que se hacen al recinto parlamentario y realizar
talleres y exposiciones destinadas a promover y difundir la cultura democratica y parlamentaria.

Los procedimientos documentados en cada uno de los Manuales fueron elaborados con criterios metodolégicos que
permitieron lograr una orientacion a procesos, e identificar las interacciones que se presentan entre las diferentes areas de la
estructura de la Camara que participan en cada uno de ellos, siendo también dichas areas las que validaron sus
correspondientes actividades y que, en el proceso de integracion de los manuales, tuvieron que acordar la mejor manera de
interactuar para lograr una mas eficiente operacion y prestacion de los servicios encomendados.

-10 -
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El presente Compendio de Procesos y Procedimientos Administrativos de los Servicios Parlamentarios, Tomo |l, es
representativo del trabajo que cotidianamente realizan las Direcciones Generales de Proceso Legislativo, de Apoyo
Parlamentario y de Cronica y Gaceta Parlamentaria, asi como la del Centro de Documentacion, Informacion y Analisis y las de
los Centros de Estudios: de las Finanzas Publicas; de Derecho e Investigaciones Parlamentarias; Sociales y de Opinién
Publica; para el Desarrollo Rural Sustentable y la Soberania Alimentaria; y para el Adelanto de las Mujeres y la Equidad de
Género, unidades adscritas a la Secretaria de Servicios Parlamentarios, que a su vez depende de la Secretaria General.

El Compendio esta integrado por ocho apartados, de los cuales los siete primeros corresponden a cada uno de los Manuales
de Procedimientos mencionados, los cuales contienen también su propio indice, Introduccion, Marco Juridico-Administrativo,
Procedimientos, en su caso Anexos y sus hojas de Autorizaciones. La octava parte estd compuesta por una relacion de los
Manuales y procedimientos con sus correspondientes claves de registro y fechas de autorizacion y publicacion, asi como un
listado de los formatos utilizados, con la clave de identificacion asignada.

Es importante dejar constancia de que en la elaboracion y conclusion de estos instrumentos administrativos han participado, en
el ambito de sus responsabilidades, servidores publicos tanto de nivel operativo como mandos medios y directivos, quienes
aportaron su mejor empefo y experiencia para documentar y mejorar en lo posible, sus procesos de trabajo. A todos ellos un
especial reconocimiento por su dedicacion y compromiso.

Por ultimo, es importante mencionar que los Manuales han sido elaborados conforme a la normatividad establecida en la
Camara de Diputados, cada unc ha sido autorizado por las instancias facultadas para ello, registrado en la Secretaria de
Servicios Administrativos y Financieros y ante la Contraloria Interna, y publicado en su oportunidad en la Gaceta Parlamentaria
para su difusion y entrada en vigor.

Con la presente publicacién se continla el esfuerzo por difundir y tener disponible el marco normativo, que en materia
administrativa esta vigente en la institucidén y que, por lo tanto, es obligatorio en su observancia y cumplimiento, lo cual sin
duda agregara certeza, eficiencia, eficacia y transparencia en la gestién de los recursos y la prestacidon de los servicios
responsabilidad de la Secretaria General, y en este caso especifico, de la Secretaria de Servicios Parlamentarios y de las
unidades administrativas dependientes directamente de la misma. Todo ello en el marco del proceso de modernizacion y
fortalecimiento institucional de la Camara de Diputados, con una vision de mejora constante en el desempefo del personal y
en la calidad de los servicios.

México, D. F, Palacio Legislativo de San Lazaro, diciembre de 2008.
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I. INTRODUCCION

En el marco de la reingenieria organizacional llevada a cabo por la Cdmara de Diputados, se integré el Manual General de
Organizacidn, instrumento administrativo que define la organizacion, objetivo y funciones de la institucidn en su conjunto y de
cada una de las unidades administrativas que la integran. El documento refleja el cambio estructural experimentado por la
Camara desde el afio 2006, resultado de un exhaustivo andlisis previamente realizado y que ha permitido que la institucion
cuente ahora con una forma de organizacién mas acorde con las necesidades actuales. Como parte de este proceso de
mejora de la organizacion, se definié una estrategia para elaborar y actualizar los procedimientos que describen y explican las
actividades que realizan las diferentes areas para cumplir con los objetivos y funciones asignadas en el Manual General de
Organizacién.

El Manual de Procedimientos de los Servicios de Acreditacion de Diputados, que aqui se presenta, cumple con el propdsito de
ofrecer informacién sobre la forma en que se proporcionan los servicios de tramite de credenciales y constancias que
requieren los Legisiadores.

El Manual contempla un total de tres procedimientos precedidos por una introduccién, un listado de los instrumentos juridico-
administrativos aplicables a los mismos, y que constituyen el fundamento de las acciones y/o decisiones de los responsables
de tramitar las credenciales y constancias que acreditan la condicion de Diputado, después de haberse instalado la Legislatura.
Ademas, por cada uno de los procedimientos se define su objetivo y las politicas de operacion pertinentes; se describen las
actividades que es necesario realizar, las areas responsables de ejecutarlas, los correspondientes diagramas de flujo y en su
caso, los documentos y formatos que las soportan. Al final del documento se presenta la hoja de autorizaciones, que formaliza
los procedimientos que integran el Manual.

Es importante destacar que en la integracion del Manual participd activa y comprometidamente el personal de la Direccion
General de Proceso Legislativo y de la Direccién de Adquisiciones de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios,
gracias a su apoyo fue posible la documentacion de los procedimientos de "Reposiciéon de Credencial de Diputado
Propietario”, “Expedicién o Reposicion de Credencial de Diputado Suplente” y de “Expediciéon de Constancias que Acreditan la
Condicién de Diputado”.

La utilidad del presente Manual radica principalmente en su observancia y cumplimiento por todas las instancias y servidores
publicos involucrados. Como todo instrumento administrativo, el Manual es perfectible y conforme a las experiencias que se
vayan obteniendo en su aplicacidon se podran incorporar mejoras en su contenido, siguiendo para ello la metodologia y
normatividad emitida para tal efecto.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
s LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

» REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.

o ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
CAMARA DE DIPUTADQOS.

e MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

o LINEAMIENTOS DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS
LEGISLATIVOS QUE ESTABLECEN LA FORMA DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS SERVICIOS
PARLAMENTARIOS, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS; ASi COMO LA DESIGNACION TRANSITORIA EN LOS
PUESTOS VACANTES DEL PERSONAL DE CONFIANZA.

e GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
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lil. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL. MANUAL
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CREDENCIAL DE DIPUTADO PROPIETARIO
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OBJETIVO

Proporcionar a los Diputados Propietarios la reposicién de la credencial que los acredita como integrantes de la Legislatura.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Credencial de Diputado Propietaric que se entrega al inicio de cada Legislatura, solo podra reponerse en los casos
de robo, extravio o deterioro, siempre y cuando se satisfagan los requisitos que se indican a continuacion:

a) Presentar solicitud por escrito de reposicion de Credencial de Diputado Propietario, firmada por el interesado y
dirigida al Secretario de Servicios Parlamentarios o al Secretario General de la Camara de Diputados.

b) En caso de robo o extravio, el Diputado debera anexar a su solicitud copia de Acta levantada ante el Ministerio
Publico o autoridad competente, en donde se haga constar el robo o el extravio.

¢) En caso de deterioro de la Credencial de Diputado Propietario, el interesado debera anexar a su solicitud la
Credencial deteriorada.

2. La reposicién de la Credencial de Diputado Propietario s6lo podra entregarse al Diputado interesado, previa firma de ella
y del acuse de recibo correspondiente.

-27-






DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DIPUTADO PROPIETARIO 1.Solicita por escrito a la Secretaria de Servicios Parlamentarios ¢ a la Secretaria | — Solicitud
General de la Camara de Diputados, la reposicion de la Credencial de Diputado | - Acta

Propietaric y anexa segun sea el caso, Acta ¢ Credencial deteriorada.

- Credencial deteriorada

SECRETARIA DE SERVICIOS 2 Recibe solicitud de reposicion de Credencial de Diputado Propietario y en su | — Solicitud
PARLAMENTARIOS caso, Acta o Credencial deteriorada y las envia mediante oficio a la Direccién | — Acta
General de Proceso Legislativo para su atencion y tramite. - Credencial deteriorada
- Oficic de envio a
3.Recibe oficio de Secretaria General en el que se anexa solicitud de Diputado Direccién  General de
Propietaric para reposicion de Credencial y en su case Acta o Credencial Proceso Legislativo
deteriorada y los envia mediante oficio a la Direccion General de Proceso | — Oficic de  Secretaria
Legislativo para su atencidn y trdmite. Archiva oficio de Secretaria General. General.
- Expediente
DIRECCION GENERAL DE 4.Recibe de la Secretaria de Servicios Parlamentarios oficio, solicitud de reposicion | - Oficio
PROCESC LEGISLATIVO de Credencial de Diputado Propietaric y en su caso Acta o Credencial | - Solicitud
deteriorada, procede a entregarlas a la Direccién de Tramite Legislativo con | - Acta

instrucciones para atender {a solicitud y realizar los tramites para la elaboracion
de la reposicién de la Credencial de Diputado Propietario.

— Credencial deteriorada

-29 -
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CREDENCIAL DE DIPUTADO PROPIETARIO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
/IRESPONSABLE UTILIZADOS
DIRECCION DE TRAMITE 5.Recibe oficio, solicitud de reposicién de Credencial de Diputado Propietaric y | — Oficio
LEGISLATIVO. en su caso Acta o Credencial deteriorada, revisa las instrucciones y la | — Solicitud
documentacion para asegurarse que este completa y sea la correcta | — Acta

conforme a la informacion registrada en la Base de Datos de Diputados de la
Direccién de Tramite Legislativo.

Si la documentacién esta completa y correcta, llena formato de Solicitud de
Servicios y lo entrega mediante oficio a la Direccién de Adquisiciones para
que ordene |a elaboracion de la Credencial solicitada y recaba firma en acuse
de recibo.

Si la documentacidén no esta completa o no es correcta, se la requiere al
Diputado.

- Credencial deteriorada

- Base de Datos de
Diputados

— Formato de Soiicitud
de Servicios (Anexo1)

- Oficic para Direccién
de Adguisiciones

— Acuse de recibo

DIRECCION DE ADQUISICIONES

6.Recibe oficio y formato de Solicitud de Servicios, revisa que esté

debidamente llenada y procede de la siguiente forma:

Si los datos asentados en la Solicitud son correctos, firma el acuse de recibo
de la Direccidon de Tramite Legislativo, asigna folio a la Solicitud, le aplica el
sello de recibido, la rdbrica y procede a gestionar la firma del Director General
de Recursos Materiales y Servicios, que autoriza iniciar trdmites.

Si los datos asentados en la Solicitud no son correctos, se devuelve a la
Direccién de Tramite Legislativo.

7.Elabora Orden de Servicio, gestiona la firma del Proveedor seleccionado y

acuerda con el la fecha maxima de entrega de la Credencial a 1a Direccion de
Tramite Legisiativo; firma la Orden y gestiona la firma de autcrizacion del
Director General de Recursos Materiales y Servicios.

— Cficio de Direccién de
Tramite Legislativo

— Formato de Solicitud de
Servicios (Anexo)

— Acuse de recibo

- Sello de recibido

— Formato de Orden de
Servicio (Anexo2)

-30 -




DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS

DIRECCION DE TRAMITE 8. Recibe del proveedor la reposicién de la Credencial de Diputado Propietario, | — Credencial

LEGISLATIVO — Formato de Solicitud de

revisa que los datos y la foto sean los correctos y verifica que concuerden con
los de la Solicitud de Servicios y los de la Base de Datos de Diputados de la
Direccion de Tramite Legislativo.

Si la Credencial ha sido elaborada correctamente procede a realizar la
siguiente actividad.(pasa a la actividad 9)

Si los datos y/o la fotografia no estan correctos, devuelve la Credencial al
proveedar con las observaciones correspondientes, para que la corrija o la
elabore nuevamente.

9.Llena conjuntamente con el proveedor el formato de Recepcidn del Servicio
en original y copia, con los datos de la Solicitud de Servicios y de la Orden de

Servicios (Anexo1)
— Base de Datos de
Diputados

- Formato de Recepcion
del Servicio (Anexo3)
— Orden de Servicio

Servicio; ambos firman de conformidad y el original lo entrega al proveedor | — Expediente
para el trAmite de pago ante la Direccion de Adquisiciones y la copia la
archiva, .
— Credencial
10.Recaba en la Credencial las firmas del Presidente y Primer Secretario de la
Mesa Directiva y comunica telefénicamente al Diputado solicitante que ia
reposicion de su credencial esta elaborada para que pase a recogerla. .
- Credencial
11.Entrega al Diputado Propietario la reposicion de la Credencial, previa firma | — Eggggigﬁgembo
de ella y del acuse de recibo, el cual archiva en el expediente del Diputado.
DIPUTADO PROPIETARIO 12 Recibe la reposicion de la Credencial de Diputado Propietario y firma acuse | — Credencial

de recibo.

— Acuse de Recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIPUTADO PROPIETARIO

SECRETARIADE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE PROCESO
LEGISLATIVO

DIRECCION DE TRAMITE RIRECCION DE ADQUISICIONES
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CREDENCIAL DE DIPUTADO PROPIETARIO

DIAGRAMA DE FLUJO

DIPUTADO PROPIETARIO

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE PROCESO
LEGISLATIVO

DIRECCION DE TRAMITE
LEGISLATIVO

DIRECCION DE ADQUISICIONES
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIPUTADO PROPIETARIO

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE PROCESQ
LEGISLATIVO

DIRECCION DE TRAMITE
LEGISLATIVO

DIRECCION DE ADQUISICIONES

12

|
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Solicitud de Servicios (Anexo 1)
o Orden de Servicio (Anexo 2)

e Recepcion del Servicio (Anexo 3)
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION O REPOSICION DE CREDENCIAL DE DIPUTADO SUPLENTE

2. PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION O REPOSICION
DE CREDENCIAL DE DIPUTADO SUPLENTE
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OBJETIVO

Proporcionar a los Diputados la credencial que los acredita como Diputados Suplentes en la Legislatura.
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PROCEDIMIENTQ PARA LA EXPEDICION O REPOSICION DE CREDENCIAL DE DIPUTADO SUPLENTE

POLITICAS DE OPERACION

Para expedir o reponer una Credencial de Diputado Suplente, se requiere solicitud firmada por el interesado, dirigida a!
Secretario de Servicios Parlamentarios o al Secretario General de la Camara de Diputados, ademas de cubrir los
requisitos que se indican a continuacioén para cada caso.

En caso de expedicion de Credencial de Diputado Suplente, el interesado debera anexar a su solicitud la
documentacion soporte que se indica a continuacion:

a) Registro Federal de Contribuyentes (copia).

b) Credencial de elector {copia).

c) Sintesis curricular.

d) Dos fotografias tamafio pasaporte y una tamano infantil.
e) Tarjeta con datos personales.

En caso de reposicion de Credencial de Diputado Suplente, ésta sélo procedera por robo, extravio o por deterioro vy el
interesado debera anexar a su solicitud la documentacion soporte que se indica a continuacion:

a) Si es por robo o extravio: copia de acta levantada ante el Ministerio Publico o autoridad competente, en donde se
haga constar el robo o el extravio, asi como dos fotografias tamano pasaporte y una tamafio infantil.
b) Sies por deterioro. credencial deteriorada, dos fotografias tamafno pasaporte y una tamano infantil.

La Credencial de Diputado Suplente o su reposicion, se entregara al interesado previa firma de ia credencial y del acuse
de recibo correspondiente.

La Credencial de Diputado Suplente o su reposicién podra entregarse al Diputado Propietario correspondiente, siempre

y cuando éste firme un acuse de recibo y reciba otro para que realice la entrega de la Credencial al Diputado Suplente,
recabe su firma en la credencial y en el acuse de recibo: y devuelva éste Ultimo a la Direccion de Tramite Legislativo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
DIPUTADO SUPLENTE Solicita expedicién o reposicion de Credencial de Diputado Suplente, mediante | — Solicitud
escrito dirigido a la Secretaria de Servicios Parlamentarios o a ia Secretaria | — Documentacion soporte
General de la Camara de Diputados, anexando la documentacidn scoporte que
se indica en las Politicas de Operacidn para cada caso.
SECRETARIA DE SERVICIOS Recibe del interesado solicitud de expedicion o reposicion de Credencial de | — Solicitud
PARLAMENTARIOS Diputado Suplente y la documentacion soporte y procede a enviarlas | ~ cD)gg:gmentgfc;On %Ji?:cﬁbn
media_nte coficio a la Direccidon General de Proceso Legislative para su atencién General P de  Proceso
y tramite. Legislativo
Recibe de la Secretaria General oficio, solicitud de expedicion o reposicion de | — Oficio  de  Secretaria
credencial de Diputado Suplente y documentacion soporte y procede a | CGeneral
enviarla mediante oficio a la Direccion Genera!l de Proceso Legislativo para su
atencion y tramite. Archiva oficio de Secretaria General.
DIRECCION GENERAL DE Recibe de la Secretaria de Servicios Parlamentarios oficio, solicitud de | — Oficio
PROCESO LEGISLATIVO — Solicitud

expedicion o reposicion de Credencial de Diputado Suplente y documentacion
soporte; procede a entregarla a la Direccidn de Tramite Legislativo con
instrucciones para atender la solicitud y elaborar la Credencial de Diputado
Suplente.

— Documentacion soporte
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION O REPOSICION DE CREDENCIAL DE DIPUTADO SUPLENTE

ORGANOG/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

DIRECCION DE TRAMITE
LEGISLATIVO

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

5 Recibe oficio, salicitud de expedicion o reposicion de Credencial de Diputado
Suplente, instrucciones y documentacidn soporte, lee las instrucciones y
revisa la documentacién para asegurarse que esté completa y sea la correcta.

Si la documentacion esta completa y es correcta, la captura en la Base de
Datos de Diputados de la Direccién de Tramite Legislativo, archiva en
expediente y continua con la siguiente actividad.

Si la documentacion no esta completa ¢ no es correcta, se la requiere al
Diputado solicitante, via telefonica

6. Elabora la credencial con los datos del Diputado Suplente, utilizando el formato
preestablecido.

7. Recaba en la Credencial de Diputado Suplente las firmas del segundo y tercer
Diputados Secretarios de la Mesa Directiva.

8. Comunica telefonicamente al Diputado Suplente que su credencial esta
elaborada, para que pase a recogeria.

9. Entrega la credencial al Diputado Suplente, previa firma de ella y del acuse de
recibo, el cual archiva en el expediente respectivo y da por concluido el
tramite. (pasa a la actividadt1).

Si el Diputado Propietario es quién recibe la credenciat, obtiene su firma en un

acuse de recibo y le entrega la credencial, tambien le entrega otro acuse de recibo |

para gue efectie la entrega al Diputado Suplente y recabe su firma en la
credencial y en el acuse de recibo.

—

- Oficio
-- Solicitud
- Documentacion soporte

- Base de datos de
D:putados
- Expediente

- Formatc de credencial
preestablecido

- Credencial

- Credencial
- Acuse de Recibo
- Expediente

— Credencial
Acuse de Recibo firmado
por Diputade Propietario
— Acuse de Recibo para
firma del Diputado
Suplente
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION O REPCOSICION DE CREDENCIAL DE DIPUTADO SURLENTE ‘Zc\,_%%f
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DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANOQ/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTH.IZADOS

10.

Recibe de la Direccion de Tramite Legislativo la credencial de Diputado
Suplente y firma acuse de recibo. también recibe otro acuse de recibo y realiza
la entrega de la credencial al Diputado Suplente, previa firma de ella y del
acuse de recibo, el cual devuelve a la Direccion de Tramite Legislativo (pasa a
la actividad 12).

- Credencial

- Acuse de Recibo para
firma del Diputado
Propietario

- Acuse de Recibo para
firma del Diputado

LEGISLATIVO

Suplente, lo archiva en el expediente respective y da por concluido el tramite.

Suplente
'DIPUTADO SUPLENTE | 11. Recibe de la Direccion de Tramite Legislativo o a través del Diputado | — Credencial de Diputado |
Propietario, la credencial de Diputado Suplente y firma acuse de recibo. Suplente
- Acuse de recibo para
firma del Diputado
Suplente
DIRECCION DE TRAMITE 12. Recibe del Diputado Propietario el acuse de recibo firmado por el Diputado | - Acuse de Recibo

{firmado por el Diputado
Suplente)
- Expediente

| FINDEL PROCEDIMIENTO |
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SECRETARIA DE SERVICIOS DIRECCION GENERAL DE PROCESO DIPUTADO
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA EXPED!CI()N DE CONSTANCIAS
QUE ACREDITAN LA CONDICION DE DIPUTADO
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OBJETIVO

Qtorgar a los legisladores o ex legisladores que lo soliciten, la constancia que acredita que son o fueron Diputados Federales.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Para la expedicion de la constancia que acredita la condicion de Diputado o ex Diputado, se requiere presentar solicitud
por escrito, firmada por el interesado y dirigida al Secretario de Servicios Parlamentarios o al Secretario General de la

Cémara de Diputados.

2. La constancia que acredita la condicion de Diputado o ex Diputado sé6lo podra entregarse al interesado, previa firma del
acuse de recibo correspondiente.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DIPUTADO Solicita por escrito a la Secretaria de Servicios Parlamentarios o a la | — Solicitud
EX DIPUTADO Secretaria General, la expedicidon de constancia que lo acredita como
Diputado o ex Diputado.
SECRETARIA DE SERVICIOS Recibe del interesado solicitud de expedicion de constancia y la remite | — Solicitud

PARLAMENTARIOS

mediante oficio a la Direccion General de Proceso Legislativo para su
atencion y tramite.

Recibe de la Secretaria General oficio y solicitud de expedicién de
constancia y la remite mediante oficic a la Direccion General de Proceso
Legislativo para su atencién y tramite. Archiva oficio de Secretaria General.

- Oficio de envio a la
Direccion General de
Proceso Legislativo

- Oficio de Secretaria
General

— Expediente

DIRECCION GENERAL DE
PROCESQO LEGISLATIVO

Recibe oficio y solicitud de expedicion de constancia y procede a entregarla a
la Direccién de Tramite Legislativo con instrucciones para su atencion.

— Oficio de Secretaria de
Servicios Parlamentarios
- Solicitud

DIRECCION DE TRAMITE
LEGISLATIVO

Recibe de la Direccion General de Proceso Legislativo oficio, solicitud de
expedicion de constancia e instrucciones, lee instrucciones, verifica en su
caso los datos del solicitante en el Libro de Registro de Firmas de la
Legislatura y elabora la constancia correspondiente, la ribrica y la entrega a
la Direccién General de Proceso Legislativo para su validacion.

- Oficio

- Solicitud

- Constancia

- Libro de Registro de
Firmas de la Legislatura

DIRECCION GENERAL DE
PROCESC LEGISLATIVO

Recibe la constancia que acredita la condicion de Diputado © ex Diputado,
rubricada por el titular de fa Direccién de Tramite Legislativo, la valida con su
rubrica, recaba la firma del Secretario General y la devuelve a la Direccion de
Tramite Legislativo para que aplique el sello oficial de la Camara de
Diputados.

— Constancia

DIRECCION DE TRAMITE
LEGISLATIVO

Recibe la constancia con la firma del Secretario General, la sella y la remite a
la Direccidn General de Proceso Legislativo para su entrega al Diputado o ex
Diputado solicitante.

- Constancia
- Sello
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS QUE ACREDITAN LA CONDICION DE DIPUTADO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOQS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS

DIRECCION GENERAL DE 8. Recibe la constancia firmada y sellada y la entrega al solicitante, recaba su firma | — Constancia

PROCESO LEGISLATIVO en copia de la constancia y la remite como acuse de recibo a la Direccion de | — Copia de constancia
Tréamite Legislativo para que se archive en el expediente del Diputado o ex
Diputado.

DIPUTADC 9. Recibe constancia solicitada y firma copia como acuse de recibo

EX DIPUTADO

DIRECCION DE TRAMITE 10. Recibe de la Direccion General de Proceso Legislativo la copia de la constancia | - Copia de constancia

LEGISLATIVO

firmada de recibido por el Diputado ¢ ex Diputado, la archiva en el expediente
respectivo y da por concluido el tramite.

— Expediente

{ FIN DEL PROCEDIMIENTC
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIPUTADC SECRETARIA DE SERVICIOS DIRECCION GENERAL DE PRQCESO DIRECCION DE TRAMITE LEGISLATIVO
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V.

ANEXOS

Formato de Solicitud de Servicios (DGRMS-F04-07).
Formato de Orden de Servicio (DGRMS-F05-07).
Formato de Recepcién del Servicio (DGRMS-F06-07).
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- COoN DiCIONES DE CONTRATACION: Bajo las cuales la H. Cimara de Diputados en Jo subsecuente “La Camara™ otorga i

©en o sucesivo “El Proveedor™, la Orden d= Servicio N® /08, cuve objelc se describe en este decumento:

* 1. La presentz Orden de Semvicio se celebra conforme a las disposiciones contenidas en la Norma de Adgquisiciones. Arrendamientos v Servicios

de ~La Camara™. publicada en el Diario Gficial de la Federacion el 07 de febrero de 2006. ¥ normatividad aplicable.

2. ta prasente Orden de Servicio se expide conformidad al Programa Apnal de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica ¥ Servicios

2008. aprobady por el Comité de Administracion el 14 y 27 de noviembre de 2007 vy adjudicado de conformidad a los Arts. 27 y 28
Fraccion IV, Inciso “D™ de la Norma, mediante el procedimiento de Adjudicacién Directa.

3. Elmonto de ésta Orden de Servicio con IV A incluido 2s de: § ( pesos 00/100 M. N.).

4. “El Proveedor™ se obtigs 2 conchur los servicios objeto de ia presente Orden de Servicio a mids tardar e de de 2008,
asi como 2 efectuar lz entrega formal en “La €amara™, ubicada en Av. Congreso de iz Umion No. 66 Col El Parque. C. P. 15960, en la
Ciudad de Méxwo, D, F..

3. “La Camara” otergars a “El Proveedor™ un anticipo por el 8% del monto total de Ja Orden de Servicio en 0 exhibiciones en las sigulentes
fechas

6. Para garantuizar el anticipo “El Proveedor™ se obliga a presentar dentro de los cinco dias hébiles siguientes a la fecha de suscripeion de la
Crden de Servicio, una Fianza expedida a faver de “La Camara”, por una [nstitucion de Fianzas legalmente constituida, con vigencia del ---

de --- de 2008 al --- de -~ de 2008, por la cantidad de § —-enn , equivalente al 100% del importe total del anticipo otorgado.
7. Pare garantizar el cumplimiento de 1a Orden de Servicio, “El Proveedor” presenta la Fianza / Cheque No. ~m=---- de fecha -—---- de

—onooomeo--- de 2008, expedida a favor de la H Camara de Diputados, por --==--m-meceeeemmv , con vigencia del --.--. de -==---—- Je 2008 y
hasta e} cumplimiento satisfactorio del objeto de |z Orden de Servicio en los términos sefialados en la pdliza referida por un monto de § -——--—-
---------- equivalente al —% del importe total de la Orden de Servicio antes de [VA.

8 Plazo y Condiciones de pago.- “La Camara” cubnira a “El Proveedor™, el imporie de la presente Qrden de Servicio con la presentacion de
las facruras a revision en la Direccion de Adgquisiciones, ubicada en el cuarto nivel del edificio “E™. L.os pagos se realizardn dentro de las

{ 10} dias habiles contados a partir de que la Direccion General de Finanzas reciba la factura correspondiente debidamente requisitada,

19, “El Proveedor” y “La Camara” expresamente manifiestan que el precio pactade en la presente Orden de Servicio es fijo y por lo tanto no

esld sujelo a ajusies,

10. “El Proveedor™ se obliga a reintegrar 2 “La Camara™, las cantidades que haya recibido en excesc mas los iatereses correspondientes en
términos de lo dispuesto por el Articulo 53 de la Norma.

11. Penas convencionales.- En caso de incumplimiento en la entrega cportuna de los servicios por “El Proveedor”, “La Camara” aplicara una
sancién de seis al millar por cada dia de retraso, posterior a 20 dias naturales se aplicara la garantia de cumplimiento de la Crden de Servicio,
conforme lo establece al Articule 55 de la Norma. Asimismo “El Preveedor” debera reintegrar el o los anticipos que haya recibido mas los
intereses correspendientes (Articulo 53 de la Norma).

12. “El Proveedor” queda obligado ante “La Céimara™, a responder de los defectos y vicios ocultos en los servicios prestados, asi como de
cualquier otra responsabilidad en que hubiere incumrido. )

13 “Ef Proveedor™ se obliga a respetar los precios de los servicios descritos, mismos que correspenden a los presentados en su cotizacion
recibida el de 2008 por “La Camara™.

14, “Fl Proveedor™ se obliga a que la descripcion de los servicios en la Factura la efectuara en los mismes términos en que aparece en la
presente Orden de Servicio, incluyendo las especificaciones y garantia, en los casos procedentes las dimensiones, materiales y demas
caracleristicas que sean necesarias,

15, “El Proveedor™ queda enterado de que la revision de facturas se llevara a cabo en dias habiles, de lunes a jueves de 10:00 a 14:00 hrs.

16. Para cascs de controversia con motivo de la interpretacion del presente documenie, “El Proveedor” y “La Camara™ se sujetan
expresamente a la jurisdiccién de los Tribunales Federales con sede en la Ciudad de México, Dismito Federal, renunciadae a los que les
pudieren corresponder por su domicilio presente o futuro,

La presente Orden de Servicio se firma en la Ciudad de México, Distrito Federal a los dias del mes de de 2008

POR LA H. CAMARA DE DIPUTADOS

ING. DANIEL G. VALENZLUELA REZA CARLOS ALVAREZ ABREU
DIRECCION GENERAL DE RECURS(OS ENCARGADO DE LA DIRECCION
"MATERIALES ¥ SERVICIOS DE ADQUISICIONES

POR EL PROVEEDOR

C.
Datos del Proveedor o Representante.
Nomore: Tel.:
Cargo: Correo Electronico:
Idennticacion: (Se anexa fotocopia)

Documenio que acizdila su personalidad.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECCION DE ADQUISICIONES

PODER LEGI ATTV0 FEDERAL
CAMLRADEDIFCTADOS

N W
RECEPCION DEL SERVICIO
FECHA:

E CONGRESO DE La THION

DATOS GENERALES
ORDEN DE SERVICIO No.

SOLICITUD DE SERVICIO No.

TELEFONO:

AREA SOLICITANTE:

UBICACION:

DATOS DEL SERVICIO

FECHA DE RECEPCION:
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DATOS DEL PRESTADOR DE SERVICIOS
NOMBRE O RAZON SOCIAL:

DOMICILIO:
TELEFONO:
RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL SERVICIO
EN SU CARACTER DE:
ACEPTACION El. PRESTADOR
DE CONFORMIDAD DE SERVICIO
NOMERE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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V. AUTORIZACIONES

El presente Manual y los procedimientos en €l contenidos, se autorizan conforme a la normatividad vigente en la Camara de

Diputados y entraran en vigor al dia siguiente de su registro en la Contraloria Interna y de la notificacion a las areas a las que
les obliga su cumplimiento.

Palacio Legislativo de San Lazaro, a 3 de diciembre de 2007.

EL SECHETARIOFSENERAL

DR. GUILLERMO HARO BELCHEZ

EL SECRETARIO INTERING DE SERVICIOS EL SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVQS

PARLAMENTARIOS Y FINﬁNGIE?S
P

e
e ‘,—""‘
e _/ B -"-’
r"/,
Fa >
LIC. EMILIO SUAREZ LICONA d/ /"' LIC. RODOLFO NOBLE SAN ROMAN

O
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I. INTRODUCCION

Los procedimientos reunidos en el presente Manual constituyen el conjunto de servicios de apoyo al trabajo de las Comisiones
y Comités de la Camara de Diputados, y forman parte de las responsabilidades y atribuciones de la Secretaria de Servicios
Parlamentarios, que instrumenta la Direccién General de Apoyo Parlamentarioc. El Manual procura reflejar de manera
esquematica y documentada la dotacion de los servicios de asistencia técnica y juridica, describiendo secuenciadamente las
actividades, las areas responsables de su ejecucién y los documentos generados en cada procedimiento.

El primer procedimiento del Manual se refiere al Analisis Técnico Preliminar de Asuntos Turnados a Comisiones, que
comprende un conjunto de acciones encaminadas a dotar a la Mesa Directiva de las Comisiones de los elementos técnico-
juridicos que faciliten la identificacidon de los asuntos que les fueron turnados, asi como su revision por medio de cuadros
comparativos, analisis de constitucionalidad y andlisis de técnica legislativa. El segundo de ellos da cuenta de los Servicios de
Asistencia Técnico-Normativa a Comisiones, en el que se incluye, entre otros servicios, el apoyo técnico-juridico para la
formulacion y dictaminacién de proyectos legislativos, asi como la orientacion brindada a legisladores, asesores y personal
técnico sobre los procesos parlamentarios. En el tercer procedimiento se aborda el Andlisis de Procedencia y Registro de
Movimientos de Diputados en Comisiones.

Para la confeccidn del Manual se ha aplicado la normatividad vigente en la materia y se ha puesto en practica el marco
metodolégico contenido en la Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados. Cada
procedimiento ha sido disefado y revisado dentro de un proceso de retroalimentacidon en el que han participado los
responsables operativos, los funcionarios de mandos medios y superiores encargados de la coordinacién y supervision de su
cumplimiento, los enlaces designados para la integracion del documento, por parte de la Secretaria de Servicios
Parlamentarios y de la Direccion General de Apoyo Parlamentario, asi como el Grupo Facilitador, encargado de su revision y
convalidacién.

El principio rector de los procedimientos aqui reunidos es la busqueda permanente de la eficacia en los servicios
parlamentarios brindados a los legisladores, secretarios técnicos y asesores de las Comisiones Ordinarias, Especiales,
Comités y Grupos de Amistad, asi como las areas administrativas de la Camara de Diputados que requieren informacién del
trabajo parlamentario. EI ambito de aplicacion o universo de atencién del Manual de Procedimientos lo constituyen las
Comisiones, Comités y las areas administrativas de la Camara de Diputados. Este universo de atencién se extiende a los
usuarios del portal de Internet de la Camara de Diputados con motivo de la publicacién de informacion y de los albumes de
integrantes de Comisiones Legislativas, en cumplimiento de la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica.
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Manual de Procedimientos de los Servicios de Apoyo al Trabajo de Comisiones

Este Manual contiene, en primer lugar, el Marco Juridico-Administrativo aplicable a los procedimientos, incluyendo en este
apartado un conjunto de Acuerdos de los Organos de Gobierno que dan sustento a las actividades y que en su oportunidad,
deberan ser considerados los vigentes, en la Legislatura que corresponda; seguidamente se presentan los procedimientos gue
comprenden su Objetivo, las Politicas de Operacion, la Descripcidn Narrativa, el Diagrama de Flujo y en su caso, los Formatos
e Instructivos utilizados; y finalmente se incluye la hoja de Autorizaciones.

El Manual ha sido conformado desde la éptica de una mejora constante en el desempeno y en la calidad de los servicios

parlamentarios. Con |a difusiéon de este Manual se procura crear un marco administrativo consistente para la consolidacion y el
desarrollo de los servicios parlamentarios prestados en Comisiones.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
LEY ORGANICA DEL CONGRESQ GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.

REGLAMENTO PARA LA TRANSPARENCIA Y £EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA H. CAMARA DE
DIPUTADOS.

ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS.

ACUERDO PARLAMENTARIO RELATIVO A LA ORGANIZACION Y REUNIONES DE LAS COMISIONES Y COMITES
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

ACUERDO DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS,
POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS SOBRE EL CONTENIDO Y LA FORMA QUE DEBERAN
OBSERVAR LAS COMISIONES PARA LA PRESENTACION DE SUS INFORMES SEMESTRALES Y EL
LEVANTAMIENTO DE LAS ACTAS DE SUS REUNIONES.

ACUERDO DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS,
POR EL QUE SE ESTABLECEN LA FORMA Y LOS TERMINOS EN QUE DEBERAN PRESENTARSE A ELLA LA
INFORMACION Y ESTADISTICA DE LAS ACTIVIDADES PARLAMENTARIAS PARA CONOCIMIENTO DE DICHO
ORGANO COLEGIADO Y SU CORRESPONDIENTE PUBLICACION.

ACUERDO DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA POR EL QUE SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO
PARA PROCESAR INTERNAMENTE LOS CAMBIOS Y/O SUSTITUCIONES EN LA INTEGRACION DE LAS
COMISIONES, COMITES, GRUPOS DE AMISTAD Y DELEGACIONES INTERNACIONALES.
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ACUERDO DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS,
MEDIANTE EL QUE SE DETERMINA QUE LAS DIRECTIVAS DE LAS COMISIONES DEBERAN INFORMAR A ESE
ORGANO PARLAMENTARIO SOBRE LA ASISTENCIA DE SERVIDORES PUBLICOS FEDERALES.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

LINEAMIENTOS DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS
LEGISLATIVOS QUE ESTABLECEN LA FORMA DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS SERVICIOS
PARLAMENTARIOS, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS; ASi COMO LA DESIGNACION TRANSITORIA EN LOS
PUESTOS VACANTES DEL PERSONAL DE CONFIANZA.

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
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Ill. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL
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1. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ANALISIS TECNICO PRELIMINAR
DE ASUNTOS TURNADOS A COMISIONES
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OBJETIVO

Contribuir con los Analisis Técnico-Juridico y de Constitucionalidad, los Cuadros Comparativos y los elementos
documentales y de seguimiento que sean requeridos para hacer mas eficiente el proceso de dictaminacion de las Iniciativas
y Minutas turnadas por el Pleno a las Comisiones Legislativas.
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POLITICAS DE OPERACION

. La Base de Datos de Iniciativas y Minutas se alimentara especificamente con la informacién generada por el Pleno de la
Camara de Diputados, publicada en la Gaceta Parlamentaria y en la Version Estenografica de las Sesiones.

. Se procurara que las caratulas con informacion de Iniciativas y Minutas presentadas al Pleno, sean elaboradas el mismo dia
de la Sesidn; los reportes de analisis técnico y Cuadros Comparativos seran adicionados posteriormente, y una vez validado
su contenido se conformara un paquete de informacion que se enviara semanalmente a las Comisiones.

. Se consideraran como procesables para efectos de analisis técnico y Cuadros Comparativos, solamente aquellas Iniciativas
que hayan sido publicadas en la Gaceta Parlamentaria y presentadas al Pleno. Las Iniciativas que sclamente hayan sido
publicadas en la Gaceta Parlamentaria, se mantendran pendientes de analisis hasta su presentacién al Pleno. Cualquier
nueva Iniciativa que se presente al Pleno se mantendra pendiente de analisis hasta su publicacién en la Gaceta
Parlamentaria. En el casc de nuevos ordenamientos sin correlativo vigente, no se elaborara Cuadro Comparativo.

. La informacion contenida en las Caratulas (Datos de Identificacion de |a Iniciativa y Sinopsis) se considerara como material
de trabajo de caracter publico. Por otra parte, la contenida en los reportes de Analisis Técnico Preliminar, se considerara
como informacion preliminar hasta que el asunto sea dictaminado por el Pleno de la Camara de Diputados y en razén de
que el Andlisis de Constitucionalidad, el Analisis de Técnica Legislativa y los Cuadros Comparativos, contienen informacion
sujeta a modificaciones o ajustes de técnica juridica, hasta que la Comision receptora del turno emita el dictamen
correspondiente.

. Las Iniciativas que se presentan ante ia Comision Permanente durante los recesos del Congreso de la Unidn, seran
incorporadas a la Base de Datos de Iniciativas y Minutas, solamente en caso de ser turnadas a las Comisiones de la
Camara de Diputados. Las que se turnen a la Camara de Senadores seran registradas por separado en el Reporte de Datos
Relevantes, y una vez que se presenten como minutas ante el Pleno de la Camara de Diputados, seran incorporadas al
proceso de analisis técnico preliminar.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ANALISIS TECNICO PRELIMINAR DE ASUNTOS TURNADOS A COMISIONES

Manual de Procedimientos de los Servicios de Apoyo al Trabajo de Comisiones |
Q

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANOQ/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL. PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

. Instruye a la Direccién de Apoyo a Comisiones la generacion del Analisis

Técnico Preliminar de las Iniciativas y Minutas presentadas ante el Pleno.

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

. Recibe instrucciones y las transmite a la Subdireccion de Apoyo Técnico—

Juridico a las Comisiones para la elaboracion del Analisis Técnico Preliminar
de las Iniciativas y Minutas presentadas ante el Pleno.

SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO-JURIDICO A LAS
COMISIONES

. Identifica las Iniciativas y Minutas publicadas al dia en la Gaceta Parlamentaria

y las registra en la Base de Datos de Iniciativas y Minutas.

. Define la asignacion de Iniciativas y Minutas entre el personal responsable de

apoyo a Comisiones para gue proceda a la captura de informacion en el
formato, en la parte correspondiente a la Caratula.

~ Gaceta Parlamentaria
- Base de Datos

PERSONAL RESPONSABLE DE
APOYQO A COMISIONES
(Equipo de Trabajo)

. Revisa la Version Estenografica de cada sesion para localizar las Iniciativas y

Minutas presentadas al Pleno y registra en la Base de Datos de Iniciativas y
Minutas los turnos asignados a Comisiones, asi como las rectificaciones y
ampliaciones de turno.

. Captura la informacion recabada de Iniciativas y Minutas en el formatoe Analisis

Técnico Preliminar, en los apartados de Datos de Identificacién de la Iniciativa
y de Sinopsis (Caratula) y entrega las Caratulas a la Subdireccion de Apoyo
Técnico — Juridico a las Comisiones, para revision.

- Version Estenografica
- Base de Datos

- Formato Analisis Técnico
Preliminar {Anexo 1)
- Caratulas

SL_JBDIRECCION DE APOYO . Recibe, revisa y coteja el contenido de las Caratulas cen respecte a la | - Caratulas
TECNICO-JURIDICO A LAS informacién disponible de Iniciativas y Minutas presentadas ante el Plenc y las
COMISIONES turna a la Direccién de Apoyo a Comisiones, para revisién.

DIRECCION DE APOYO A . Recibe y revisa contenido de las Caratulas, emite en su caso observaciones y | - Caratulas

COMISIONES

las turna a la Subdireccion de Apoyo Técnico-Juridico a las Comisiones, para
ajustes o correcciones.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ANALISIS TECNICO PRELIMINAR DE ASUNTOS TURNADOS A COMISIONES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE APOYO 9. Realiza, en su caso y conforme a las observaciones, el ajuste o correccion de | - Caratulas

TECNICO-JURIDICO A LAS
COMISIONES

las Caratuias presentadas en el dia y las integra con las de todo el perioda
legislativo en un solo archivo electrénico que entrega a la Direccion de Apoyo a
ias Sesiones y a la Subdireccion de Informacion y Apoyo a la Estadistica
Parlamentaria, para conocimiento.

10.Instruye al personal responsable de Apoyo a Comisiones para la elaboracién de
los Analisis de Constitucionalidad, de Técnica Legislativa y el Cuadro
Comparativo.

PERSONAL RESPONSABLE DE
APOYO A COMISIONES
(Equipo de Trabajo)

11.Recibe instrucciones y elabora los apartados de Andlisis de Constitucionalidad,
Analisis de Técnica Legislativa y Cuadro Comparativo del formato Andlisis
Técnico Preliminar y a8 su conclusion entrega los archivos integrados a la
Subdireccién de Apoyo Técnico-Juridico a las Comisiones, para su revision.

~ Formato Analisis Técnico
Preliminar (Anexo 1)

SUBDIRECCIO,N DE APOYO
TECNICO-JURIDICQ A LAS
COMISIONES

12.Recibe archivos integrados, revisa los apartados de Analisis de
Constitucionalidad, Analisis de Técnica Legislativa y Cuadro Comparative de
Iniciativas y Minutas y los turna a la Direccién de Apoyo a Comisiones para su
revision.

- Formato Analisis Técnico
Preliminar (Anexo 1)

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

13.Recibe formato de Analisis Técnico Preliminar, revisa los apartados de Analisis
de Constitucicnalidad, Analisis de Técnica Legislativa y Cuadro Comparativo,
emite en su caso las observaciones al contenido vy los turna a la Subdireccion
de Apoyo Técnico-Juridico a las Comisiones, para ajustes o correcciones.

- Formato Analisis Técnico
Preliminar (Anexo 1)

SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO-JURIDICO A LAS
COMISICNES

14 Realiza ajustes © correcciones requeridas, genera archivo electronico del
formato Analisis Tecnico Preliminar que contiene los apartados: Datos de
Identificacion de la Inictativa y Sinopsis (Caratula), Analisis de
Constitucionalidad, Analisis de Técnica Legislativa y Cuadro Comparativo, lo
turna a la Direccidn de Apcyo a Comisiones, para su revision, y actualiza
archivo electronico del Listado de Iniciativas Presentadas correspondientes al
periodo legislativo.

- Formato Analisis Técnico
Preliminar (Anexo 1)

— Listado de Iniciativas
Presentadas {(Anexo 2)
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

DOCUMENTOS/FORMATOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DIRECCION DE APOYO A 15.Recibe archivo electrénico del Analisis Técnico Preliminar, 1o revisa y lo entrega | - Formato Andlisis Téchico
COMISIONES a la Direccion General de Apoyo Parlamentario, para autorizacién.

Preliminar {Anexo 1)

DIRECCION GENERAL DE APOYQ
PARLAMENTARIO

16.Recibe archivo electronico del Andlisis Técnico Preliminar, revisa, autoriza y lo
envia por correo electrénico a las Comisiones Legislativas y nolifica para
conocimiento a la Secretaria de Servicios Parlamentarios.

- Formato Analisis Técnico
Preliminar (Anexo 1)
- Informe de Actividades

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

17.Recibe notificacion de que fue remitido el Andlisis Técnico Preliminar a las
Comisicnes Legislativas y acusa de recibido.

- Acuse de recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE APOYO

PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

SUBDIRECCION DEAPOYO TECNICO-

JURIDICO A LAS COMISIONES

PERSONAL RESPONSABLE DEAPOYQ A
COMISIONES
(Equipo de Trabajo)

1

Instruye a la Direccion de Apoyo a Comisiones ia
generacién del Andlisis Técrico Prediminar delas
iniciativas y Minutas presentadas ante el Pleno.

2

Recibe instrucciones y las transmite a la
Subdireccion de Apoyo Técnico-furidico a

P [las Comisiones para la elaboracidn del
Andlisis Técnico Preliminar de las Imiciativas
y Mirutas presentadas ante o Plenc,

g

Recibe y revisa contenide de las Cardtulas,
emite en sy caso observaciones yias tuna ala

3
Identifica |las Iniciativas y Minutas publicadas a
dia en la Gaceta Parlamentana y |as regisira en
la Base de Datos de Iniciativas y Mindtas

4

Define |a asignacion de |niciativas y Minutas
entre e perscnal responsable de apoyo a

S
Revisa la Version Estenografica de cada
sesion para localizar |as Iniciativas y Minutas
presentadas al Plenc y regisira en la Base de

comisiones para que proceda ala captura de
ifformacian en el formato en la parte
correspondiente a laCaratula,

7

Recibe, revisa y coteja el contenido de las
Caratulas con respecto a la informacidn

Subdireccidn de Apoyo Teécnico-Juridico a las
Comisiones, para ajustes o Correccionss.

dispcnible de Iniciativas y Minutas presentadas |+

\J

Datos de Iniciaivas y Minutas los turnos
asignados a Comisiones, asi como  las
rectificaciones y ampliaciones de turno.

.

Captur a la informacidn rec abada de Iniciativas
y Minuas en el formate Analisis Técnico
Preliminar, en !os apartados de Datos de

ante e Plenc y tas tuna a |la Direccion de

Apoye a Comisiones, para revision,

9
Realiza, en su casc y conforme a las
observaciones, el ajuste o correccion de las
Caratulas presertadas en el dia v las integra
conlasdetodoel pericdolegislativoen unsole

¥

archivo electronica que entrega a la Direccion
de Apayo alas Sesiones y ala Subdireccion de
IMformacidon  y Apoyo a la Estadistica
Parlamertaria, para conocimiento,

b

Instruye a personal responsable de Apoyo a
Comisiones para la elaboracion de los Analisis
de Constituci onalidad, de Técnica Legislativa y
& Cuadro Comparsativo.

!

Identificacion de la Inicigtiva y de Sinopsis
{CaratWa) y entrega las Caratulas a la
Subdireceidén de Apoyo Téenico-Juridico a las
Comisiones, para revision.
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Manual de Procedimientos de los Servicios de Apoyo al Trabajo de Comisiones

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ANALISIS TECNICO PRELIMINAR DE ASUNTOS TURNADOS A COMISIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DIRECCION DE APOYO A SUBDIRECCION DE APOYO PERSONAL RESPONSABLE DE
SERVICIOS DE APOYO COMISIONES TECNICO-JURIDICOA LAS APOYO A COMISIONES
PARLAMENTARIOQS PARLAMENTARIO COMISIONES (Equipo de Trabajo)
1
M
Recibe instrucciones y elabora los apartados
de Andlisis de Constituwcionalidad, Andlisis de
Técnica Legislativa y Cuadro Comparativo del
formate Andisis Técnico Preiminar y a su
conclusi on entrega los archivos integrados a ia
Subdireccidn de Apoyo T écnico — Juridico alas
Comisiones, para su revision.
13 12
i alisl Bori Recibe  archivos integrados, revisa los
Becbe Cmate .gz,,ﬂ;f%e T eenico apariados de Ardlisis de Corstitucionalidad,
de Corstitucionalidad, Andisis de Técrica Andlisis de Teécrica Legislativa y Cuadro
Legislativa y Cuadro Comparativa, emite en Comparativo de | niciativas y Mirwtas y los turna
su caso las observaciones al contenido y ios a la Direccion de Apoya a Comisiones para su
twna a la Subdireccion de Apoyo Técnico- revision.
Juridco a las Comisiones, paa sjusies o
correcciones
14
Realiza ajustes © correcciones requeridas,
genera archivo & ectrénice del formato Andlisis
Técnico Praliminar qgue contiene fos apartados:
Datos de tdentficacion de !a iniciativa y
Sinopsis (Cardtula), Andlisis de
= Constitucionalidad, Andlisis de Técnica
Legisiativay Cuadro Comparative, 10 tuna ala
Direccion de Apoyo a Comisiones, para su
revision, y actudliza archivo elecironico del
Listado de Iniciativ as Presentadas
® correspondientes al perioco legislativo.
7 Recibe archivo siectronica del Analisis 15

Recibe notificacion de que fue
remitido e  Analisis Técnico
Preliminar y acusa de recibido,

FIN

Técrico Preliminar, revisa, adoriza, o
ervia por correo  electrénico a  las

Comisiones Legislativas, y nolifica para
corocimiento a la Secretaria de Servicics

Parlamertarios,

Recibe archivo electrdnico del Andlisis Técnico
Preliminar, lo revisa y 1o enfrega a la Direccion
General de Apoyo Parlamentario, para
adorizacion,

A
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ANALISIS TECNICO PRELIMINAR DE ASUNTOS TURNADOS A COMISIONES

O (i
Rt

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Analisis Técnico Preliminar DGAP-F01-08 (Anexo 1)
¢ Listado de Iniciativas Presentadas DGAP-F02-08 (Anexo 2)
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2. PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR ASISTENCIA TECNICO-NORMATIVA
A COMISIONES
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OBJETIVO

Contribuir con la asistencia en materia de técnica legisiativa y de proceso legislativo, asi como con la documentaciéon que
sea requerida por Diputados, Secretarios Técnicos y Asesores para el cumplimiento de sus labores en la formulacién de
proyectos legislativos y de dictaminacion de asuntos turnados por el Pleno a las Comisiones Legislativas.
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Manual de Procedimientos de los Servicios de Apoyo al Trabajo de Comisiones

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR ASISTENCIA TECNICO-NORMATIVA A COMISIONES

POLITICAS DE OPERACION

La Asistencia Técnico-Normativa en materia parlamentaria se realizara a peticion de los Legisladores o del personal técnico
de Comisiones Ordinarias, o por instruccién de la Secretaria de Servicios Parlamentarios; eventualmente este apoyo se
extendera a Comisiones Especiales, Subcomisiones y Comités.

Las solicitudes de asistencia técnica podran presentarse de manera verbal, escrita 0 por medio de correo electronico, y
seran atendidas segun el orden en que sean formuladas. La respuesta procedera también de manera verbal, escrita o por
medio de correo electronico, segun lo amerite la circunstancia o los requerimientos técnicos de la solicitud.

El servicio de asistencia técnica a Legisladores o personal de Comisiones puede ser brindado por el Director General, los
Directores de Area, algin Subdirector de Area o por el personal técnico autorizado, y su realizacién sera reportada en el
Informe Diario de Actividades.

La asistencia técnica-juridica que se proporcione a las Comisiones podra referirse a:

- Asuntos Parfamentarios: Revisidén de Proyectos de Iniciativas, Proposiciones con Punto de Acuerdo y Excitativas; Auxilio
en la Opinidon, Revisidn o Disefic de Proyectos de Dictamen de Iniciativa o con Punto de Acuerdo; Revisién de
Proyectos de Dictamen de Iniciativa o con Punto de Acuerdo; Elaboracién de Opiniones Técnicas respecto de temas
relacionados con Iniciativas, Dictamenes o Minutas; Revision o Disefio de Proyectos de Opinidon de Comision Legislativa
sobre Iniciativas, Minutas o Proposiciones con Punto de Acuerdo; Elaboracién de Analisis Técnico Preliminar de
Iniciativas y Minutas, Elaboracién de Cuadros Comparativos Especificos de Iniciativas o Minutas de Ley o Decreto;
Elaboracién de Resumenes de Dictamenes; Apoyo en la realizacion de investigaciones técnico-juridicas; y Apoyo en la
realizacion de investigaciones sobre precedentes parlamentarios.

- Asuntos de Comisiones: Auxilio en la elaboracion y revisién de Proyectos de Actas de Reunion de Comisién y
documentos de trabajo; Auxilio en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo; Auxilio en la elaboracion del Informe
Semestral de Trabajo; Dotacion de formatos de tramite legislativo, manuales parlamentarios, guiones de intervenciones
en reuniones y guias sobre protocolos para la celebracion de reuniones.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR ASISTENCIA TECNICO-NORMATIVA A COMISIONES

Orientacion Técnica y Juridica: Asesoria sobre protocolo usual para convocatorias, celebracion de reuniones de trabajo
y comparecencias de servidores publicos; Asesoria sobre las fases del proceso legislativo de Iniciativas, Minutas, y
Proposiciones con Punto de Acuerdo; Asesoria sobre lineamientos de técnica legislativa y ortodoxia juridica de
proyectos legislativos; y Opinion sobre la procedencia de cambios en la integracion de Comisiones y Comites.

Dotacion de Informacién y Estadistica del Trabajo de Comisiones: Reportes estadisticos de asuntos turnados por el
Pleno a Comisiones legislativas (Iniciativas, Minutas y Proposiciones); Reportes informativos sobre el trabajo en
Comisiones; Reportes sobre proceso, tramite y situacién de las Proposiciones con Punto de Acuerdo pendientes de
resolucion; Reportes estadisticos sobre Iniciativas, Minutas, Proposiciones, Dictamenes de Ley o Decreto, Puntos de
Acuerdo, Acuerdos de los Organos de Gobierno, Permisos Constitucionales, Horas de Trabajo, Nimero de Sesiones, y
Asistencia a Reuniones de Trabajo de Comisiones; y Albumes de Integracion de Comisiones y Comités.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR ASISTENCIA TECNICO-NORMATIVA A COMISIONES

@ & 5\_ I\“)qx
DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROGEDIMIENTO ]

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

. Remite a la Direccién General de Apoyo Parlamentario la solicitud de

asistencia técnico-normativa del Diputado, Secretario Técnico o Asesor de
Comisidn e instruye proceder a su atencion.

- Solicitud

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

. Recibe solicitud e instruccion de la Secretaria de Servicios Parlamentarios o,

en su caso, solicitud de asistencia técnico-normativa directamente por parte
del Diputado, Secretario Técnico o Asesor de Comisién y determina su forma
de atencion:

Si atiende directamente, brinda orientacion o informacién documental y notifica
para su conocimiento a la Secretaria de Servicios Parlamentarios (pasa a la
actividad 9).

Si no atiende directamente, la turna e instruye a la Direccidn de Apoyo a
Comisiones para su atencién.

- Solicitud

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

. Recibe instruccién de asistencia técnico-normativa, y determina su forma de

atencién:

Si atiende directamente, brinda la orientacion o la informacién documental
requerida e informa a la Direccion General de Apoyo Parlamentario ¢ bien
formula, en el caso de una solicitud por escrite, proyecto de respuesta (pasa a
la actividad 8). .

Si no atiende directamente, turna e instruye a la Subdireccién de Apoyo
Técnico-Juridico a las Comisiones para que proceda a dar atencidn y
seguimiento a la solicitud.

- Solicitud

- Proyecto de respuesta
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR ASISTENCIA TECNICO-NORMATIVA A COMISIONES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOGUMENTOS/FORMATOS |
RESPONSABLE UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE APOYO . Recibe la instruccién de asistencia técnico-normativa y procede a su atencion: | - Solicitud

TECNICO-JURIDICO A LAS
COMISIONES

Si le es posible atender directamente el asunto, brinda la orientacién o la
informacion documental requerida e informa a la Direccion de Apoyo a
Comisiones.

En caso de una solicitud por escritoc o de la necesidad de ampliar la
informacion, procede a realizar, conforme a las instrucciones, el analisis
técnico-juridico o la investigacion documental y prepara en ambos casos
proyecto de respuesta para entregarlo a la Direccion de Apoyo a Comisiones
para su revision (pasa a |a actividad 7).

Si requiere de apoyo técnico, turna e instruye al personal responsable de
apoyo a Comisiones para que realice el analisis técnico-juridico del asunto o la
investigacion documental adicional.

- Proyecto de respuesta

PERSONAL RESPONSABLE DE
APOYO A COMISIONES
(Equipo de Trabajo)

. Recibe instrucciones y realiza el andlisis técnico-juridico o la investigacion

documental adicional y al concluirlos entrega el resultado a la Subdireccion de
Apoyo Técnico-Juridico a fas Comisiones para su revision.

SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO-JURIDICO A LAS
COMISIONES

. Recibe el analisis técnico-juridico o la investigacion documental adicional,

revisa y prepara proyecto de respuesta para turnarlo a la Direccion de Apoyo a
Comisiones para su revision.

- Proyecto de respuesta

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

. Recibe reporte de asistencia técnico-normativa atendida en forma directa por

la Subdireccion de Apoyc Técnico-Juridico a las Comisiones o proyecto de
respuesta, lo revisa y 1o entrega a la Direccion General de Apoyo
Parlamentario para autonzacién.

- Proyecto de respuesta
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR ASISTENCIA TECNICO-NORMATIVA A COMISIONES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS

DIRECCION GENERAL DE 8. Recibe reporte de asistencia técnico-normativa atendida en forma directa por | - Documento de respuesta

APOYQO PARLAMENTARIO la Direccion de Apoyo a Comisiones o proyecto de respuesta, o revisa, | - Informe de Actividades. u

autoriza y entrega al solicitante documento de respuesta que puede contener: Oficio
proyecto de iniciativa o de dictamen, opinién juridica o investigacidén técnico
juridica; y notifica para su conocimiento a la Secretaria de Servicios
Parlamentarios.

SECRETARIA DE SERVICIQOS 9. Recibe notificacion de que fue atendida la sclicitud y acusa de recibido. - Acuse de recibo
PARLAMENTARIOS

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYO A COMISIONES

SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO-JURIDICO ALAS
COMISIONES

( INICIO ]

1

h
N General 4o Apoyo|
leele, S 3da g amadie

Técnico o Asesor da comnsn‘)n € instruy e
proceder a 5u atencién,

a
Socre!arla de Serv ar| amenl f A
en casg, sokc %SUJJ A as ?st!g?n:na

‘

-u_:ncc»nor mativa directamente por parte
de| Diputado, Secretario Técnico 0 As esor
ng\lslon y determina su forma de

La alienge
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rectamente? [

o
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|urna orleﬁtacm n o
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Ll normauvay determlna su forma de

3
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR ASISTENCIA TECNICQ-NORMATIVA A COMISIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE SERVICIOS DIRECCION GENERAL DE DIRECGION DE APOYO A N InECCION DEAROYD B O O anmLE DE
COMISIONES
PARLAMENTARIOS APQOYO PARLAMENTARIO COMISIONES (Equipa de Trabajo}
4
[ ac] a nstruccion ancia mco-

T jnermativay procede a su atencidn:

¢ Reguiee de

£EMESe

Torna e rehiiye  a][Brinda Ia or:enlamim o

sona\éequ‘sab\e de Idaoc acion

0 & Comisiones para umental requerlda

ue realice el analisis|le infooma a la

nico-jur[dice del Dlreccién ae Apoyc a

sunto o 1a mveshgac\dn Omisiones. €as o

aoc ental ad Wna " Sslictua por
escrito o de

necesidad de arnpllar

i [l macion,
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corforme a IzasI
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al’\aJ lsls &nlco—]undlco
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docanental ¥ prepara

prcyec?mde respues!a
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G o a »
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revision (pasa a la
actividad 7).

Ci0 es ylrealz_a & ‘a
NiCo- co a investi iGn
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normahvae% erndn%a en forma d:recta ] £
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lo revisa autoriza y  enirega al m nd\d enf la investigacion documental adcjgnr-\‘ i
mgcr:ql anla‘ ;%ﬂ%lltudy acqs:a;: ) aohc.lsnte docunr}ento dgm;es?ueség - u|:>d|rec::|t:yate ip ‘ﬂ‘c \c&efur\ iCo 2| o Freg proyecm de res puesta 'paraturnarlo\é <+
FECIbl&l iciativa @ de  dictamean, i 6N ias Comlsmnes © proyecio de respuesia lo ireccién de Apoyo a Comisiones para su
[rca. o imvestaacien e revusa Iolentr a3 12 Direccion Ganeral de renision
gricica y nofifica para conccipiento a Apoyo Parlamentario para autorizacion
Servicios
Parlamantarlos

FIN
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE PROCEDENCIA Y REGISTRO
DE MOVIMIENTOS DE DIPUTADOS EN COMISIONES
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OBJETIVO

Realizar el analisis de procedencia de solicitudes de movimientos de incorporacion, cambios y/o sustituciones de
integrantes de Comisiones, Comités, Grupos de Amistad o Delegaciones Internacionales de la Camara de Diputados,
conforme a la normatividad vigente en la materia y con base en ello generar documentos, listados y albumes de su

integracion.
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POLITICAS DE OPERACION

La revision de procedencia de las solicitudes de movimientos de incorporacion, cambios y/o sustituciones de
Legisladores al interior de las Comisiones, Comités, Grupos de Amistad o Delegaciones Internacionales de la Camara
de Diputados, se hara con base en el marco normativo y los acuerdos vigentes emitidos por los 6rganos de gobierno
de la Camara de Diputados en la materia y conforme a su resultado se generara un reporte de la procedencia o no de
los cambios.

La emision de albumes, listados, plantillas y deméas documentos relativos a integrantes de la Legislatura, de
Comisiones, Comités, Grupos de Amistad o Delegaciones Internacionales se realizaré a partir de la versién
actualizada de la Base de Datos de Diputados de la Legislatura.

La informacion en torno a cambios y/o sustituciones de Legisladores al interior de las Comisiones, Comités, Grupos
de Amistad o Delegaciones Internacionales, se incorporara a la base de datos correspondiente y al portal de Internet
de la Camara de Diputados, a mas tardar al dia siguiente de su aprobacidén por el Pleno, dando cuenta de ello a la
Secretaria de Servicios Parlamentarios.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE » UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
SECRETARIA DE SERVICIOS . Instruye mediante oficic a la Direccion General de Apoyc Parlamentario, para | - Oficio
PARLAMENTARIOS que realice analisis de procedencia, anexando peticion de la Junta de | - Solicitud
Coordinacion Politica y solicitud de la Coordinacion de Grupo Parlamentario
para procesar el cambio y/o sustitucion de integrantes de Comisiones, Comités,
Grupos de Amistad o Delegaciones Internacionales.
DIRECCION GENERAL DE APOYOQ . Recibe de la Secretaria de Servicios Parlamentarios oficio con anexos para | - Oficio
PARLAMENTARIO realizar analisis de procedencia y turna a la Direccion de Apoyo a Comisiones | - Solicitud
para efectuar la revision correspondiente.
DIRECCION DE APOYO A . Toma nota de la solicitud y |a turna al Departamento de Bancos de informacién | - Solicitud
COMISIONES para efectuar el Analisis de Procedencia.
DEPARTAMENTO DE BANCOS DE . Recibe solicitud, la revisa y analiza su factibilidad considerando el niamere de | - Solicitud

INFORMACION

Comisiones, Comités, Grupos de Amistad o Delegaciones Internacionales en
las que participa el Legislader propuesto para cambio, las posiciones y cargos
que le corresponden al Grupo Parlamentario dentro de {a Comisién y si se
dispone de lugares vacantes.

. Realiza el Andlisis de Procedencia © no Procedencia, con base en el Marco

Normativo y en los Acuerdos especificos aprobados por el Pleno, referentes a
la integracion de Comisiones y Comités, Grupos de Amistad o Delegaciones
internacionales.

. Prepara oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva de la Junta de Coordinacion

Politica, con copia a la Secretarfa de Servicios Parlamentarios, sefialando la
procedencia o no procedencia del cambio en la integracidon de Comisiones,
Comités, Grupos de Amistad o Delegaciones Internacionales.

. Turna el Oficio con Analisis de Procedencia o no Procedencia para revisién a la

Direccion de Apoyc a Comisiones.

- Oficio con Anélisis de
Procedencia o no
Procedencia
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PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE PROGEDENCIA Y REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE DIPUTADOS EN COMISIONES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANOIUNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
DIRECCION DE APOYO A 8. Revisa el Oficio con Analisis de Procedencia o no Procedenciay lo turna a | - Oficio con Andlisis de
COMISIONES la Direccion General de Apoyo Parlamentario, para autorizacion. Procedencia o no
Procedencia
DIRECCION GENERAL DE 9. Revisa el Oficio con Andlisis de Procedencia o no Procedencia y lo remite a | - Oficio con Analisis de
APOYO PARLAMENTARIO la Secretaria Ejecutiva de la Junta de Coordinacion Politica, con copia Procedencia o no
simple a la Secretaria de Servicios Parlamentarics, e instruye al Procedencia
Departamento de Bancecs de Informacion realice el seguimiento de la
aprobacién correspondiente {(pasa a la actividad 11).
SECRETARIA DE SERVICIOS 10. Recibe notificacion de Analisis de Procedencia realizado y acusa de | - Acuse de recibo
PARLAMENTARIOS recibido.
DEPARTAMENTO DE BANCOS 11. Realiza el seguimiento a la proxima Sesién del Pleno y confirma la |
DE INFORMACION aprobacion o el conocimiento por el Pleno, de los cambios en la integracién
de Comisiones, Comités, Grupos de Amistad o Delegaciones
Internacionales.
12. Toma nota de la admisién del cambio y procede a la actualizacién de la | -~ Base de Datos
Base de Datos de Diputados de la Legislatura, con la nueva integracion de
la Comisién, Comité, Grupo de Amistad o Delegacion internacional,
correspondiente a lo autorizadoe o puesto a conocimiento en el Pleno.
13. Nofifica de la actualizacion de la Base de Datos de Diputados de la
Legislatura al Departamento de Estadistica e Informacion del Trabajo de
Comisiones y Comités, para que proceda a la transferencia de informacion
al portal de internet de la Camara de Diputados.
DEPARTAMENTOQO DE 14. Recibe notificacidn y activa proceso de actualizacion de la informacion de

ESTADISTICA E INFORMACION
DEL TRABAJO DE COMISIONES
Y COMITES

cambios en la integracion de Comisiones Ordinarias, Especiales,
Bicamerales, de Investigacién, asi comc de Comités y Grupos de Amistad,
y lo notifica al Departamento de Bancos de Informacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE BANCOS DE
INFORMACION

15.

Recibe notificacion y verifica que la informacién de cambios en la
integracion de Comisiones Ordinarias, Especiales, Bicamerales, de
Investigacién, asi como de Comités y Grupos de Amistad, se haya
publicado completa en el portal de Internet de la Camara de Diputados y lo
notifica a la Direccién de Apoyo a Comisiones y aguarda instrucciones para
la atencion de solicitudes de informacién sobre integracidn de Comisiones.

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

18.

Toma nota de la actualizacion de informacion de los cambios en la
integracion de Comisiones, Comités y Grupos de Amistad, en el portal de
internet y notifica a la Direccién General de Apoyo Parlamentario.

DIRECCION GENERAL DE APOYQ
PARLAMENTARIO

17.

Toma nota de la actualizacion de informacion de cambios en la integracion
de Comisiones, Comités y Grupos de Amistad en el portal de internet, y
notifica a la Secretaria de Servicios Parlamentarigs, para conocimiento.

~ Informe de Actividades

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

18.

18.

Recibe notificacion de actualizacion de informacion de cambios en la
integracién de Comisiones, Comités y Grupos de Amistad en el portal de
internet de la Camara de Diputados y acusa de recibido.

Recibe solicitud de listado o documento sobre integracion de Comisiones
por parte de Organos de Gobierno o areas administrativas, y la turna a la
Direccion General de Apoyo Parlamentario para su atencion procedente.

- Acuse de recibo

Solicitud

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

20.

Recibe solicitud e instruccién de la Secretaria de Servicios Parlamentarios
0, en su caso, solicitud de listado o documento scbre integracién de
Comisiones, directamente de parte de Organos de Gobierno o dreas
administrativas, y la turna a la Direccion de Apoyo a Comisiones para su
atencién procedente.

- Solicitud

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

21.

Toma nota de la solicitud y la turna al Departamento de Bancos de
Informacion para generar el documento correspondiente.

- Solicitud
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PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE PROCEDENCIA Y REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE DIPUTADOS EN COMISIONES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
DEPARTAMENTOC DE BANCOS DE | 22. Genera el documento para atender la solicitud a partir de |a informacién | - Solicitud

INFORMACION

actualizada de la Base de Datos de Diputados de la Legislatura, y lo turna
para revision a la Direccion de Apoyo a las Comisiones.

- Base de Datos
- Listado, plantilla, informe
o album

DIRECCION DE APOYC A
COMISIONES

23.

Revisa documento preparado para atender solicitud, y lo turna a la
Direccion General de Apoyo Parlamentario, para autorizacion.

- Listado, plantilla, informe
o album

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

24

Revisa, autoriza, turna el documento al solicitante, en el formato que haya
sido requerido y notifica para conccimiento a la Secretaria de Servicios
Parlamentarios.

- Listado, plantilla, informe
o album
- Informe de Actividades

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

25

Recibe notificacion de que fue atendida la solicitud y acusa de recibido.

~ Acuse de recibo

| FINDELPROCEDIMIENTO |
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIADE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE APOYOQ
PARLAMENTARIO
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INFORMACION
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARL.AMENTARIO

DIRECCION DE APQYQ A COMISIONES
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IV. ANEXOS

1. Analisis Técnico Preliminar DGAP-F01-08
2. Listado de Iniciativas Presentadas DGAP-F02-08
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11.- Nombre de la Incihtiva.

I.- DTOS DE IDENTIFICACION DE LA INICIATIVA

ANALISIS TECNICO PRELIMINAR

No. Expediente:

12.- Tema de la Iniciativa.

3.- Nombre de quien presenta la
Iniciativa.

4.-Grupo Parlamentario del Partido
Politico al que pertenece.

5.-Fecha de presentacién ante el
Pleno de la Camara.

16.-Fecha de publicacion en la Gaceta

Parlamentaria.

17.-Turno a Comision.
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Ifl.- ANALISIS DE CONSTITUCIONALIDAD.

IV.- ANALISIS DE TECNICA LEGISLATIVA.

~ DGAP-F01-08
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V.- CUADRO COMPARATIVO DEL TEXTO VIGENTE Y DEL TEXTO QUE SE PROPONE

(Anotar titulo y articulado)

(Anotar titulo y articulado)

{Anotar articulos transitorios) {Anotar articulos transitorios)

DGAP-F01-08
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DIRECCION GENERAL DE APOYO PARLAMENTARIO
DIRECCION DE APOYO A COMISIONES

LISTADO DE INICIATIVAS PRESENTADAS

INICIATIVAS PRESENTADAS DURANTE EL PERIODO ORDINARIO
DEL ANO DE EJERCICIO, (mes) — (mes) / 200__
NUMm. Y NOMBRE DE LA AUTOR DE LA PUBLICACION | PRESENTACION TURNO A COMISION ELABORG | OBSERVACIONES
CLAVE INICIATIVA INICIATIVA GAcETA PLENO
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

DGAP-F02-08
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V. AUTORIZACIONES

El presente Manual y los procedimientos en &l contenidos, se autorizan conforme a la normatividad vigente en la Camara de

Diputados y entraran en vigor al dia siguiente de su registro en la Contraloria Interna y de la notificacion a las areas a las que
les obliga su cumplimiento,

Palacio Legislativo de San Lazaro a 31 de Enero de 2008.

DR. GUILLERMO HARO BELCHEZ

EL SECRETARIP INTERINO DE SERVICIOS ' EL SECRETARIO DE SERVIG

RIOS Y FIN
- //!

~AOWINISTRATIVOS

LIC. EMILIO SUAREZ LLICONA

EL DIRECTOR GEN L. DE APQ@YO PARLAME RIO

IC RUBEN RESHAS URIBE
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EL DIRECTOR DE APOYO A COMISIONES

. 4’ L—

— [iC. JOSE GUADALUPE SANDOVAL ULLOA

REGISTRO DELA CONT RIA INTERNA

C.P. ALFONSGGREYMBNDEZ

H. CAMARA DE DIPUTADOS
CONTRALDRIA INTERNA

REGIBTRADO CON EL _
e CLP DERDAAH -2
reon 14 CEPD 0D%
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I. INTRODUCCION

Los procedimientos reunidos en el presente Manual abordan un conjunto de servicios y procesos informaticos que derivan en
la generacién de informacion, publicaciones y estadisticas acerca del trabajo parlamentario en la Camara de Diputados. Estos
procedimientos forman parte de las responsabilidades y atribuciones de la Secretaria de Servicios Parlamentarios, cuya
instrumentacién corre a cargo de la Direccidon General de Apoyo Parlamentario y la Direccién General de Cronica y Gaceta
Parlamentaria; en su contenido se procura reflejar de manera descriptiva y documentada la secuencia de actividades, las areas
responsables de su ejecucion y los documentos o formatos utilizados para su realizacién.

El primero de los procedimientos aborda la Integracion de Datos y Generacién de Reportes de informacion y Estadistica de las
Actividades Parlamentarias, del cual se desprenden las estadisticas de asistencia, votaciones, intervenciones en tribuna, asi
como la informacion sobre los asuntos resueltos y turnados para su atencidon a las Comisiones Legislativas. El segundo
procedimiento se refiere a la Elaboracion de Reportes Documentales sobre los Asuntos Abordados en las Sesiones del Pleno,
que da cuenta de los datos relevantes de la Sesién, sus representaciones graficas, y el resumen de la Sesion. El tercero
describe el Seguimiento y Cobertura de Reuniones de Trabajo de Comisiones, del que se deriva la generacién de reportes
estadisticos acerca de la asistencia, el tipo de reunidon celebrada, los asuntos abordados, asi como informacion sobre los
turnos recibidos del Pleno y el proceso legislativo que éstos han seguido. Estos primeros tres procedimientos se encuentran en
el ambito de las funciones de la Direccion General de Apoyo Parlamentario.

Por otra parte, en el cuarto procedimiento se describen las actividades para la Edicion, Publicacién y Difusién del Diario de los
Debates, Organo Oficial de la Camara de Diputados; el quinto aborda las actividades para la Edicién, Publicacion y Difusion de
la Gaceta Parlamentaria, érgano informativo de la Camara de Diputados, que contiene los documentos que se discutiran o de
los cuales se informara durante las actividades del Pleno de la Camara de Diputados y ademés describe como la informacion
que se recopila o genera para las dos publicaciones mencionadas, se organiza oportuna y sistematizadamente para su
divulgacion y consulta por quienes realizan labores legislativas, asi como para dar cuenta de las actividades y acontecer en la
Camara de Diputados. Finalmente, el sexto procedimiento se refiere a la forma en ¢cémo se desarrollan las actividades para la
Elaboracién y Difusion de las Versiones Estenograficas de las Sesiones del Pleno y de la Comisién Permanente, todos ellos
responsabilidad primordial de la Direccion General de Cronica y Gaceta Parlamentaria.
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Para la realizacion de este Manual se ha aplicado la normatividad vigente en la materia y se ha puesto en practica la Guia para
la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados. Cada procedimiento ha sido disefiado y revisado
conforme a un proceso de retroalimentacién en el que han participado los responsables operativos y los funcionarios de
mandos medios y superiores involucrados en su cumplimiento, el enlace de la Secretaria de Servicios Parlamentarios, asi
como los enlaces designados por las Direcciones Generales de Apoyo Parlamentario, y de Crénica y Gaceta Parlamentaria,
para realizar los trabajos de recopilacién e integracion de informacion y actuar conjuntamente con el Grupo Facilitador,
encargado de la articulacién y convalidaciéon del Manual.

Los procedimientos aqui reunidos se orientan a la busqueda permanente de eficacia en la generacién de estadisticas e
informacion parlamentarias, teniendo como universo de atencién a Organos de Gobierno, Diputados, Grupos Parlamentarios,
Comisiones Ordinarias y Especiales, Comités y Grupos de Amistad, asi como a las unidades administrativas de la Camara de
Diputados, que requieren informacion oportuna y confiable sobre el trabajo parlamentario. Este universo de atencién se
extiende a los usuarios del portal de Internet de la Camara de Diputados, en cumplimiento de la legislacién en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica.

Este Manual contiene en primer lugar, el Marco Juridico-Administrativo que da cuenta de las disposiciones aplicables a las
publicaciones, informacion y estadisticas parlamentarias, en las que se incluye un conjunto de Acuerdos de los Organos de
Gobierno que dan sustento a las actividades y que en su oportunidad deberan ser considerados los vigentes. Seguidamente
se presentan los procedimientos que comprenden su Objetivo, las Politicas de Operacion, la Descripcion Narrativa y el
Diagrama de Flujo. Al final del documento se incorpora la hoja de Autorizaciones.

El Manual ha sido conformado desde la dptica de una mejora constante en el desempefio, y en la calidad de los servicios. Con

su difusién se procura crear un marco administrativo consistente para la consolidacién y el desarrollo de los servicios
parlamentarios en la Camara de Diputados.
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ll. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

REGLAMENTO PARA EL GOBIERNC INTERIOR DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.

REGLAMENTO PARA LA TRANSPARENCIA Y EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA H. CAMARA DE
DIPUTADOS.

ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS.

ACUERDO DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS
RELATIVO AL ORDEN DEL DIA DE LAS SESIONES, LAS DISCUSIONES DE LOS DICTAMENES Y LA OPERACION
DEL SISTEMA ELECTRONICO DE VOTACION.

ACUERDO DE LA COMISION DE REGIMEN INTERNO Y CONCERTACION POLITICA, APROBADO EN LA SESION
DEL 6 DE NOVIEMBRE DE 1997, CAPITULO SEXTO RELATIVO A LA GACETA PARLAMENTARIA Y LOS
SERVICIOS DE INFORMACION EN INTERNET DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

ACUERDO DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS,
QUE ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS PARA ACREDITAR LAS JUSTIFICACIONES DE LAS INASISTENCIAS DE
LAS DIPUTADAS Y LOS DIPUTADOS.

ACUERDO DE LA MESA DIRECTIVA MEDIANTE EL CUAL SE ESPECIFICAN LOS CRITERIOS PARA LAS
JUSTIFICACIONES DE INASISTENCIAS Y LOS PERMISOS DEL PROPIO ORGANO DE GOBIERNO.
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ACUERDO PARLAMENTARIO RELATIVO A LA ORGANIZACION Y REUNIONES DE LAS COMISIONES Y COMITES
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

ACUERDO DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS,
POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS SOBRE EL CONTENIDO Y LA FORMA QUE DEBERAN
OBSERVAR LAS COMISIONES PARA LA PRESENTACION DE SUS INFORMES SEMESTRALES Y EL
LEVANTAMIENTO DE LAS ACTAS DE SUS REUNIONES.

ACUERDO DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS,
POR EL QUE SE ESTABLECEN LA FORMA Y LOS TERMINOS EN QUE DEBERAN PRESENTARSE A ELLA LA
INFORMACION Y ESTADISTICA DE LAS ACTIVIDADES PARLAMENTARIAS PARA CONOCIMIENTO DE DICHO
ORGANO COLEGIADO Y SU CORRESPONDIENTE PUBLICACION.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

LINEAMIENTOS DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS
LEGISLATIVOS QUE ESTABLECEN LA FORMA DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS SERVICIOS
PARLAMENTARIOS, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS; ASi COMO LA DESIGNACION TRANSITORIA EN LOS
PUESTOS VACANTES DEL PERSONAL DE CONFIANZA.

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE DATOS Y GENERACION DE REPORTES DE INFORMACION
Y ESTADISTICA DE LAS ACTIVIDADES PARLAMENTARIAS

1. PROCEDIMIENTO PARA LA IN'[EGRACION DE DATOS Y GENERACION DE REPORTES
DE INFORMACION Y ESTADISTICA DE LAS ACTIVIDADES PARLAMENTARIAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE DATOS Y GENERACION DE REPORTES DE INFORMACION
Y ESTADISTICA DE LAS ACTIVIDADES PARLAMENTARIAS

OBJETIVO

Generar y difundir informacién y estadisticas de las actividades parlamentarias del Pleno y de las Comisiones Legislativas
para atender los requerimientos de los Organos de Gobierno, Grupos Parlamentarios, Diputados y unidades administrativas
de la Camara de Diputados.
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POLITICAS DE QPERACION

La generacién de informacién y estadistica parlamentaria se realizara en atencién al Acuerdo de la Conferencia para la
Direccion y Programacioén de los Trabajos Legislativos por el que se establecen la Forma y los Términos en que deberan
presentarse a ella la Informacion y Estadistica de las Actividades Parlamentarias para conocimiento de dicho Organo
Colegiado y su correspondiente publicacion, y con apego a la normatividad sobre transparencia y acceso a la informacién
publica.

La generacién de reportes sobre Iniciativas, Minutas, Proposiciones, Permisos Constitucionales, Acuerdos de los Organos
de Gobierno, Excitativas, Dictamenes, Intervenciones en Tribuna y Dictamenes Negativos, se realizara a peticion de
Legisladores, Organos de Gobierno, Comisiones, Comités, Grupos Parlamentarios y unidades administrativas de la
Camara de Diputados, y por instrucciones de la Secretaria de Servicios Parlamentarios.

La difusion de informacion y estadistica de las actividades del Pleno, Comisiones y Comités se hara a traves del portal de

Internet de la Camara de Diputados, con apego a la normatividad en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

- 139 -






Manual de Procedimientos de los Servicios de Informacion y Estadistica Parlamentania fwﬁ DiLy

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE DATOS Y GENERACION DE REPORTES DE INFORMACION
Y ESTADISTICA DE LAS ACTIVIDADES PARLAMENTARIAS

DESCRIPCION NARRATIVA
ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL DE 1. instruye a la Direccién de Apoyo a las Sesiones, la recoleccién de
APOYO PARLAMENTARIO informacion y estadistica y la puesta en marcha de los procesos
informaticos para la actualizacion de las bases de datos del Sistema de
Informacion Parlamentaria.

DIRECCION DE APOYO A LAS 2. Recibe instrucciones y ordena a la Subdireccion de Informacion y Apoyo a
SESIONES la Estadistica Parlamentaria, iniciar el proceso de recocleccion de
informacion y estadistica, y poner en marcha los procesos informaticos de
actualizacion del Sistema de informacion Parlamentaria.

SUBDIRECCION DE 3. Obtiene de la Subdireccion de Asistencia Técnica a las Sesiones el archivo
INFORMACION Y APOYO A LA electronico de Dates Relevantes de la ultima Sesién del Pleno, y de la
ESTADISTICA PARLAMENTARIA Subdireccidbn de Apoyo Técnico-Juridico a Comisiones el archivo

electronico de Caratulas de Iniciativas y Minutas presentadas al Pleno, e
inicia el proceso de captura de informacion y estadistica parlamentarias.

4. Incorpora los datos relevantes generados durante la Ultima Sesion del | - Base de Datos
Pleno, a la Base de Datos del Trabajo del Pleno, relativa a Iniciativas,
Minutas, Proposiciones, Permisos Constitucionales, Acuerdos de los
Organos de Gobierno, Excitativas, Dictamenes, Intervenciones en Tribuna
y Dictamenes Negativos.

5. Actualiza la informacion sobre Iniciativas, Minutas y demas asuntos
turnados a Comisiones por el Pleno, en la Base de Datos del Trabajo del
Pleno.

6. Revisa el Diario Oficial de la Federacion y el Resumen de la Gitima Sesion | ~ Diario Oficial de la
del Senado de la Republica, para recabar informacion actualizada sobre el |  Federacion
proceso legislativo que han seguido los asuntos de cartera y la incorpora a
la Base de Datos del Trabajo del Pleno.

7. Activa proceso de actualizacién del Reporte Semanal de asuntos
presentados en el Pleno y turnados a Comisiones, para su difusién a
través del portal de Internet de la Camara de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE DATOS Y GENERACION DE REPORTES DE INFORMACION
Y ESTADISTICA DE LAS ACTIVIDADES PARLAMENTARIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATQS
RESPONSABLE UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE 8. Activa rutinas de enlazamientc de informacion relativa a iniciativas y | — Bases de Datos

INFORMACION Y APOYO A LA Proposiciones presentadas en el Pleno, asistencias, votaciones, vy

ESTADISTICA PARLAMENTARIA movimientos en la integracion de Comisiones, y fichas curriculares, para la

actualizacion de las Bases de Datos de Asistencia y Votaciones, de Trabajos
del Pleno, y de Datos de Diputados de la Legislatura, que conforman el
Sistema de Informacion Parlamentaria.

9. Activa proceso de actualizacion de los registros individuales de Diputados
que aparecen en ¢l portal de Internet de la Camara de Diputades, y prepara
las Bases de Datos del Sistema de Informacion Parlamentaria para
proceder, en su caso, a la atenciébn de solicitudes de informacién vy
estadistica, y nofifica directamente a ia Direccién General de Apoyo
Parlamentario acerca de ias actualizaciones realizadas.

DIRECCION GENERAL DE APOYO 10.Toma nota de las actualizaciones realizadas, y turna para su atencién a la | - Solicitud
PARLAMENTARIO Direccién de Apoyo a las Sesiones, solicitud de informacién y/o estadistica
presentada en forma verbal, escrita o por correo electrénico por parte de
Organos de Gobierno, Diputados, unidades administrativas, o remitida por la
Secretaria de Servicics Parlamentarios.

DIRECCION DE APOYO A LAS 11.Instruye a la Subdireccion de Informacion y Apoyo a la Estadistica | — Solicitud
SESIONES Parlamentaria, proceder a la atencion de la solicitud de informacién yfo

estadistica.
SUBDIRECCION DE 12.Recibe solicitud e instrucciones y genera cuadros estadisticos y/o listados | - Solicitud
INFORMACION Y APOYO A LA de asuntos presentados en el Pleno sobre: Iniciativas, Minutas, | - Cuadros Estadisticos y/o
ESTADISTICA PARLAMENTARIA Proposiciones, Dictamenes de Ley o Decreto, Puntos de Acuerdo, Acuerdos Listados de Informacion

de los Organos de Gobierno, Permisos Constitucionales, Horas de Trabajo,
Numero de Sesiones, y Asuntos Turnados a Comisiones; segun el caso, y
los entrega a la Direccién de Apoyo a las Sesiones, para revision.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE DATOS Y GENERACION DE REPORTES DE INFORMACION
Y ESTADISTICA DE LAS ACTIVIDADES PARLAMENTARIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

T DOCUMENTOS/FORMATOS |
UTILIZADOS

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

13.Recibe cuadros estadisticos y/o listados, verifica que cumplan con o
solicitado y los turna a la Direccion General de Apoyo Parlamentario, para
autorizacién.

- Cuadros Estadisticos y/o
Listados de informacion

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

14.Recibe cuadros estadisticos yfo listados, revisa, autoriza y envia al
solicitante, por el medic que corresponda de acuerdo a la solicitud y da
cuenta del asunto atendido a la Secretaria de Servicios Parlamentarios.

- Cuadros Estadisticos y/o
Listados de Informacion
- Informe de Actividades

SECRETARIA DE SERVICIOS

15.Recibe notificacion de que fue atendida la solicitud y acusa de recibido.

- Acuse de recibo

PARLAMENTARIOS
16.Solicita, cada bimestre, a la Direccién General de Apoyo Parlamentario la | - Solicitud
elaboracion de la informacion para el Boletin Informativo de la Secretaria
Genera!l de la Camara de Diputados (Numeralia).
DIRECCION GENERAL DE 17.Recibe la solicitud de elaboracién de |la Numeralia, v la turha para su | - Solicitud
APQOYO PARLAMENTARIO atencién a la Direccién de Apoyo a las Sesiones.
DIRECCION DE APOYOQ A LAS 18.Recibe la solicitud de elaboracion de |a Numeralia e instruye a la | - Solicitud

SESIONES

Subdireccidn de Informacion y Apoyo a la Estadistica Parlamentaria, para
proceder a su atencion.

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y APOYQO A LA
ESTADISTICA PARLAMENTARIA

19.Recibe ia solicitud e instruccicnes, compila informacién, procede a generar
la Numeralia y la entrega a la Direccion de Apoyo a las Sesiones, para
revisién.

- Numeralia de Actividades
Parlamentarias

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

20.Recibe y revisa la Numeralia, y la turna a la Direccién General de Apoyo
Parlamentario, para autorizacion.

- Numeralia de Actividades
Parlamentarias

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

21.Recibe y revisa la Numeralia de Actividades Parlamentarias, autoriza y
envia a la Secretaria de Servicios Parlamentarios, para autorizacién y
tramite de publicacion en el Boletin Informativo de la Secretaria General de
ta Cadmara de Diputados.

- Numeralia de Actividades
Parlamentarias
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE DATOS Y GENERACION DE REPORTES DE INFORMACION
Y ESTADISTICA DE LAS ACTIVIDADES PARLAMENTARIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANOQ/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
SECRETARIA DE SERVICIOS 22.Recibe Numeralia de Actividades Parlamentarias, y acusa de recibido. - Numeralia de Actividades
PARLAMENTARIOS Parlamentarias
- Acuse de recibo
23.Solicita, al término del periodo legislativo, a la Direccidén General de Apoyo | — Solicitud
Parlamentario la preparacion del paquete de Infoermacion y Estadisticas
relativo al Acuerdo Parlamentario de la Conferencia para la Direccién y
Programacién de los Trabajos Legislativos, emitido el 11 de octubre de
2005.
DIRECCION GENERAL DE 24 Recibe sclicitud e instruye a las Subdirecciones de Servicios a Comisiones, | - Solicitud

APQOYO PARLAMENTARIO

y de Informacion y Apoyo a la Estadistica Parlamentaria, se coordinen para
la preparacién del paquete de Informacién y Estadisticas correspondiente
{pasa a la actividad 26).

SUBDIRECCION DE SERVICIOS A
COMISIONES

25.Recibe instrucciones, compila informacion, genera cuadros estadisticos del
trabajo en Comisiones, y lo remite en formato electronico a la Subdireccion
de Informacién y Apoyc a la Estadistica Parlamentaria, para su
procesamiento e incorporacién al expediente de informacion solicitada.

- Archivo Electronico

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y APOYO A LA
ESTADISTICA PARLAMENTARIA

26.Recibe archivo electronico que contiene los cuadros estadisticos del trabajo
en Comisiones, los procesa e integra junto con los cuadros estadisticos y
listados de informacion del trabajo del Pleno, y entrega el expediente a la
Direccién de Apoyo a las Sesiones, para su revision.

- Archivo Electrénico
- Cuadros Estadisticos y
Listados de Informacién

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

27 Recibe el expediente de informacion y estadistica, lo revisa y turna a la
Direccion General de Apoyo Parlamentario, para su autorizacién.

- Cuadros Estadisticos y
Listados de Informacién

DIRECCION GENERAL DE
APOYOQO PARLAMENTARIO

28 Recibe el expediente de informacion y estadistica relativo al Acuerdo del 11
de octubre de 2005, revisa, firma y envia a la Secretaria de Servicios
Parlamentarios, para autorizacién y tramite de presentacion ante la
Conferencia para la Direccion y Programacién de los Trabajos Legislativos.

- Cuadros Estadisticos y
Listados de informacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE DATOS Y GENERACION DE REPORTES DE INFORMACION
Y ESTADISTICA DE LAS ACTIVIDADES PARLAMENTARIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS

SECRETARIA DE SERVICIOS 29.Recibe el expediente de informacion y estadistica relfativo al Acuerdo del 11 | - Cuadros Estadisticos y

PARLAMENTARIOS de octubre de 2005, y acusa de recibido. Listados de Informacion

- Acuse de recibo

30.Solicita, al términe del periodo legislativo, a la Direccion General de Apoyo | - Solicitud
Parlamentario a preparacién del Sumario de Actividades del Pleno.
DIRECCION GENERAL DE 31.Recibe solicitud e instruye la preparacion del Sumario de Actividades del | - Solicitud
APOYO PARLAMENTARIO Pleno en el dltimo Periodo Legislative, a la Direccidbn de Apoyo a las
Sesiones.
DIRECCION DE APOYO A LAS 32.Recibe solicitud e instrucciones para la preparacion del Sumario de | - Solicitud

SESIONES

Actividades del Pleno, y ordena a la Subdireccion de Informacién y Apoyo a
la Estadistica Parlamentaria, proceder a su preparacion.

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y APOYO A LA
ESTADISTICA PARLAMENTARIA

33.Recibe instrucciones, compila informacion, genera el Sumario de Actividades
del Pleno y lo turna a la Direccion de Apoyo a las Sesiones, para su revision.

— Sumario de Actividades

DIRECCION DE APQYO A LAS
SESIONES

34 Recibe el Sumario de Actividades del Pleno, lo revisa y turna a la Direccién
General de Apoyo Parlamentario, para su autorizacion.

- Sumario de Actividades

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

35.Recibe el Sumaric de Actividades del Pleno, revisa, firma y remite a la
Secretaria de Servicios Parlamentarios, para autorizacion y tramite de
publicacion.

- Sumaric de Actividades

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

36.Recibe el Sumario de Actividades del Pleno y acusa de recibido.

- Sumaric de Actividades
- Acuse de recibo

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE DATOS Y GENERACION DE REPORTES DE INFORMACION
Y ESTADISTICA DE LAS ACTIVIDADES PARLAMENTARIAS

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE DATOS Y GENERACION DE REPORTES DE INFORMACION
Y ESTADISTICA DE LAS ACTIVIDADES PARLAMENTARIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE INFORMACION

SECRETARIA DE SERVICIOS DIRECCION GENERAL DE APOYO IHRECCION DE APOYO ALAS ¥ APOYO A LA ESTADISTICA SUBDIRECCION DE
PARLAMENTARIOS PARLAMENTARIO SESIONES SERVICIOS A COMISIONES
PARLAMENTARIA
12
UCCIONes y genera cua
ﬁdlsmos fn I\stados de asuntos ﬂ;ssentados en
o S0tk e ImCIanvas osiciones,
o Du:m'nenes %r Decreto, Purtos uefdo.
P | |Acuerdos de los Organcs de Gobierno, Permisos
onsmu:lond Horas de Trabsqc umero de
esu:mea y Rsunios Tur nades OmISIones;
egun el casc, v los entrega a Ia Direccién de
14 Amyo a las Sesiones. para révision,
Recibe cuadros estadisticos y/o listados, 13
15 revisa, autoriza y envia al solicitante, por Recibe cuadros estadisticos y/o listados,
ecibe noliicac e que Tue alendida la e medio que corresponda de acuerdo a verifica que cumplan con I solicitado y -
soficitud y acusa de recibido. la sclicitud y da cuenta del asunto il los turna a la Direccion Ceneral de Apayo -
¢ atendido a la Secretaria de Servicios Parlamentario, para autorizacion,
Parlamentarios.
FIN
1! 15 17 18 °
i Recibe la solicitud e instruccicnes, complla
@A SONGHM C] [Recibe Ta s diciiud de alaboracion de la Numerana| . P
oral A rlam entar] i i i
oraclénSBIa ﬁg‘. g e?lli'folabn ] umer i3, y Iatu'na ra sy atenc\énala N instruye a la_Subdireccién de Informacién y| | irformacién, procede a generar la Numeralia
nformaﬁvo de I Beur viain Ganeral g6 18 o Pﬂ %eslores s\pomag s‘uaat Ef:lad sica’ Paamentana,  park » y la ertrega a 'a Direccidn de Apoyo a las
Céamarade Dipulados (Numeralia}. Sesiones, para revision.
21
Reclbe y revisa la Numeralla de
Actividades Parlamentarias, autoriza y 20
|'R—|5e Nomegis—5 thdadﬁ envia a la Secretaria de Servicios > Recibe y revisa la Numeralia, y la turna & la
entari o Parlamentarios, para autorizacidn y ramite Direccion General de Apoyo Parlamentario, para
Parlam e, y acusa de recibido, - de publicacion en el Bal etin Informative de autorizacion.
la Secretaria General de la Camara de
Diputados.
s
2 Reciba ins trueci il
aci instrucciones compila
Sclicita, & términa del periedo | egisiativo, a 24 e i genera' cuad?es
la Direccion  General de  Apoyo Soc) PN T )

X : gubmrecqones de a asladisticos del trabajo en
Parlamentario la preparacion del paquete omisianes delnformambny Apoyoa la c y | " tormat
de Informacion y Estadisticas relatve a > Esta:ﬂ?:ca earla;cnentan& sgag&?{edmsg - e,g,‘z';}'l?'ay ::, rg‘,’;,zmﬁmd:
Acuardo Parlamertario ce |a Conferencia Faorm mpr gaadisracas corfespond ente Irfermacion y Apoyo a la Estadistica
para la Direccién y Programaciéon de los P53 a Ja Parlamentaria para su
Trabaivs Legisiativos, emitdo o 11 de v procesamiento e incorporacion al
octubre de 2005. @ expediante de infermacion sclicitada.

” @)
Recibe el expediente de Informacién y 5
Gl ;s;a::sn;a ;:;;W a Acﬁuurdo del 11 dle o [Recibe archive elacyonico que conene (o5
be o hvo aJ I do 11ndg . ubra ‘9 - -STW!S_E- f;‘-ily an\;lis_a a Trformact ¥ Iotéau';os estadlsuuqasgdalju'abqo en?ommlgﬂnes
arlam entarios, t i G
oc{a e . ¥ acusa bidn% relania SIICI08 am 195, Lt gatadis una 8 Direccian estadisticos_ y listados de informacion del -+

¢

-

para autorizacién y  ramite de
presentacion ante |a Corferencia para la
Direccidn y Programacion de los Trabajos
Legislativos.

I
Genera'fczn koylsa Fyarﬁamemario, para su

trabajo del Plenc ¥ entrega e expediente a la
Dchgnén Apcyo a las Sesiones, para su
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE INFORMACION

SECRETARIA DE SERVICIOS | DIRECCION GENERAL DEAPOYO |  DIRECCION DE APOYO A LAS SUBDIRECCION DE
PARLAMENTARIOS PARLAMENTARIO SESIONES YAPOYO ALA ESTADISTICA SERVICIOS A COMISIONES
31 %2 33
» Recibe 3oliciud @ mstruy @ 1a preparacion Recibe sdlicitud @ instrucciones para la Recibe Tnstrucciones. compila

1a
de Actividades del

QNEl
ar|amer'?:§78°L§“prle%§Ra'}53' u‘é? 5un?°¥.o

o |del Sumario de Actividades del Pleno en

36

Reabe o Sumaric de Achvidades del
Pleno y acusa de recibido.

[P

preparacion del Sumario de Actividades del

Tlel utma Pericdo Legislative, a la
Direccisn de Apoyc a las Sesiones

35

¥

Plene, y ordena a ia Subdreccidn de
Informacian ¥y  Apoye a la Estadistca
Parlamentaria, proceder a su preparacién

informacién, genera el Sumario de

P [ Actividades del Pleno y le turna a la
Direccidn de Apoyo a las Sesiones, para
Su revigsion

34

Recibe e Sumario de Actividades del Fleno,

|

FIN

€l Sumano vida des
g\eno revisa, ﬁrma ¥ a la
ecretaria de Servicios Paramemar\os -
para  autorizacién  y  tramite  de
publicacion,

to revisa y turna a la Direccién General de
Apoyo Parlamentario. para su adtorizacion.
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PROGEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE REPORTES DOCUMENTALES SOBRE LOS ASUNTOS {338
ABORDADOS EN SESIONES DEL PLENO

OBJETIVO

Elaborar reportes documentales sobre los asuntos abordados en Sesiones del Pleno de la Camara de Diputados, en los
que se refleje su origen, contenido y proceso legislativo, el tramite dictado por la Presidencia de la Mesa Directiva, asi como
datos generales sobre quérum, duracién e intervenciones de los Legisladores, para brindar informacién parlamentaria de
manera inmediata y oportuna a los Organos de Gobierno, Grupos Parlamentarios, Diputados, unidades administrativas y
publico en general.
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POLITICAS DE OPERACION

. El Resumen de la Sesién debera contener en su totalidad los asuntos abordados durante las Sesiones del Pleno y servir

como fuente de consulta para Legisladores y publico en general. Sera concluido el mismo dia de celebracién de la Sesién
y difundido a través del portal de Internet de la Camara de Diputados. Se elaborara en los periodos ordinarios y en los
recesos legislativos cuando las Sesiones de la Comisidn Permanente se realicen en la Camara de Diputados. Cuando las
Sesiones se realicen en la Camara de Senadores, se tomara como base el resumen que publica ese érgano legislativo.

. El reporte de Datos Relevantes de la Sesioén debera contener la totalidad de los asuntos abordados durante las Sesiones

del Pleno y servir como fuente de consulta para Legisladores y publico en general. En razon de los requisitos técnicos de
su preparacion, podra ser concluido al dia siguiente de la celebracion de la Sesién del Pleno, para su difusion en el portal
de Internet de la Camara de Diputados. Se elaborara tanto en los periodos ordinarios como en los recesos legislativos,
para dar cuenta de todo tipo de Sesiones de la Camara de Diputados y de la Comision Permanente.

. El reporte de Datos Graficos debera contener las horas de trabajo, el origen y cantidad de asuntos turnados, recibidos y

aprobados en cada Sesion, asi como el numero de participaciones en tribuna y de permisos constitucionales presentados
ante el Pleno. La periodicidad de emision de este reporte sera por Sesion, por semana y por periodo legislativo.

. La Sinopsis de Asuntos Abordados en la Sesion es un documento derivado del reporte de Datos Relevantes de la Sesion y

se refiere especificamente a iniciativas, minutas y dictamenes. Este reporte sera elaborado inmediatamente después del
reporte de Datos Relevantes y turnado para conocimiento de las areas de servicios parlamentarios.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE REPORTES DOCUMENTALES SOBRE LOS ASUNTOS
ABORDADOS EN SESIONES DEL PLENO

I4 by
+£56I5\_P:‘0

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANOQ/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

SECRETARIA DE SERVICIOS . Envia el Orden del Dia de la Sesidn del Pleno de la Camara de Diputados | - Orden del Dia
PARLAMENTARIOS por correo electrénico e instruye a la Direccidn General de Apoyo

Parlamentario que se elaboren los reportes documentales de los asuntos

abordados en la Sesidn a celebrarse.
DIRECCION GENERAL DE APOYQ . Recibe por correo electrénico el Orden del Dia de la Sesién del Pleno a | - Orden del Dia
PARLAMENTARIO celebrarse y lo reenvia a la Direccién de Apoyo a las Sesiones con ia

instruccidn de elaborar el Resumen de la Sesion.
DIRECCION DE APOYO A LAS . Recibe el Orden del Dia de la Sesién del Pleno, lo revisa y procede a | - Orden del Dia

SESIONES

capturar la informacion inicial para el Resumen de la Sesion.

. Acude a la Sesion del Pleno, realiza el seguimientc conforme al Orden del

Dia, y toma nota de los asuntos desahogados y de los ajustes que en su
caso se presenten.

. Integra la informacion del Resumen de la Sesién y lo entrega para revision y

autorizacion, a la Direccion General de Apoyo Parlamentario.

- Resumen de la Sesion

DIRECCION GENERAL DE APQYO
PARLAMENTARIO

. Recibe el Resumen de la Sesién, lo revisa, autoriza y remite por correo

electrénico a la Mesa Direcliva y a los Coordinadores de Grupos
Parlamentarios, para conocimiento, y da cuenta de ello a la Secretarla de
Servicios Parlamentarios {pasa a la actividad 8).

. Instruye a la Direccion de Apoyo a las Sesiones para que proceda a la

publicacion del Resumen de la Sesién en el portal de Internet de la Camara
de Diputados (pasa a la actividad 9).

- Resumen de la Sesion
- Informe de Actividades

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

. Recibe notificacion de envio de Resumen de la Sesion y acusa de recibido.

- Acuse de recibo
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE APOYO A LAS 9. Recibe instruccion y la transmite a la Subdireccion de Informacién y Apoyo a | - Resumen de la Sesion
SESIONES la Estadistica Parlamentaria, para que proceda a la publicacion del Resumen

de la Sesion en el portal de Internet de la Camara de Diputados.
SUBDIRECCION DE 10. Recibe y procesa el Resumen de la Sesién, activa su incorporacion en el | - Resumen de la Sesion
INFORMACION Y APOYOQ A LA portal de Internet de la Camara de Diputados, y notifica a la Direccion de
ESTADISTICA PARLAMENTARIA Apoyo a las Sesicnes, para su conocimiento.
DIRECCION DE APOYO A LAS 11. Recibe nofificacion, verifica la correcta publicacion del Resumen de la | - Resumen de la Sesién
SESIONES Sesion en el portal de Internet de la Camara de Diputados y notifica a la

Direccién General de Apoyo Parlamentario.
DIRECCION GENERAL DE 12. Recibe notificacion y corrobora la publicacion del Resumen de la Sesion en
APOYQ PARLAMENTARIO el portal de Internet de la Camara de Diputados.

13. Instruye a la Direccidén de Apoyo a las Sesiones para la elaboracion de los

reportes de Datos Relevantes de la Sesién y de Datos Gréficos de la Sesion.
DIRECCION DE APOYO A LAS 14. Recibe instrucciones para elaborar los reportes de Datos Relevantes de la
SESIONES Sesion y de Datos Gréficos de la Sesidn, e instruye a la Subdireccién de

Asistencia Técnica a Sesiones para que inicie su preparacién.
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA | 15. Recibe instrucciones, revisa el Orden del Dia y determina la distribucién de | - Orden del Dia

TECNICA A SESIONES

los asuntos de cartera a registrar e instruye al personal responsable de
apoyo a las Sesiones para que realice el seguimiento de la Sesion y elabore
el reporte de Datos Relevantes de la Sesion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

PERSONAL RESPONSABLE DE
APOYO A SESIONES (Equipo de
Trabaijo)

16.

17.

18.

19.

20.

Da seguimiento al desarrollo de la Sesion del Pleno transmitida por el Canal
del Congreso y captura en el reporte los datos generales de la Sesion:
fecha, nombres de quienes presidieron, hora de inicic y de término,
duracion, quérum, y numero de asistentes al cierre del sistema electronico.

Registra en el reporte de Datos Relevantes la informacién de cada asunto
abordado, su tramite y las intervenciones de Legisladores.

Identifica el procesa legislativo de iniciativas, minutas y dictamenes, segin
las referencias que se tengan en el Diario de los Debates, en reportes de
Datos Relevantes anteriores y en la Gaceta Parlamentaria, e incorpora las
anotaciones de relevancia de los asuntos desahogados ante el Pleno con
sus resolutivos o sinopsis, segun sea el caso.

Toma nota de cualquier modificacion al Orden del Dia, en su caso, e
incorpora los datos relevantes del cambio ocurrido o del asunto que se haga
del conocimiento del Pieno y lo adiciona en el apartado de concentrado de
asuntos abordados.

Integra todos los apartados dei reporte de Datos Relevantes de la Sesion y
entrega para revision & |a Subdireccién de Asistencia Técnica a Sesiones.

~ Reporte de Datos
Relevantes de la Sesidn

— Diario de los Debates
- Gaceta Parlamentaria

- Orden del Dia

APQYQO A SESIONES (Equipo de
Trabajo)

correcciones y ajustes, elabora el Reporte de Dates Graficos de fa Sesion y
turna ambos a la Subdireccion de Asistencia Técnica a Sesiones para su
revision.

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA | 21. Recibe el reporte de Datos Relevantes de la Sesion, revisa el contenido, lo | - Reporte de Datos

TECNICA A SESIONES coteja con respecto a la informacién de la Gaceta Parlamentaria, la Versién Relevantes de !a Sesion
Estenografica de la Sesién, los reportes de Datos Relevantes de Sesiones | - Diario de los Debates
anteriores y el Diario de los Debates y corrige en su caso, y turna al personal | - Gaceta Parlamentaria
responsable de apoyo a las Sesiones para que realice las correcciones y | - Versiones Estenograficas
ajustes necesarios y elabore el Reporte de Datos Gréficos de ta Sesion.

PERSONAL RESPCNSABLE DE 22. Recibe el reporte de Datos Relevantes de la Sesion y realiza en su caso

- Reporte de Datos
Relevantes de la Sesion

- Reporte de Datos
Graficos de la Sesion
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA
TECNICA A SESIONES

23.

Recibe, revisa y verifica el contenido de los reportes de Datos Relevantes y
Datos Graficos de ta Sesion y los turna a la Direccion de Apoyo a las
Sesiones para revision.

- Reporte de Datos
Relevantes de la Sesién

- Reporte de Datos
Graficos de la Sesion

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

24,

Recibe los reportes de Datos Relevantes de la Sesion y de Datos Graficos
de la Sesion, los revisa y turna para autorizacion a la Direccidén General de
Apoyo Parlamentario.

- Reporte de Datos
Relevantes de la Sesion.

- Reporte de Datos
Graficos de la Sesion

DIRECCION GENERAL DE APOYOQ
PARLAMENTARIO

25,

26.

Recibe los reportes de Datos Relevantes de la Sesion y de Datos Graficos
de la Sesidn, los revisa, autoriza y remite en impreso y archivo electrénico a
la Mesa Directiva y los Coordinadores de Grupos Parlamentarics, para
conocimiento, y da cuenta de ello a la Secretaria de Servicios
Parlamentarios (pasa a la actividad 27).

Instruye a la Direccién de Apoyo a las Sesiones para que proceda a la
publicacion del reporte de Datos Relevantes de la Sesion en el portal de
Internet de la Camara de Diputados (pasa a la actividad 28).

- Reporte de Datos
Relevantes de la Sesion

- Reporte de Datos
Graficos de la Sesién

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

27.

Recibe notificacion de envio de Datos Relevantes de la Sesion y de Datos
Graficos de la Sesidn, y acusa de recibido.

— Acuse de recibo

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES ‘

28.

Recibe instruccion y la transmite a la Subdireccion de Informacién y Apoyo a
la Estadistica Parlamentaria para que proceda a la publicacién en el portal
de Internet de la Camara de Diputados de los reportes de Datos Relevantes
de 1a Sesién y de Datos Graficos de la Sesion.

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y APOYO A LA
ESTADISTICA PARLAMENTARIA

29.

Recibe instruccién, configura el archivo electrénico, lo incorpora al portal de
Internet de la Camara de Diputados y notifica a la Direccion de Apoyo a las
Sesiones, para su conocimiento.

- Archivos electronicos de
los reportes de Datos
Relevantes de la Sesion
y Datos Graficos de la
Sesion

DIRECCION DE APOYOQ A LAS
SESIONES

30.

Recibe notificacion y verifica la correcta publicacion de los reportes en el
portal de Internet de |la Camara de Diputados y notifica a la Direccién
General de Apoyo Parlamentario, para conocimiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANOG/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
DIRECCION GENERAL DE 31. Recibe notificacion, corrobora la publicacién, e instruye a la Direccidn de
APOYQO PARLAMENTARIO Apoyo a las Sesiones para la elaboracion del reporte de Sinopsis de asuntos
abordados en la Sesién, con base en la informacion de! reporte de datos
relevantes.
DIRECCION DE APOYO A LAS 32. Recibe instrucciones para elaborar la Sinopsis de asuntos abordados en la
SESIONES Sesion, y las transmite a la Subdireccion de Asistencia Técnica a Sesiones.
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA | 33. Recibe instrucciones e instruye al personal responsable de apoyo a
TECNICA A SESIONES Sesiones para que elabore el reporte de Sinopsis de los asuntos abordados
en la Sesion.
PERSONAL RESPONSABLE DE 34. Recibe instrucciones y elabora el reporte de Sinopsis de los asuntos | - Reporte de Sinopsis de
APQOYO A SESIONES (Equipo de abordados en la Sesion y turna para revisién a la Subdireccion de Asistencia asuntos abordados en la
Trabajo) Técnica a Sesiones. Sesion
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA | 35. Recibe y revisa el reporte de Sinopsis de los asuntos abordados en la | - Reporte de Sinopsis de
TECNICA A SESIONES Sesion y lo turna para revision a la Direccién de Apoyo a las Sesiones. asuntos abordados en la
Sesion
DIRECCION DE APOYO A LAS 36. Recibe y revisa el reporte de Sinopsis de los asuntos abordados en la | - Reporte de Sinopsis de
SESIONES Sesion y lo turna para autorizaciéon a la Direccién General de Apoyo asuntos abordados en la
Parlamentario. Sesion
DIRECCION GENERAL DE 37. Recibe reporte de Sinopsis de los asuntos abordados en la Sesion, revisa el | - Reporte de Sinopsis de
APOYO PARLAMENTARIO contenido, autoriza y remite para conocimiento en archivo electrénico e asuntos abordados en la
impreso a la Secretaria de Servicios Parlamentarios, |la Direccién General de Sesion
Proceso Legislativo y el Centro de Estudios de las Finanzas Publicas, y
unicamente en archivo electrénico a los demas centros de estudios de Ia
Camara de Diputados.
SECRETARIA DE SERVICIOS 38. Recibe reporte de Sinopsis de los asuntos abordados en la Sesién y acusa | - Acuse de recibo

PARLAMENTARIOS

de recibido.

| FINDEL PROGEDIMIENTO |
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECGION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

SUBDIRECCION DE
INFORMAGION ¥ APOYO A LA
ESTADISTICA PARLAMENTARIA

SUBDIRECCION DE ASISTENGIA
TECNICA A SESIONES

PERSONAL RESPONSABLE DE
APOYO A SESIONES (Equipo de
Trabajo)

1

2

Envia el Orden del Dia de la
Sesion del Pleno de |a Camara de
Diputades por corres & ectronico e
instruye a |a Oireccion General de
Apcyo Parlamentario que se
elaboren los reportes
documentales de [os  asuntos
abordades en la  Sesién a

celebrarse.

&

Recibe nolificacion de arwio de
Resumen de la Sesiony acusa de

recibido.

FIN

Recibe por correc electronico el
Crden del Dia da la Sesion dal
Pleno a celebrarsa y |0 reenvia a

3

Recibe e Orden del Dia de la Sesién
del Pleno, lo revisa y procede a

el la Direccion de Apoyo a las
Sesiones con la instruccién de
elaborar el Resumen de |a

Sesian.

6
Recibe el Resumen de la Sesion,
le revisa, auonza y remite por
correo  electrénico a la Mesa

< Directiva y a los Coordinadores de ™

Grupos Parlamantarios, para
corocimiente, y da cuenta de sllo
a Ja Secretaria de Servicios

Parlamentarios
l 7

["|autorizacion, a | a Direccidn Gereral de

Instruye a la Direccidn de Apoyo a
las Sesicnes para que proceda ala
publicacion del Resumen de la
Sesion en el portal de Internet de la
Camara de Diputados.

\J

capturar 1a informacion inicial para e
Resumen de |a Sesian.

4

Acude ala Sesion del Pleno, realiza el
seguimients conforme al Orden del
Dia, y toma nota de los asuntos
desahogades y de los gustes que en
Si CAS0 Se presenten

]

Integralainformacion del Resumen de
ta Sesidn y lo errega para revision y

Apoyo Parlameniario

9

0

Recibe instruccién v |atransmite a la
Subdireccion de i mormacion y Apoyo
a la Estadistica Parlamentaria, para

12

Recibe notificacidn y corrobora la
publicacién del Resumen de la
Sesion en ¢ portal de Internet de la
Camara de Diputados.

H—]!a Sesion en el portal de Internet de

I

Inetruye a la Direccién de Apoyo a
|las Sesiones parala elaboracion de
los reportes de Datos Relevantes de
|a Sesion v de Dates Graficos de la

Sesion.
v

1

P-{que proceda a la publicacian del
Resumen de |a Sesion en e portal
de Internet de |a Camara de
Diputados.

Recibe y procesa el Resumen de la
Sesion, activa suincorporacion en el
portal de Internet de la Céamara de
Diputades. y notifica a |la Direccion
de Apoyo a las Sesiones, para su
conocimiento,

1

Recibe notficacion, verifica la
correcta publicacién del R esumen e

la Camara de Diputados y notifica a
la Direccion General de Apoyo
Par|amentaric
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE

PERSONAL RESPONSABLE DE

SECRETARIA DE SERVICIOS DIRECCION GENERAL DE APOYQ DIRECCION DE APOYO A LAS INFORMACION Y APOYO A LA SUBDIREGCION DE ASISTENGIA APOYO A SESIONES (Equipo d

PARLAMENTARIOS PARLAMENTARIO SESIONES TECNICA A SESIONES ulpe da

ESTADISTICA PARLAMENTARIA Trabajo)
4 15 16
1
" H Da segumiento al desarrollc de la
—— - nes, revisa r
Fembe mslr:;.cgms Fg:ra elabordar ;ecé)?zlynw::rﬁna\adsuibﬁcggﬁ Sesién del Pleno transmitida por el
05 reportes atos evantes de 0 Canal del Congresc y captura en el
—  » la Sesidn y de Datos Graficas dela los asuntos de cartera a regisirar e

Sesién. e instruye a la Subdirecei én
de Asistencia Técnica a Sesiones
para que inicie su preparacion.

instruye al personal responsable de
apoyo a las Sesiones para que
realice ¢ seguimiento ce la Sesiony
elabore o reporte de Datos
Relavartes de |a Sesion.

\J

reporte los datos generales de Ia
Sesién: fecha, nombres de quienes
presidieron, hora de inicio y de término.
duracion, gQudrum, y numera de
asistenies al cierre  del  sistena

electrénico.
¢ 17

Registra en e reporte de Datos
Relavames la informacion de cada

lasuntc aborcado, su tramite y las
infervenciones de Legisladores,

P .

Idartiffica e procesc |egislativo da
iniciativas, minutas y dictémanes.
segln !as referancias que se tengan
an ef Diaric de locs Debates, en
reportes ds Dates Relevantes
arteriores ¥ an la Gaceta
Parlamentaria, & incorpora las
[anotaciones de relevancta de los
asuntos desahogados ame el Pleno
con sus resolulivos o sinopsis. segun

823 el caso.
l 19

Toma nota de cualquier modificaciéon
a Orden del Dia, en su casp, e
Incorpora los datos relavantes oel
cambio ocurrido o del asunio que se
haga del conocimiento del Pleno y le
adiciona en el apartado de
concentrado de asuntos abordados

Y al

jtegra todos los aparttados  del
reporte de Datos Relevantes ce |a

r 3

Sesion y entrega para revision a la
Subdireccion de Asistencia Técnica
a Sesiones,
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE APOYOQ
PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESICNES

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y APOYO A LA
ESTADISTICA PARLAMENTARIA

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA
TECNICA A SESIONES

PERSONAL RESPONSABLE DE
APOYO A SESIONES {Equipe de
Trabajo}

27

25

Recibe notificacién de envio de

Datos Relevantes de la Sesidn
de Datos Graficos de la Sesidn,
acusa de recibido.

¥
¥

Recibe los reportes de Datos
Relevartes de |a Sesion y de Datos
Graficos de la Sesidn, los revisa,
autorizay remite enimpresoy archive

| |electranico a la Mesa Directiva y los

Coordinadores de Grupos
Parlamentarics, para conocimiento, y
da cuenta de ello a Ja Secretaria de
Servicios Parlamentarios

26

24

Al

Recibe los reportes de Datos
Rejevantes de |a Sesion y de Datos
Graficos de la Sesidn los revisa y
turna para autorizacion a la Direccion
General de Apoyo Parlamentario.

Instruye a|a Direccién de Apoya a las
Sesiones para que proceda a la
publicacién dal reporte
Relevantes de 1a Sesién en ef portal
de Internet de la Camara de
Diputades

ce Datos|y

3

28

Recibe instruccién y latransmie a la
Subdireccion de Informaci ony Apoyo
a la Estadistica Parlamentana para
que proceda a la publicacion en o

Diputades de los repories de Datos
Relevaries de la Sesiény de Datos
Graficos de la Sesion.

portal de Internet de la Camara de |

30

Recibe rnotificacion, corrobora la
publicacién, e instruy e a la Direccidn
de Apoyo a las Sesiones para la

Recibe natificacidn y verfica la
correcta publicacién de los reportes
e el portal de Imternet de la Camara

elaboracidon del reporie de Sinopsis
de asumos abordados enla Sesion,
con base en la informacion del
reporte de datos relevantes

!

de Diputados y notifica a la
Direccion  General de  Apoye
Parlamentario, para conocimerto.

21

Recbe ¢ reporte de Datas
Relevares de la Sesidn revisa e
contenido, |0 coteja con respecto ala
informacién de la Gaceta
Parlamentaria, la Versién
Estencografica de la Sesion, los
reportes de Datos Relevantes de
Sesiones anteriores y el Diario de los

22

Recibe e reporte de Datos
Relevantes de la Sesion vy realiza en
SU Caso COMMecciones y adjustes,
elabora el Reporte de Datos Graficos

Debates y corrige en sucaso, y tuna
al personal responsable de apoyc a
las Sesiones para que reslice (as
correcciones v ajustes Necesarios y
elabore el Reporte de Datos Grafices
de la Sesién,

23

Recibe, revisa y verifica el contenido
de Ics reportes de Datos Relevartes

L4

de la Sesion y turna ambos a |3
Subdireccién de Asistencia Técnica
aSesiones para su revision,

y Dates Graficos de la Sesion y les

29

Recibe instruccion, configura
archivo el ectrénica, lo incorpora
portal de Intermet de la Cdmara
Ciputades y natifica a la Direccion
Apoyo a las Sesiones, para
conocimiento,

el
al
de
de
su

turna a ta Direccién de Apoyo a las
Sesiones para revision.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y APOYQ A LA
ESTADISTICA PARLAMENTARIA

SUBDIRECCIGN DE ASISTENGIA
TECNICA A SESIONES

PERSONAL RESPONSABLE DE
APQYO A SESIONES (Equipo de
Trabajo)

38

Recibe reporte de Sinopsis de
los asuros abordados en ia
Sesidn y acusa de recibido,

FIN

37

Recibe reporte de Sinopsis de los
asuntos abordados en la Sasién,
revisa el conteride. autoriza vy
remite para conocimiento  en
archivo gl ectronice e impreso a la
Secretaria de Servicios
Parlamentarios, la

3z

Recibe instrucciones para elaborar la
Sinopsis de asuntos abordadas en la
Sesién, y las  transmite a la
Subdireccian de Asistencia Técnica a
Sesiones.

33

Recibe instrucciones e instruye &
personal responsable de apoye a

36

Direccion| o

Recibe y revisa e repote de
Sinopsis de los asuntos abordados
en la Sesion y lo turna para

General de Procesc Legisiativo y
e Centro de Estudios de las
Finanzas Publicas, y unicamante
en archive electrénico a los
demas ceniros de estudios de la
Camarade Diputados.

audtorizacidn a ta Direccidn Genera
de Apoye Parlamentario.

Sesiones paraque el abore & reporte
de Sinopsis de los  asuntos
abordagos en la Sesion,

\ i

34

Recibe instrucciones y elabora e
reporte de Sinopsis de los asurntos
»,| abordados en la Sesion y turna para

35

Sinopsis de los asurtos abordados

a la Direccion de Apoyo a las
Sesiones.

Recibe y revisa e reporte de

revision a la Subdreccion de
Asiatencia Técnica a Sesiones,

en la Sesidn y lo turna para revision
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y COBERTURA DE REUNIONES DE TRABAJO
DE COMISIONES Y PARA LA GENERACION DE REPORTES ESTADISTICOS
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OBJETIVO

Realizar la cobertura de reuniones ordinarias y eventos convocados por Comisiones a fin de brindar asistencia a los
Secretarios Técnicos en el desarrollo de sus funciones, recabar informaciéon de los asuntos abordados, formular notas
informativas, y alimentar las Bases de Datos del Trabajo de Comisiones para la generacion de informes técnicos y

estadisticos.
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POLITICAS DE OPERACION

El servicio de Seguimiento y Cobertura de Reuniones es aplicable a las instancias parlamentarias tales como: Comisiones
Ordinarias, Especiales, de Investigacion y Bicamerales, asi como a Subcomisiones, Grupos de Trabajo y Comités.

El servicio de Seguimiento y Cobertura de Reuniones se realizara a partir del Reporte de Eventos de Comisiones, que
contendra la totalidad de las reuniones o eventos agendados por las Comisiones. La designacion del personal técnico para
la cobertura de reuniones o eventos de Comisiones se realizara con base en su especializacion tematica, su orientacidn
profesional y la carga de trabajo del dia. El personal técnico establecera contacto con el Secretario Técnico de la Comision
que le sea asignada para recabar informacion de la reunion o evento, y para brindarle asistencia técnica en el desarrollo de
sus funciones.

Al término de cada reunidn o evento, el personal responsable de apoyo a Comisiones elaborara las Notas Informativas
correspondientes, mismas que deberan ser turnadas como maximo al dia siguiente, para conocimiento de la Secretaria de
Servicios Parlamentarios, las Coordinaciones de Grupos Parlamentarios y la Mesa Directiva de la Camara de Diputados.

Se realizara el seguimiento a las Sesiones del Pleno con el proposito de recabar informacidn sobre los asuntos turnados a
las Comisiones, incluyendo turno a Comisiones Unidas, para la alimentacién de la Base de Datos del Trabajo de
Comisiones y la Base de Datos del Trabajo del Pleno.

La actualizacion de la informacién sobre asuntos turnados por el Pleno a las Comisiones se realizara los dias lunes de
cada semana, conteniendo las resoluciones habidas en las dos ultimas Sesiones. Asimismo, se instrumentara la difusion
de esta actualizacién en el portal de Internet de la Camara de Diputados, haciéndolo del conocimiento de los Presidentes
de las Comisiones Ordinarias.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL DE APOYOQ
PARLAMENTARIO

. Instruye a la Direccidn de Apoyo a Comisiones para que se realice la

cobertura de reuniones de Comisiones, la elaboracién de las notas
informativas y la actualizacién de los registros correspondientes en las
bases de datos.

DIRECCION DE APOYQ A
COMISIONES

. Transmite la instruccion a la Subdireccién de Servicios a Comisiones para

realizar fa cobertura de reuniones de Comisiones, elaborar las notas
informativas y la actualizacidén de los registros correspondientes en las
bases de datos.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS A
COMISIONES

. Recibe instrucciones, revisa la programacién de reunicnes de Comisiones

que difunden las secciones de “Convocatorias” e “invitaciones” de la
Gaceta Parlamentaria y el "Programa de Actividades de la Camara de
Diputados”, del portal de Internet de la Camara de Diputados; captura la
informacion e integra el programa de cobertura de las reuniones de
Comisiones.

. Organiza la cobertura de las reuniones y eventos a celebrarse, determina

el personal que asistira y registra las designaciones en la Base de Datos
de Eventos de Comisiones.

. Genera e imprime la Relacién de Eventos de Comisiones, la distribuye

entre el personal designado para que realice la cobertura de reuniones de
Comisiones, y remite copia a |la Direccién de Apoyo a Comisiones y a la
Direccién General de Apoyo Partamentario, para conocimiento.

. Coordina y supervisa el cumplimiento de la cobertura de reuniones de

Comisiones por parte del personal responsable de apoyo a Comisiones.

Gaceta Parlamentaria
Programa de Actividades

Base de Datos

Relacién de Eventos de
Comisiones
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS / FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
PERSONAL RESPONSABLE DE 7. Imprime la Plantilla de Integrantes de la Comisidn que le fue asignada, | - Plantilla de Integrantes de
APOYO A COMISIONES para recabar la asistencia de Diputados. Comisiones
{Equipo de Trabajo)
8. Asiste a la reunion o evento gue le fue asignado y establece contacto con
el Secretario Técnico de la Comisién para ofrecer asistencia técnicay a la
vez solicitar informacién sobre el Orden del Dia, el tipo de reunién a
celebrar y los asuntos a abordar.
9. Toma nota de la asistencia, el caracter de la reunién o el evento, la fecha,
las horas de inicio y término, los asuntos abordados y recaba informacion
documental, en su caso.
- Nota Informativa
10. Elabora la Nota Informativa sobre la Reunién de Comision, capturando la | - Base de Datos
informacion en la Base de Datos del Trabajo de Comisiones, imprime el
formato y entrega para revision a la Subdireccidon de Servicios a
Comisiones.
SUBDIRECCION DE SERVICIOS A 11. Revisa la informacién registrada en la Nota Informativa sobre la reunién | - Nota Informativa
COMISIONES de Comisién y la turna al perscnal responsable de apoyo a Comisiones
para que efectle, en su caso, las correcciones de captura que se
requieran.
PERSONAL RESPONSABLE DE 12.  Caplura, en su caso, correcciones, imprime y entrega fa Nota Informativa | - Nota Informativa
APOYO A COMISIONES sobre la reunidén de Comision a la Subdireccion de Servicios a
{Equipo de Trabajo) Comisiones para revision.
SUBDIRECCION DE SERVICIOS A 13. Recibe Nota Informativa, revisa e integra el expediente de notas|- Nota Informativa
COMISIONES informativas sobre reuniones de Comisiones, elaboradas durante el dia|- Expediente
por €l personal responsable de apoyo a Comisiones, genera el Informe | - Informe
Diario de Reuniones de Trabajo de las Comisicnes y turna el expediente
de informacion a la Direccion de Apoyo a Comisiones, para revisidn.
DIRECCION DE APQOYOC A 14. Recibe expediente de notas informativas sobre reuniones de Comisiones | - Expediente
COMISIONES y el Informe Diario de Reuniones de Trabajo de las Comisiones, revisa su |~ Informe

contenido y turna el paguete de informacidon a la Subdireccién de
Servicios a Comisiones, para que efectie correcciones, en su caso.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO /UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS /
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS A 15. Corrige, en su caso, el Informe Diaric de Reuniones de Trabajo de las|- Informe
COMISIONES Comisiones y expediente de notas informativas sobre reuniones de|- Expediente
Comisiones, y turna el paquete de informacién a la Direccién de Apoyo a
Comisiones para revision.
DIRECCION DE APOYO A 16. Recibe y revisa versiones definitivas del Informe Diario de Reuniones de |- Informe
COMISIONES Trabajo de las Comisiones y notas informativas sobre Reuniones de|- Expediente
Comisiones, y turna el expediente de informacion a la Direccion General de
Apoyo Parlamentario, para autorizacion.
DIRECCION GENERAL DE APOYO 17. Recibe el expediente de informacién, lo revisa, autoriza y turna a las |~ Expediente
PARLAMENTARIO Coordinaciones de Grupos Parlamentarios, a la Mesa Directiva y a la| - Informe
Secretaria de Servicios Parlamentarios, para su conocimiento.
SECRETARIA DE SERVICIOS 18. Recibe copia del expediente de notas informativas sobre Reuniones de|- Expediente

PARLAMENTARIOS

Comisiones y acusa de recibido.

- Acuse de recibo

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

18.

Instruye a la Direccién de Apoyo a Comisiones se proceda a la revision y
validacién de la informacién capturada del Informe Diaric de Reuniones y
de las notas informativas sobre Reuniones de Comisiones, en la Base de
Datos del Trabajo de Comisiones.

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

20.

Recibe instruccion y la transmite a la Subdireccién de Servicios a
Comisiones, para realizar la revision y validacion de la informacion
capturada de Comisiones en la Base de.Datos del Trabajo de Comisiones.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS A
COMISIONES

21.

Recibe instrucciones y ordena al Departamento de Asistencia en
Procedimientos de Comisiones y Comités, realizar la revision y validacion
de la informacion capturada de Comisiones en la Base de Datos del
Trabajo de Comisiones.
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ORGANO /UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA
EN PROCEDIMIENTOS DE
COMISIONES Y COMITES

22,

Revisa y valida |a informacién capturada del Informe Diario de Reuniones
y de las notas informativas del dia en la Base de Datos del Trabajo de
Comisiones, cotejandola respecto de las Actas publicadas de las
reuniones de Comisicnes legislativas, y lo comunica a la Subdireccion de
Servicios a Comisiones.

- Notas informativas
- Actas publicadas
- Base de Datos

SUBDRIRECCION DE SERVICIOS A
COMISIONES

23.

Toma nota de ia validacion y la transmite a la Direccion de Apoyo a
Comisiones.

DIRECCION DE APOYQO A
COMISIONES

24.

Toma nota de la validacién y la transmite a la Direccion General de Apoyo
Parlamentario.

DIRECCION GENERAL DE APOYQ
PARLAMENTARIO

26,

26.

Toma conocimiento de la validacién de informacion en la Base de Datos
del Trabajo de Comisiones,

Instruye a la Direccion de Apoyc a Comisicnes proceder al seguimiento
de la préxima Sesién del Pleno para tomar nota de los asuntos turnados a
Comisiones y actualizar las Bases de Datos.

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

27.

Recibe instrucciones y las transmite a la Subdireccién de Servicios a
Comisiones, para que realice el seguimiento de la proxima Sesién del
Pleno, tomar nota de los asuntos turnados a Comisiones y actualizar las
Bases de Dates.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS A
COMISIONES

28.

Recibe instrucciones y ordena al Departamento de Asistencia en
Procedimientos de Comisiones y Comités, realizar el seguimiento de la
proxima Sesion del Pleno, tomar nota de los asuntos turnados a
Comisiones y actualizar las Bases de Datos.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS | FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA 29. Recibe instrucciones, da seguimiento al desarrollo de la Sesién del| - Orden del Dia
EN PROCEDIMIENTOS DE Pleno, toma nota de los asuntos turnados a Comisiones, corrobora que | - Version Estenogréafica
COMISIONES Y COMITES los asuntos turnados a Comisiones en la Sesion y el resumen de asuntos | - Reporte de Datos
abordados por el Pleno, coincidan respecto de la Versién Estenograficay| Relevantes.
el Reporte de Datos Relevantes de la Sesion, actualiza la Base de Datos | - Base de Datos
del Trabajo de Comisiones, ¥ lo notifica a la Subdireccion de Informacién
y Apoyo a la Estadistica Parlamentaria, para que proceda a la
publicacion de los Asuntos Turnados a Comisiones en el portal de
internet de ia Camara de Diputados.
30. Recibe noftificacion e instruye al Departamentc de Estadistica e
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y Informacién del Trabajo de Comisiones, para que actualice la
APOYO A LA ESTADISTICA informacién de la Base de Datos del Trabajo de Comisiones en el portal
PARLAMENTARIA de Internet de la Camara de Diputados.
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA | 31. Recibe instruccion y activa proceso de actualizacion de la informacién de | - Base de Datos
E INFORMACION DEL TRABAJO DE los Asuntos Turnados a Comisiones, en la pagina electronica
COMISIONES correspondiente del portal de Internet de la Camara de Diputados y lo
notifica al Departamento de Asistencia en Procedimientos de Comisiones
y Comités, para conocimiento.
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA 32. Verifica que la informacion de Asuntos Turnados a Comisiones se haya
EN PROCEDIMIENTOS DE publicado completa en el portal de Internet de la Camara de Diputados.
COMISIONES Y COMITES
33. Elabora notificaciones para Presidentes de las Comisiones de que la| - Tarjetas de notificacion
informacién sobre Asuntos Turnados a Comisiones se encuentra |- Reporte de iniciativas,
disponible en el portal de Internet de la Camara de Diputados, las| Proposiciones o Minutas
imprime y remite a la Subdireccion de Servicios a Comisiones, para| Turnadas a Comisiones
revision,
SUBDIRECCION DE SERVICIOS A 34. Recibe y revisa notificaciones para Presidentes de las Comisiones y las | - Tarjetas de notificacion

COMISIONES

remite a la Direccion de Apoyo a Comisiones, para revision.

- Reporte de Iniciativas,
Proposiciones o Minutas
Turnadas a Comisiones
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS / FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DIRECCION DE APOYO A 35. Recibe y revisa notificaciones para las Presidencias de las Comisiones, y | - Tarjetas de notificacion
COMISIONES las remite a la Direccion General de Apoyo Parlamentario, para|- Reporte de Iniciativas,
autorizacion. Proposiciones 0 Minutas
Turnadas a Comisiones
DIRECCION GENERAL DE APOYO | 36. Recibe, revisa, autoriza y remite notificaciones de la informacién |- Tarjetas de notificacion
PARLAMENTARIO disponible para consulta en el portal de Internet de la Camara de|- Informe de Actividades
Diputados, a las Presidencias de Mesa Directiva de Comisicnes, dando
cuenta de ello a la Secretaria de Servicios Parlamentarios.
SECRETARIA DE SERVICIOS 37. Recibe copia del expediente de notas informativas sobre Reuniones de |- Acuse de recibo
PARLAMENTARIOS Comisiones y acusa de recibido.
DIRECCION GENERAL DE APOYO 38. Instruye a la Direccion de Apoyo a Comisiones proceder a la generacion
PARLAMENTARIO de los reportes mensuales de estadistica del trabajo de Comisiones.
DIRECCION DE APOYO A 39. Recibe instruccion y la transmite a la Subdireccién de Servicios a

COMISIONES

Comisiones, para que genere los reportes mensuales de estadistica del
trabajo de Comisiones.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS A 40. Recibe instrucciones y ordena al Departamento de Asistencia en
COMISIONES Procedimientos de Comisiones y Comités, elaborar los reportes
mensuales de estadistica del trabajo de Comisiones.
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA | 41. Recibe instrucciones y elabora el Reporte Mensual de Estadistica del |- Reporte Mensual

EN PROCEDIMIENTOS DE
COMISIONES Y COMITES

Trabajo de Comisiones, el Reporte de Asistencias a Reuniones de
Comisiones y el Informe Mensual del Resumen del Trabajo de
Comisiones y los entrega para revisioén a la Subdireccion de Servicios a
Comisiones.

- Reporte de Asistencias a

Reuniones de Comisiones

- Informe Mensual

SUBDIRECCION DE SERVICIOS A
COMISIONES

42.

Recibe y revisa el Reporte Mensual de Estadistica del Trabajo de
Comisiones, el Reporte de Asistencias a Reuniones de Comisiones y el
Informe Mensual del Resumen del Trabajo de Comisiones, y los turna
para revision a fa Direccioén de Apoyo a Comisiones.

- Reporte Mensual
- Reporte de Asistencias a

Reuniones de Comisiones

- Informe Mensual
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO / UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS / FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

43.

Recibe y revisa el Reporte Mensual de Estadistica del Trabajo de
Comisiones, el Reporte de Asistencias a Reuniones de Comisiones y el
Informe Mensuat del Resumen del Trabajo de Comisiones y los turna a la
Direccién General de Apoyo Parlamentario para autorizacion.

- Reporte Mensual

- Reporte de Asistencias a
Reuniones de Comisiones

- Informe Mensual

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

44.

Recibe y revisa el Reporte Mensual de Estadistica del Trabajo de
Comisiones, el Reporte de Asistencias a Reuniones de Comisiones y el
Informe Mensual del Resumen del Trabajo de Comisiones, los autoriza y
remite a la Secretaria de Servicios Parlamentarios, para su conocimiento.

- Reporte Mensual

- Reporte de Asistencias a
Reunicnes de Comisiones

- Informe Mensual

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

45.

Recibe copia de los reportes mensuales de estadistica del trabajo de
Comisiones y acusa de recibido.

- Acuse de recibo

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYQ A COMISIONES

SUBDIRECCION DE SERVICIDS A COMISIONES

PERSONAL RESPONSABLE DE APOYO
A COMISIONES
{Equigo de Trabajo}

SUBDIREGCION DE NFORMACION Y APONO
A LA EBTADIS TICA PARLAMENTARIA

INICIO

2

'gransrmle Ta lréstrmmén ala SUeret:IC|6r1 c‘ie
os a_Comisiones

cgg’?u‘a de I'BtJHIOII:IeBS pd;éra & Iz%‘\esa

elaborar  las ndas nn!crmallvas y la

actualizaciaon 10 reglstros

correspondientes en Ias bases de datos

4 [Gaceta Parlamentaria y @ “Programa de

3
Recibe instrucciones, revisa la
program acion de reuniones de Comisiones
que  difunden las secciones de
"Comnvocatrias' e 'lnvitaciones' de la

Actividades de la € dmara de Diputados”,
del portal de Internet de la Camara de
Diputados, capturaiainformacién eintegra
e programa de cobertura de las reuniones
de Comisicnes.

v ]

Organiza |a cobertura ge las reuniones y
evenlos acelebrarse, determinasgl personal
que asistird y registra las designaciones en
la Base de Datos de £venlos de
Comisiones

5

h
Genera e imprime la Relacidn dea Evenmos
de Comisiones, la distribuye entre el
personai designado para que realice la
cobertura de reuniones de Comisiones, y
remite copia a la Direccidn de Apoyo a
Comisicnes y a la Direccion Gerneral de
Apoyo Parlamentario, para conocimieme,

' :

Coordina y supervisa el cumplimierto de |a
cobertuwra de reuniones de € omisiones por
parte del personal responsable de apoyo a
Comisiones

7

Imprime la Plartilla de Integrartes de ia
Comision que le fue asignada, para

11

recabar la asistencia de Diputados

8

Asiste a 1a reunidn o evento que le fue
asignadc y establece contacto con el
Secretario Técnico de la Comisién para
cfrecer asistencia técnica v a la vez
solicitar irformacidon sobre e Orden del
Dia, = tipc de reuwnidn a celebrar y los
asuntos a abordar.

I ;

Toma nota de la asistencia, el caracter de
la reunion o el evento, la fecha, las horas
de inicio y término, los asuntos abordados
y recaba informacidén documertal, en su

caso

Revisa la informacion registrada en la
Nota informativa sobre la reunidn de

Comisién y la tuna a persona

responsable de apoyo a Comisiones para
que afectus, en su caso, las correcciones

de captura que s requieran.

form o y
Subdlrecmén de erwcwos a Comisiones.
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SECRETARIA DE SERVIQOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE APOYQ
PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYD A COMISIONES

SUBDIREGCION DE SERVICIOS A
COMISIONES

PERSOMAL RESPONSABLE DE APOYD
A COMIZIONES
(Equipe de Trabajo)

DEFPARTAMENTO DE
ASISTENCIA EN
PROCEDIMIENTOS [E
COMISIONES Y COMTES

18

a.lnlmesnf%re a&omwsnon% ¥ -
|ecusa e recibido.

17

14

(33
Slomleeds "‘°|"'m«'&'é"5’.'§?o ﬁe
Reunicnes de Trabay de la.s

Comisiones, revisa su Cmmdﬂ

13
R be N cla Informatva, rewsae |Frfegra

expedierta de as
sobrep reunl’tl n& omISIOI'IeS

elaboradas duranle el dia por

A

EGE%P‘ uete de mfg'amicgén a Ia
C omisiones, para qua ﬁu
|correcciones, en su casc.

informacién a ta Oireccién de Apoyo a
Comlsmnes paa revisidn.

18

16

Recibe ¢l expediente dainformacion, le
revisa, autoriza y tuna a las
Coordinaciones de Grupos
Pariamentarios, a la Mesa Diractiva y a
la Secretaria de Servicios
Parlamentarios, para su conocimianto,

Recibe y revisa versiones definiivas de!
Informe Diario de Reunlones de Trabajo
de las Comisiones y notes informatvas

Corrige, ensucaso, o knforme Diario de
Rewiones de Trabso de las
Comisiones y expedienta de notas
informativas  sobre  reuniones  ce
Comisiones, y lurma & paquete de
informacién ala Direccidn de Apoyo a

Comisiones para revisién,

| | sobre Reurtones de Comisiones, y turna [

el expedente de informacién a la
Direccion General de Apoyo

Parlamentario, para autorizacion.

19

Instruye a la Direccién de Apoyo a
Com|5|cr|e5 se proceda a la revisidn y
t de la informacién capturada

del Irforme Diaric de Reuniones y de
las notas infermativas sobre Reuniones
de Comisiones, en | Base de Datos del
Trabajo de Comisiones.

25

Toma conocimiento de la validacién

Laé::j msé =] ny
8 lémnpia reahzarﬁa rewsnﬁn ?

21

Recibe |nstrucaén éf' ordena
ommones

validacion de la informacian capturada
de Comisiones an la Base de Datos del
Trabajo de Comisiones.

24
Toma nota de la valicacion y la

BEg

dreccidn de

T e
H ‘e“’Fa’mmF&‘a‘; it 2¥3

_, Servicios

Comisiones para revision,

personal ponsaue de a |
5omislones ggnera.?lagformeé)l‘gmde r—'——
Comisiones y turna & expedente de

22

Cormtés izar la  revision y
validacidn da la imformacién capturada

om en la Base de Datos dael
?eﬁa &%om SIones,

23
nola de 1@ vAldacon y 1a

Rewvisa y valida la informacion
capturada de Informe Diavio de
Reuniones y de las notas
informativas del dia en la Basa
de Datos del Trabgjo de
Comisiones, cotejandola
respecto de las Actas
puwlicadas de 'as reunicnes de
Comisicres legisiativas. y Io
comunica a la Subdireccion de
Servicios a Comisiones.

del Trabajo de Comisiknes,

de informacién en |a Base de Datos |

ansmite a |a Direccion General de [«
Apoyo Parlamentaria,

a
Igansmjte ala Direccion de Apoyo a |-
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

CIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

SUBDIRECCION DE SE RVIOB
A COMISIONES

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y APOYO ALA
ESTADISTICA PARLAMENTARIA

OEFARTAMENTO DE ESTADHTICA
E INFORMACGION DEL TRABAJO DE
COMISICNES.

DEPARTAMENTO DE
ABISTENGIA EN
PROCE DiMIENTSS CE
COMISIONES Y COMITES

ks

2]

27

Instruye a la Direccién de
Apoyo aComisiones proceder
al seguimiento de la proxima
Sesidn del Pleno para tomar
neta de los asuntos turnados
a Comisiones y actualizar |as
Bases de Datos.

Recibe  instruccicnes y  las
transmite a la Subdireccion de
Servicios a Comisienes, paraque
realice e seguimiento de la
proxima Sesion del Pleng, tomar
rota de los asuntos tupados a
Comisiones y actuslizar las
Bases de Datos.

28

Recibe instrucciones y ordena
a Departamerto de Asistercia
en Procedimientos de
Conisiones y Comités, reaizar

36

Recibe, revisa, autoriza y
remita nelificaciones de la
informacion  disponible para

35

e ieguimients de la proxdima
Sesién del Flano, tomar nota de
los asunios turnados a
Comisicnas  y actualizar |as
Bases de Datos,

29

34

ppianne 3v Guadsite
Commones a que acmallce
m" g ] I(a: 85 &n

??mgrr?et ara

asa de Datos

e

Recibe  instruccicnes, da
seQuimiento al desarrdlo de
la Sesién del Plano, toma)
nota de los asuntos turnados
a Comisiones, corrobora que
los  asurtos  turnades 3
Comisicnes en la Sesién y &
resumen da asuntos
abordados por & Pleno,
coincidan respecto de ia)
Version Estenogréfica y el
Reporte de Datos R efevantes
de la Sesidn actualiza ia
Base de Datos del Trabajc de
Comisiones, y lo motifica ala
Subdireccion de Informacion y
Apoyc a la  Estadistica
Parlamentaria, para que
proceda a la publicacion de
los  Asuntos Tunados a
Comisiones en e portal de
Internet de la Camara de

Diputados.
I

3

Recibe [nstruccidn y  activa
proces o de actualizacion de la
iformacién de los  Asuntos
Turnados a Comisicnes, en la
pégina electrdnica
correspondtenta del porta de
Inernet de la Camara de
Diputados y lo notfica al
Departamento de Asistencia sn
Procedimiantos de Comisiones
y Comités, para conocimiento.

de
Comisiones 5@ haya
publicade completa en e

32

Verifica qua ia informacidn
Asuntos Twnados a

gl de Imernst de la
Cémara de Diputados.

33

Elabora notificaciones para
Prasidentes. de las
Comisionss  de que la

- - - Recibe y revisa notificaciones Recibe y revisa notificaciones infrmacion sobre Asunos
Recibe copia daf expedi ente m;‘;ta d:" lae'cm; g: para las Pregidencias de (as paa  Presidentes de las| Turnados a Comigiones se
de notas informativas sobred s [ Diputados, a 1as Presidsncias [ M—lComisiones, y (a3 remite a |arMf—Comisines y las remite a la| encuentra disponibke en &l

Reéunicnes de Comisiones y

Direccién  Genecal de  Apoyo
#cusa da recibido.

Parlameriario, para autorizacion.

Cireccion de Apoyo aComisiones,

portal de intsrnet de la
para revision.

de Mesa Directva de

Comistones, dando cuanta de F‘,am.ara de Diput‘adou‘ las
sllo a la Secretaria de imprime y remite a la
Serviclos Parlam snarios. Subdirectidn de Servicios a

v Comisiones, para rewsion.

FIN I:ﬂ
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRE TARIA DE 3ERYVIQI0S

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCIGN DE APOYO A

SUBDIRECCION DE SERVIONE

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y APOYO A LA

DEPARTAMENTO DE £STARISTICA
E INFORMACION DEL TRABAJO DE

DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA EN

45

Recibe copa de 105
reportes  mensuales de

Instruye a la Direccion de Apoyo
a Comisiones proceder & ia
generacién da los  reportes [
mensuales de estadistica del
trabajc de Comisiones

44

Recibe  instruccian  y  la
transmite a la Subdireccion de

. Servicios 3 Comisiones, para

que genere los reportes
mensuaies de estadistica del
trabajc de Comisiones

Recibe ingtrucciones y ordena
al Departamento de Asistencia

43

estadistica de rabajo de |

i Comisiones y dacusa de
recibida.

FIN

Recibes y revisa el Reporte
Mensual de Estadistica del
Trabajo de Comisiones, el
Reporte de Asistencias a
Reunionas de Comisiones y e
Informe Mens ual del R esuman
del Trabajo da Comisicnes. los
auteriza  y remite a la
Secretaria de Servicios
Parlamentarios, para 54
conocimiento.

| |Inorme Mensuai del Resumen

Recibe y revisa el Reporte
Mensual de Estadistica ael
Trabajo de Comisiones, &
Reporte de  Asistercias a
Reuniones de C omisiones vy e

del Trabaje de Comisicnes y
los turna a la Direccion General
de Apoyo Parlamentaric para
autorizacion.

en Proc edimiantos de
Comisiones y C omités,
elaborar los. reportes

mensuales de estadistica dal
trabajo de Comisiones.

o a Comisiones.

PARLAMENTARIOS APOYO PARLAMENTARIO COMISIONES A COMISIONES ESTADIS TICA PARLAMENTARIA COMISIONES cmﬁg&gﬁyﬂggz I;Eé .
41
40 Recibe instrucciones ¥
38 39 elabora of Reporte Mensual

de Estadistica del Trabaje de
Comisiones, & Reporte de
Asistencias a Reuniones de
Comisiones y o Informe
Mensual del Resumen cel
Trabajo de Comisiones y los
entrega para revisian a la
Subdreccién de Servicios a
Comisiznes
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PROCEDIMIENTO PARA LA EDICION, PUBLICACION Y DIFUSION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

OBJETIVO

Editar, publicar y difundir el Diario de los Debates, 6rgano oficial de la Camara de Diputados.
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POLITICAS DE OPERACION

La disposicién editorial de los documentos que se incluyen en el Diario de los Debates sera estrictamente la misma dei
Orden del Dia de cada una de las Sesiones.

El Diario de los Debates incluira, invariablemente, todas las intervenciones de los Legisladores, de acuerdo con la
Version Estenografica, excepto en los casos que se tipifican en el articulo 107 del Reglamento para el Gobierno Interior
del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos. También incluird los documentos con los que se dé cuenta a
la Asamblea y consignara, las horas de inicio y término de cada una de las Sesiones.

El tiraje del Diario de los Debates es de 150 ejemplares, esta cantidad se puede incrementar conforme a la demanda
que se presente.

La distribucién de la publicacion se realizara con base en la relacion de oficinas y funcionarios (integrantes de la Mesa
Directiva, Coordinadores de los Grupos Parlamentarios, Secretarios General y de Servicios, Direcciones Generales,
Presidentes de Comisién y Diputados que lo hayan solicitado).La entrega se efectuara mediante oficio, obteniendo el
acuse de recibo correspondiente.

Si alguna area de la Camara de Diputados, oficina de gobierno o persona fisica en general, desea ser incluida en la
relacion de distribucion, debera solicitarlo por escrito dirigido a la Direccion General de Cronica y Gaceta
Parlamentaria, teniendo como limite el tiraje efectuado. Cuando el solicitante no pertenezca a la estructura de
organizacion de la Camara, debera recoger el ejemplar en las instalaciones del Palacio Legislativo.

Invariablemente deberan guardarse cinco ejemplares del Diario de los Debates en el Archivo General de la Camara de

Diputados y enviar los que por Ley correspondan a la Biblioteca del Congreso de la Unién y a la Hemeroteca Nacional
de la Universidad Nacional Auténoma de México.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
L INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DIRECCION GENERAL DE . Entrega a la Direccién General de Crénica y Gaceta Parlamentaria copia del | - Orden del Dia
PROCESO LEGISLATIVO Orden del Dia de la Sesién y obtiene acuse de recibo en copia del mismo
documento (pasa a la actividad 3).
. Entrega a la Direccién General de Cronica y Gaceta Parlamentaria, una vez | - Documentos
dictado el tramite correspondiente, por parte del Presidente de la Mesa
Directiva de la Camara, copia de la documentacion de los asuntos del Orden
del Dia tratades en la Sesién, para su integracién al Diario de los Debates y
obtiene acuse de recibo en copia de los mismos documentos (pasa a la
actividad 4).
DIRECCION GENERAL DE . Recibe de la Direccién General de Proceso Legislativo copia y, en su caso, |- Orden dei Dia

CRONICA Y GACETA
PARLAMENTARIA

archivo electronico del Orden del Dia de la Sesion, acusa de recibide y turna
copias para su conocimiente a la Direccion del Diaric de los Debates y
Subdireccion de Registro Parlamentaric (pasa a las actividades S5y 7).

. Recibe de la Direccion General de Procesc Legislativo, copia de la

documentacion de los asuntos del Orden del Dia tratados en la Sesion, para
su integracién al Diario de los Debates, acusa de recibido y los envia a la
Direccion del Diario de los Debates (pasa a la actividad 6).

- Archivo eiectronico

- Documentos

DIRECCION DEL DIARIO DE LOS
DEBATES

. Recibe copia del Orden del Dia y durante la Sesion elabora la Bitacora en la

que se consignan todos los incidentes de la misma, verificando con toda
precision los nombres y partido de los Legisladores que intervienen y los
temas que se desarroilan. Turna la Bitacora y copia del QOrden del Dia al
Departamento de Produccién del Diario de los Debates (pasa a la actividad 8).

. Recibe copia de |os documentos con el tramite dictado por el Presidente de la

Mesa Directiva de la Camara y con base en ellos elabora el Sumario, el
Resumen de Actividades y el indice de Intervenciones y los turna al
Departamentc de Produccion del Diario de los Debates, asi como una copia
de los documentos con el tramite dictado por el Presidente de la Mesa
Directiva de la Camara (pasa a la actividad 8).

- Orden del Dia
- Bitacora de la Sesion

- Documentos

- Sumario

—Resumen de Actividades
- Indice de Intervenciones
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PROCEDIMIENTO PARA LA EDICION, PUBLICACION Y DIFUSION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS |
RESPONSABLE UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE REGISTRO 7. Recibe copia de! Orden del Dia y la utiliza como referencia para elaborar la | - Orden del Dia
PARLAMENTARIO Version Estenografica de la Sesion y turna una copia de ésta al Departamento | - Version Estenografica
de Produccion del Diario de los Debates.
DEPARTAMENTO DE 8. Recibe copias de Bitacora, Orden del Dia, Sumario, Resumen de Actividades, | - Bitacora
PRODUCCION DEL DIARIO DE Indice de Intervenciones y de Version Estenografica de la Sesion, ademas |- Qrden del Dia
LOS DEBATES recibe copia de los documentos con el tramite dictado por el Presidente de la | — Symario
Mesa Directiva de la Camara. - Resumen de Actividades
) . . - Indice de Intervenciones
9. Ordena con base en el Sumario y |a Bitacora de fa Sesidn los documentos, | _yarsian Estenografica
para integrarlos al ejemplar del Diario de los Debates, junto con la Version - Documentos
Estenografica.
10. Toma del archivo electrénico de la Gaceta Parlamentaria los documentos que - Gaceta Parlamentaria
también forman parte del Diaric de los Debates, para incorporarlos al ejemplar
del Diario de los Debates.
11. Procesa en un programa de edicion de textos los documentos adicionales y los | - Manual Interno de
corrige en cuanto a sintaxis y ortografia, de acuerdo con el Manual Interno de | Criterios Editoriales
Criterios Editoriales.
12. Arma el ejemplar del Diario de los Debates mediante el programa de edicién, | - Diario de los Debates
de acuerdo con el disefio preestablecide, e incorpora todos los documentos.
13. Imprime una version inicial del Diario de los Debates para revisar y la envia a la
Direccion del Diario de los Debates.
DIRECCION DEL DIARIO DE LOS 14. Recibe version inicial del Diario de los Debates, revisa y verifica que se hayan | - Diario de los Debates
DEBATES incluido todos los documentos por publicar, que se hayan aplicado el tipo y
tamafio de letra, posicién de titulos dentro del esquema y caracteristicas de
parrafo; asi como los folios del Sumario, cotejando que correspondan a los de
las paginas interiores, asi como a las especificaciones de edicién
correspondientes,
15. Envia la version inicial revisada y con correcciones, en su caso, al

Departamento de Produccion del Diario de los Debates.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DEL DIARIQ DE
LOS DEBATES

16.

Recibe version inicial del Diario de los Debates revisada y procede a realizar
las correcciones que en su caso sé hayan marcado e imprime version
corregida y la entrega a la Direccién del Diario de los Debates.

- Diario de los Debates

DIRECCION DEL DIARIO DE LOS
DEBATES

17.

Recibe la versién corregida del Diario de los Debates, revisa que se hayan
aplicado, en su caso, las correcciones marcadas y fa envia como version
final al Departamento de Produccion del Diario de los Debates.

- Diario de los Debates

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCIGN DEL DIARIO DE
LOS DEBATES

18.

19.

Recibe versién final y [a entrega a los operadores de las impresoras para su
reproduccion y su posterior distribucion por los asistentes del Diario de los
Debates, mediante oficio y conforme a la politica de distribucién autorizada,
recabando acuses de recibo y los envia a la Direccién del Diario de los
Debates (pasa a la actividad 22).

Elabora archive electronice gue contiene la versién final del Diario de los
Debates y lo envia a la Subdireccion de Informacidn.

- Diario de los Debates

- Acuses de recibo

- Archivo electrdnico

SUBDIRECCION DE
INFORMACION

20.

Recibe archivo electronico de la version final del Diario de los Debates,
transforma los archivos del programa de edicion con las caracteristicas
tipograficas del disefic preestablecido para la versién electrénica del Diario
de los Debates y o comunica a la Direccion del Sistema de Informacion.

- Archivo electrdnico

DIRECCION DEL SISTEMA DE 21. Recibe comunicacion de disposicion de la version final det Diario de los | - Diario de los Debates
INFORMACION Debates y con esta actualiza la Base de Datos de intervenciones, |o | - Bases de Datos
incorpora a la pagina web del Diario de los Debates en el portal institucional
de la Camara y a la Base de Datos del Sistema de Blsquedas Basico.
DIRECCION DEL DIARIO DE LOS | 22. Recibe del Departamento de Produccion del Diario de los Debates, los | - Acuses de recibo

DEBATES

acuses de recibo de la distribucion y los archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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PROCEDIMIENTO PARA LA EDICION, PUBLICACION Y DIFUSION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

DIAGRAMA DE FLUJO

sua:g!;gg&%u DE DEPARTAMENTO DE FRODUCCION DEL DIARIO DE LOS SUBDIRECCION DE

DIRECCION GENERAL DE PROCESO DIRECCION GENERAL DE CRONICA ¥ ot
PARLAMENTARIC CEBATES INFORMAC]

LEGISLATIVO GACETA PARLAMENTARA DIRECCION DEL DIARIO £E LOS DEBATES

3 5
[Recibe copia del Crden d=l Dia y durame|
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA EDICION, PUBLICACION Y DIFUSION
DE LA GACETA PARLAMENTARIA
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OBJETIVO

Editar, publicar y difundir la Gaceta Parlamentaria, érganc informativo de la Camara de Diputados.
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POL{TICAS DE OPERACION

Solo se publicaran en ta Gaceta Parlamentaria los documentos que mediante oficio de autorizacion le hagan llegar a la
Direccidén General de Crénica y Gaceta Parlamentaria las instancias siguientes:

a) Mesa Directiva

b) Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos
¢) Junta de Coordinacidn Politica

d) Secretaria General

e) Secretaria de Servicios Parlamentarios

f) Direccion General de Proceso Legislativo

El tiraje de la Gaceta Parlamentaria sera de 1200 ejemplares cuando sesione el Pleno y de 700 cuando no sesione.

La Gaceta Parlamentaria se entregara de lunes a viernes a partir de tas 8:00 a.m, en las oficinas de la Mesa Directiva, la
Junta de Coordinacién Politica, Secretaria General, Secretaria de Servicios Parlamentarios y Coordinaciones de los
Grupos Parlamentarios, asi como sabados, domingos y dias festivos en los que la Camara sesione. Ademas, habra un
ejemplar en cada curul los dias de Sesion.

La Gaceta Parlamentaria se entregara en las instalaciones de la Direccion General de Crénica y Gaceta Parlamentaria
ubicadas en el basamento del edificio “G”, conforme a una relacién de las Comisiones y Comités, Unidades Administrativas,
el area de Comunicacion Social y los enlaces con dependencias gubernamentales y a quién acuda a solicitarla, teniendo
como limite el tiraje efectuado.

Invariablemente deberan guardarse cinco ejemplares de la Gaceta Parlamentaria en el Archivo General de la Camara de

Diputados y enviar los que por Ley corresponda a la Biblioteca del Congreso de la Unién y a la Hemeroteca Nacional de la
Universidad Nacional Auténoma de México.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIC DEL PROCEDIMIENTO J

INSTANCIA SOLICITANTE

Envia oficio de solicitud y documentos para su publicacion en la Gaceta
Parlamentaria y recaba acuse de recibo.

— Oficio de solicitud
— Documentos
— Acuse de recibo

DIRECCION GENERAL DE
CRONICA Y GACETA
PARLAMENTARIA

Recibe oficio con solicitud explicita de publicacién y con firma autorizada, asi
como documentos por publicar y firma el acuse de recibo correspondiente.

Revisa en cada casc gque los documentos cumplan los requisitos, si es asi
los turna con la solicitud a la Direccién de la Gaceta Parlamentaria. Si no
cumplen los requisitos lo comunica y devuelve los documentos a la instancia
correspondiente.

— Oficio de solicitud
- Documentos
— Acuse de recibo

DIRECCION DE LA GACETA

Recibe la solicitud y los documentos y verifica que su contenido corresponda

- Oficio de solicitud

PARLAMENTARIA a la solicitud explicita de publicacién, — Documentos
Asigna a cada documento por publicar un numero consecutivo para | _ Listado
conformar el Listado de Publicacion y los entrega al Departamento de
Edicion.

DEPARTAMENTO DE EDICION Recibe Listado de Publicacion y documentos y en su caso, realiza la | - Listado
correccidn de estilo y ortografica con base en el Manual Interno de Criterios | — Decumentos

Editoriales y las especificaciones de edicidon correspondientes y los remite a
la Direccion de la Gaceta Parlamentaria.

— Manual Interno de Criterios
Editoriales

DIRECCION DE LA GACETA
PARLAMENTARIA

Recibe documentos definitivos y os clasifica de acuerdo con la Tabla de
Jerarquizacién y el Orden del Dia, en su caso, y los turna a la Subdireccion
de Edicion y Produccion.

- Documentos s
— Tabla de Jerarquizacion
— QOrden del Dia
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE EDICION Y 8. Recibe documentos definitivos clasificados y elabora el Indice de la | - Documentos
PRODUCCION Gaceta Parlamentaria conforme a los titulos de cada documente, con base | - Orden del Dia
en el Orden del Dia o en la solicitud explicita de publicacion, — Oficio de solicitud
) ~ Indice de la Gaceta
9. Envia al Departamento de Produccion de Gaceta Parlamentaria el Indice y | parlamentaria
los documentos con titulos.
DEPARTAMENTO DE 10. Recibe el indice y los documentos definitivos con titulos, arma  un | — indice de la Gaceta
PRODUCCION DE GACETA ejemplar de la Gaceta con base en el orden sefialado en el Indice, de Parlamentaria
PARLAMENTARIA acuverdo al disefio preestablecido y a las especificaciones de edicion | — Documentos
correspondientes.
— Gaceta Parlamentaria
11. Imprime una version inicial de la Gaceta Parlamentaria para revision y la
envia a la Subdireccién de Edicién y Producgién.
SUBDIRECCION DE EDICION Y 12. Recibe version inicial de Gaceta Parlamentaria, revisa y verifica conforme | — Listado
PROBDUCCION al Listado de Publicacién y el Orden del Dia, que se hayan incluido todos | — Orden del Dia
los documentos por publicar y que se hayan aplicado el tipo y tamafio de | _ Gaceta Parlamentaria
letra, posicion de titulos dentro del esquema y caracteristicas de parrafo;
asi como los foiios del indice, cotejando que correspondan a los de las
paginas intericres y la devuelve con correcciones, en su caso, al
Departamento de Produccion de Gaceta Parlamentaria.
DEPARTAMENTO DE 13. Recibe version inicial de Gaceta Parlamentaria revisada y realiza, en su - Gaceta Parlamentaria
PRODUCCION DE GACETA caso, las correcciones que se hayan marcado e imprime versién corregida
PARLAMENTARIA y la entrega a la Subdireccion de Edicion y Produccion.
SUBDIRECCION DE EDICION Y 14, Recibe la version corregida, en su caso, de la Gaceta Parlamentaria, revisa | - Gaceta Parlamentaria

PRODUCCION

que se hayan aplicado las correcciones marcadas y la envia como version
final al Departamento de Produccion de Gaceta Parlamentaria.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE GACETA
PARLAMENTARIA

15.

16.

Recibe version final de la Gaceta Parlamentaria, la imprime y la entrega a
los operadores de las impresoras, para su reproduccibn y su posterior
distribucion por los asistentes de la Gaceta Parlamentaria conforme a la
politica de distribucién autorizada.

Elabora archivo electrénico que contiene la version final de la Gaceta
Parlamentaria y lo envia al Departamento de Produccion de Informacion.

— Gaceta Parlamentaria

— Archivo electréonico

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE INFORMACION

17.

18.

19.

Recibe archive electrénico que contiene la version final de la Gaceta
Parlamentaria y lo transforma con las caracteristicas tipograficas del disefio
preestablecido para la version electronica de la Gaceta Parlamentaria.

Incorpora la version final de la Gaceta Parlamentaria al servidor de la
Direccién General de Crénica y Gaceta Parlamentaria y lo comunica a la
Direccion del Sistema de Informacion.

Clasifica la informacion de la versién final de la Gaceta Parlamentaria y
actualiza los Sistemas de Consultas de actas, informes, planes, iniciativas,
dictamenes, proposiciones, acuerdos y votaciones.

— Archivo electrénico

DIRECCION DEL SISTEMA DE
INFORMACION

20.

Recibe comunicacion de la incorporacién del archivo electrénico de la Gaceta
Parlamentaria, en el servidor de la Direccién General de Cronica y Gaceta
Parlamentaria y lo incluye en la Base de Datos del Sistema de Busquedas
Basico de la pagina de la Gaceta Parlamentaria, en el portal institucional de
la Camara y actualiza las Bases de Datos de iniciativas, dictamenes y
proposiciones.

— Bases de Datos

| FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORI:\CI()N Y DIFUSION
DE VERSIONES ESTENOGRAFICAS
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OBJETIVO

Proporcionar los servicios de estenografia para las Sesiones del Pleno de la Camara de Diputados, de la Comisién
Permanente, Organos de Gobierno, Comisiones y Comités, asi como de las unidades administrativas de la propia Camara.
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POLITICAS DE OPERACION

Solo se elaboraran Versiones Estenograficas de las Sesiones Plenarias de la Camara de Diputados, de la Comision
Permanente y las que sean solicitadas mediante oficio firmado por los titulares de los Organos de Gobierno; los
Presidentes de las Comisiones o Comités, y los titulares de las Secretarias General y de Servicios y Directores Generales
de las Unidades Administrativas de la Camara. En el caso de las Comisiones o Comités, en ausencia de los Presidentes,
podra firmar el secretario técnico o asesor facultado para ello.

En la Version Estenografica se transcribira de manera literal todo lo expresado en las Sesiones y reuniones de trabajo.
En el caso de los Organos de Gobierno, Comisiones, Comités o Unidades Administrativas, la informacion de las
Versiones Estenograficas serad reservada, y los Presidentes, los titulares o los Directores Generales de las mismas

estableceran los términos de su reserva o difusion.

No se elaboraran Versiones Estenograficas de las reuniones de trabajo de los Grupos Parlamentarios.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS

| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

INSTANCIA SOLICITANTE 1. Envia oficio de solicitud a la Direccién General de Cronica y Gaceta | —Oficio
Parlamentaria, para que se elabore version estenografica de sesion o
reunién y recaba acuse de recibo.

DIRECCION GENERAL DE 2. Recibe oficio suscrito por persona autorizada, en el que solicita elaborar | -Oficio
CRONICA Y GACETA versiones estenograficas de sesiones o reuniones de Organos de Gobierno,
PARLAMENTARIA Comisiones, Comités o de Unidades Administrativas. En el caso de versiones

estenograficas para las Sesiones Plenarias y de la Comision Permanente no
se requiere el envio de oficio de solicitud.

3. Verifica si las solicitudes proceden, es decir, si el oficio esta firmado por la
persona autorizada para ello y si cumple con las politicas de operacion.

Si la solicitud no procede, remite oficio de respuesta al solicitante, | -Oficio
exponiendo las razones para no atender la peticion.

Si {a solicitud procede, se coordina con el Departamento de Sonido vy —Casetes
Grabacion para utilizar los casetes que contienen las grabaciones (matriz) ~Oficio
de los trabajos solicitados y los envia a la Subdireccion de Registro
Parlamentario, junto con copia del oficio de solicitud.

SUBDIRECCION DE REGISTRO 4. Recibe copia del oficio de solicitud y los casetes y procede a regrabarlos en | -Oficio
PARLAMENTARIO turnos de 10 minutos. En el caso de las Sesiones Plenarias y de la Comision | -Casetes
Permanente, establece coordinacién con el Departamento de Sonido y
Grabacion para recibir la sefial de audio y grabar por turnos de 5 minutos las
Sesiones.
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ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE REGISTRO
PARLAMENTARIO

10.

Elabora en un archivo electrénico un encabezado para el primer turno y otro
para los subsiguientes, donde anota la fecha de la reuniéon e instancia
convocante y deja espacio para que el estendgrafo escriba sus iniciales, el
numero de turno y el turno siguiente. '

Reparte entre el personal (estenégrafos y mecandgrafos) los turnos en
casetes regrabados y los archivos electrénicos con encabezados para que
realicen las transcripciones.

. Recibe en archivo electronico los tumnos transcritos e integra el documento

completo de cada Version Estenografica solicitada.

Entrega Version Estenografica impresa a la Direccion General de Cronica y
Gaceta Parlamentaria, para que por su conductc sea entregada at area
solicitante, previo acuse de recibo {pasa a |a actividad 14}.

Envia a la Direccion del Sistema de Informacion copia del archivo de la
Version Estenografica, en el caso de que el area solicitante haya decidido su
publicacion en la pagina web de la Camara de Diputados (pasa a la actividad
13).

Envia de manera impresa a la Direccion General de Proceso Legislativo y a
la Coardinaciéon General de Comunicacion Social y por medio de archivos
electrénicos a fa Direccion del Diario de los Debates y al Departamento de
Produccién de Informacion, cada turno de la Versién Estenografica canforme
se termina, de las Sesiones Plenarias y de la Comision Permanente.

-Archivo electrénico

—Casetes

—-Archivo electronico

-Version Estenografica

—-Archivo electrénico

-Turnos
-Archivos electronicos

DIRECCION DEL DIARIO DE LOS
DEBATES

11.

Recibe de la Subdireccion de Registro Parlamentario en archivo electrénico
cada turno e integra la Version Estenografica de la Sesién y la utiliza para
preparar el Diario de los Debates.

—Archivos electrénicos
~Version Estenogréfica

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE INFORMACION

12.

Recibe de la Subdireccién de Registro Parlamentario en archivo electrénico
cada turno y los incorpora a la Pagina Web del Diaric de los Debates, por
medio del servidor de la Direccion General de Cronica y Gaceta
Parlamentaria.

-Archivos electrénicos
-Servidor del Diario de los
Debates
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DEL SISTEMA DE
INFORMACION

13.

Recibe de la Subdireccion de Registro Parlamentario, copia del archivo
electronico de las Versiones Estenograficas de las dreas que decidieron que
se publicaran y las incorpora a la pagina Web del Diario de los Debates, por
medio del servidor de la Direccion General de Cronica y Gaceta
Parlamentaria.

—-Archivo electronico
-Servidor del Diario de los
Debates

DIRECCION GENERAL DE
CRONICA Y GACETA
PARLAMENTARIA

14.

Recibe de la Subdireccion de Registro Parlamentario, Version Estenografica
impresa y en archivo electrénico y la entrega mediante oficio al solicitante,
recabando firma de acuse de recibo.

-Acuse de recibo
-Version Estenografica

L FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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DIAGRAMA DE FLUJO

INSTANCIA SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL DE CRONICA
Y GACETA PARLAMENTARIA

SUBDIRECCION DE REGISTRO
PARLAMENTARIO

DIRECCION DEL DIARIC DE LOS
DEBATES

DEPARTAMENTQ DE PRODUCCION
DE INFORMACION

INICIO

1

Envia oficio de solicitud a la Direccion General
de Cronica y Gaceta Parlamentaria, para que
8e elabore versidn estenografica de sesién o
reunion y recaba acuse de recibo

2

Recibe oficio  suscrito  per  persona
autcrizada, en el gue solicita elaborar
versionas estenograficas de sesiones o
reuniocnes de rganos de Goblemoe,

Comisiones. Cemites o de Unidades
Administrativas. En el caso de_vaersiones
estenograficas %ara las Sesiones Flenarias \{
de la Comisién Parmanente no se requiere

v

envic de oficio de selicitud.

! 3

Venfica si las solicitudes proceden, s decir, si e
oficio estd fimade por |a persona autonzada
para elflo y si cumple con las politicas de

OpEracion.

¢ Procede
a
solicitud?

4

Si la solicitud no procede, | | Si la solicitud procede, se
remite ghcio de respuestal | coordina con al
al solictante, exponiendo| | Departamento de Sonide y
a5 razenes parm nol | Grabacion para utilizar los
atender (a peticion

casetes que contenen las
rabacignes (matriz) de

Recibe copia del oficio de solicitud y los
casetes y procede a regrabarios en turncs
de 10 minutos. En el caso de ias Sesiones

Plenartas y de la Comision _Permanente,
$ establece coordinacion con el Departameanta

ce  trabajos salictades y
os.  envla a la
Subdireccién de Registro
Parlamentario, gnta” con
CBFI? dficic  de
solicitud.

*| de Sonido y Grabacian para recibir la_sefial
de audio y grabar por {urnos de 5 minutos

las Sesiones.
l 5

Elabora en un archive electronicc  un
encabezado para e\dpnmer turno y olro para los
subsiguientes, donde anota la fecha de la
reunion & instancia convocante y deja espacio
para que €l estenografo escnba sus iniciales, el
numera de tumo y &l turno siguients

6

Reparte entre el personal (estendgrafos y
mecandgrafes) los tumos en casetes regrabados
¥ los archivos electrénicas con encabezados
para que realicen las transcripciones,

' :

transcritos e integra el documento complets de

Recibe en archive electrénico los tumos
cada Versidn Estenografica solicitada.

'
.

-219 -




Manual de Procedimientos de los Servicios de Informacion y Estadistica Parlamentaria

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DIFUSION DE VERSIONES ESTENOGRAFICAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE CRONICA
Y GACETA PARLAMENTARIA

SUBDIRECCION DE REGISTRO
PARLAMENTARIO

DIRECCION DEL DIARIO DE LOS
DEBATES

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
DE INFORMACION

DIRECCION DEL SISTEMA DE
INFORMACION

8

v 14

Recibe de Ja Subdireccion _de Ragistro
Paramentaric.  Version  Estenografica
impresa y an archivo electronica a
entrega medianta oficic al sclicitante,
recabande firma dg acuse de recibo.

FIN

Entrega Versidon Estenografica impresa a la
Direccion  General de  Crénica Gaceta
Parlamentaria, para que por su corducte sea
enlregada al area solicitante, previc acuse de

recibo.
v ;

Envia a la Direccion del Sistema de
Informacion copia del archive de fa Versién

Estenografica, en el caso de que el area
sglicitante haya decidide su publicacion en la
pagina web de la Camara de Diputados

10

Envia de manera impresa a la D\reccié}n
E]

12

Recibe de la Subdireccion de Registro
». [ Paramentano en archivo glectronico cada

General de Proceso Legislatvo y a |
Coordinacion General de Comunicacién Sacial
Epor medio de archivos electronicos a fa
ireccion del Dianc de los Debates y al
Departamento de Produccion de_Informacién,

11

Recibe de |a Subdireccion de Registro
Pariamentaric en archive elactrénico cada

v

cada tumo de la Version Estenografica
canforme se termina, de las Sesiones Pleénanas
y de la Comision Permanente.

turno e integra la Versitn Estenografica de
la Sesion y [a uliliza para preparar el Diario

de los Debates

FIN

¥ tturne y los incorpora a la Pagina Web del
Diaric de los Debates, por medic del servidor,
de la Direccion General de Cronica y Gaceta

12

Parlamentaria.

Recibe de la  Subdireccion de Registro
Parlamentaric, copia del archivo electronice de
las Versiones Eslenograficas de las areas que
decidieron que se publicaran y {as incorpora 4 |a
Pagina Web del Diarlo de los Debates, por medio
del servidor de |a Direccion General de Crénica y
Gaceta Parlamentaria.

FIN
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IV. AUTORIZACIONES

El presente Manual y los procedimientos en él contenidos, se corresponden con la normatividad vigente en la Camara de
Diputados y entraran en vigor al dia siguiente de su registro en la Contraloria Interna y de la notificacion a las areas que les
obliga su cumplimiento.

Palacio Legislativo de San Lazaro a 27 de Febrero de 2008.

f
DR. GUILLERMO HARO BELCHEZ

EL SECRETARIOUNTERINO DE SERVICIOS EL SECRETARIO DE srzravtqos’ﬁmnsmmlvos
Y FINANEJERO
Y
,//’./ - /
Z /
LIC. EMILIO SUAREZ LICONA /uc. R LFO NOBLE SAN ROMAN
S
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CUARTA PARTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LOS SERVICIOS DE INFORMACION Y ANALISIS
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I. INTRODUCCION

En el marco de reingenieria organizacional llevada a cabo por la Camara de Diputados, se integré el Manual General de
Organizacion, instrumento administrativo que define la organizacion, objetivo y funciones de la institucion en su conjunto y de
cada una de las unidades administrativas que la integran. El documento refleja el cambio estructural experimentado por la
Camara desde el afio 2006, resultado de un exhaustivo analisis previamente realizado y que ha permitido que la institucién
cuente ahora con una forma de organizacién mas acorde a las necesidades actuales.

Como parte de este proceso de mejora de la organizacion, se definié una estrategia para elaborar y actualizar los
procedimientos que describen y explican las actividades que realizan las diferentes areas para cumplir con los objetivos y
funciones asignadas en el Manual General de Organizacién.

El Manual de Procedimientos de los Servicios de Informacion y Analisis, cumple con el propésito de ofrecer informacién sobre
la forma en que el Centro de Documentacién Informacion y Analisis, proporciona servicios especializados relacionados con los
recursos documentales y la elaboracion de analisis, consultas e investigaciones documentales relacionadas con el trabajo
legislativo.

El Manual contempla un total de siete procedimientos precedidos por una introduccion, un listado de los instrumentos juridico-
administrativos aplicables a los mismos, y que constituyen el fundamento legal de las acciones y/o decisiones de los
responsables de los procesos técnicos bibliotecarios, de los servicios de informacion especializada, del préstamo de material
documental y de la realizacion de los analisis e investigaciones documentales. Ademas, por cada uno de los procedimientos se
define su objetivo y las politicas de operacién pertinentes; se describen las actividades que es necesario realizar, las areas
responsables de ejecutarlas, los correspondientes diagramas de flujo y en su caso, los documentos y formatos que las
soportan. Al final del documento se presenta la hoja de autorizaciones, que formaliza los procedimientos que integran el
Manual.

Es importante sefalar que en la integraciéon del Manual participé activa y comprometidamente el personal que conforma las
direcciones de area del Centro de Documentacion Informacion y Analisis de la Camara de Diputados, asi como de las
Direcciones de Adquisiciones y de Almacén, Proveeduria e Inventarios; gracias a su apoyo fue posible la documentacion de los
procedimientos “Para la Seleccion, Obtenciéon e Incorporacién de Material Documental”, "Para el Préstamo de Material
Documental’, "Para el Otorgamiento de Informacién Especializada”, "Para la Atencién de Solicitudes de Analisis, Consultas e
Investigaciones Documentales”, "Para la Administracion de la Red de Investigadores Parlamentarios”, "Para la Realizacién de
Investigaciones Documentales Programadas” y "Para la Realizacién de Investigaciones Documentales Permanentes”.
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La utilidad del presente Manual radica principalmente en su observancia y cumplimiento por todas las instancias y servidores
publicos involucrados y conforme a las experiencias que se vayan obteniendo en su aplicacién se podran incorporar mejoras
en su contenido, siguiendo para ello la metodologia y normatividad emitida para tal efecto, que haran posible mantener su
vigencia y aplicabilidad.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DECRETO POR EL QUE SE DISPONE LA OBLIGACION DE LOS EDITORES Y PRODUCTORES DE MATERIALES
BIBLIOGRAFICOS Y DOCUMENTALES, DE ENTREGAR EJEMPLARES DE SUS OBRAS A LA BIBLIOTECA NACIONAL
Y A LA BIBLIOTECA DEL CONGRESO DE LA UNION.

ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS.

ACUERDO PARLAMENTARIO RELATIVO A LAS SESIONES, INTEGRACION DEL ORDEN DEL DIiA, LOS DEBATES Y
LAS VOTACIONES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

LINEAMIENTOS DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS
QUE ESTABLECEN LA FORMA DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS SERVICIOS PARLAMENTARIOS,

ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS; ASi COMO LA DESIGNACION TRANSITORIA EN LOS PUESTOS VACANTES
DEL PERSONAL DE CONFIANZA.

LINEAMIENTOS PARA EL ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
LINEAMIENTOS DE SELECCION DE MATERIAL DOCUMENTAL.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

REGLAS DE OPERACION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS.
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lll. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, OBTENCION, CLASIFICACION
Y ORDENAMIENTO DE MATERIAL DOCUMENTAL
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OBJETIVO

Seleccionar, adquirir, sistematizar y ordenar los recursos documentales responsabilidad del Centro de Documentacién,
informacién y Analisis de la Camara de Diputados.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Todo el material documental que ingrese al acervo las Bibliotecas General y Legislativa del Centro de Documentacion,

Informacién y Analisis (CEDIA), debe apegarse a los Lineamientos de Seleccion de Material Documental y su obtencién se
realizara conforme a las disposiciones siguientes:

Por Depdsito legal:

En los casos de editoriales que se tenga conocimiento del incumplimiento del Decreto por el que se dispone la obligacion
de los editores y productores de materiales bibliograficos y documentales, de entregar ejemplares de sus obras a la
Biblioteca Nacional y a la Biblioteca del Congreso de la Union (Biblioteca General), publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 23 de julio de 1991, se les enviard comunicado por fax, correo electrénico o correo tradicional para que
cumplan con esta disposicion.

Por Compra:

Se debera prever y proponer en el Programa Anuat de Adquisiciones, el techo presupuestal para la adquisicién de material

documental en el que se incluird el que requieran las Comisiones, Centros de Estudios y autoridades de la Camara de
Diputados.

Por Donacién:

El CEDIA se reserva el derecho de integrar al acervo de las Bibliotecas General y Legislativa, los materiales recibidos o de
disponerlos para donacién a otras bibliotecas. No se aceptaran donaciones condicionadas o en comodato, las que se
reciban deberan estar apegadas a la normatividad establecida para tal fin.

Por Canje:

Se promoveran y establecerén convenios de canje con Bibliotecas de_otros Congresos, centros de estudio, e instituciones
de investigacién afines y se ofrecerdn en canje aquellos materiales de los cuales se cuente con un nimero mayor a los
requeridos. £l material documental que provenga del Acuerdo Parlamentario relativo a las sesiones, integracion del orden
del dia, los debates y las votaciones de la Camara de Diputados, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de
noviembre de 1997, Capitulo Séptimo, relativo a la conformacién de la Memoria Documental, no sera sujeto de seleccion.

Por Fondos Institucionales:

Se identificaran las novedades editadas por érganos o areas de la Camara de Diputados y se les solicitara mediante oficio
su envio al CEDIA.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, OBTENCION, CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO DE MATERIAL DOCUMENTAL

2. Los Departamentos de Adquisiciones y Registro y de Catalogacion y Clasificacion deberan buscar en |la base de datos Amoxtli, en el
modulo de control bibliografico, el material documental que ingrese a las bibliotecas del CEDIA para determinar si el titulo existe en el
acervo y en la cantidad establecida para cada coleccidn, de acuerdo con los Lineamientos de Seleccion de Material Documental. Si el
titulo existe y faltan ejemplares, el Departamento de Adquisiciones y Registro, incorporara los faltantes; si el titulo no existe incorporara
la cantidad establecida. En ambos casos aplicara sellos de: “Propiedad de la Institucion”, de “Control” y “Oficial”. También asignara

numero de adquisicion, colocara cinta antirrobo y los registrara en el modulo de Adquisiciones. En caso de que existan excedentes los
devolvera al Departamento de Adquisiciones y Registro.

3. Si no existe el titulo en el acervo, debera catalogarlo, asignarle encabezamiento {s) de materia, clasificarlo, etiquetarlo y entregarlo,
segun sea el caso, a la Biblioteca Legislativa o Biblioteca General, mediante un listado dividido por coleccién, con el titulo, autor,

numeros de adquisicion y cantidad de ejemplares. En la asignacion de encabezamiento (s) de materia, como minimo se pondra 1
encabezado y como maximo 3.

4. El numero de clasificacion se asignara con base en el Sistema de Clasificacién Decimal de Melvin Dewey (SCDD), en sus ediciones
19°, 20°y 21°, asi como en las Politicas de Clasificacion del Departamento de Catalogacion y Clasificacién del CEDIA.

5. La asignacion del nimero de CUTTER (numero de autor o titulos), se hara con base en las tablas de Simons Cutter.
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Manual de Procedimientos de los Servicios de Informacion y Analisis f’p

DESCRIPCION NARRATIVA

¢
+{5GISL

=

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS
UTILIZADOS

1

| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

DEPARTAMENTC DE
ADQUISICIONES Y REGISTRO

1.

Selecciona material documental para ser incorporado al acervo responsabiilidad
del Centro de Documentacion, Informacion y Analisis, conforme a lo siguiente;

En el caso de deposito legal:

Recibe material de las editoriales y determina cual se incorpora al acervo
documental.

Localiza novedades editoriales en catélogos de editoriales e instituciones; en
revistas, periddicos, promociones por radio y TV y en ferias de libros.

Verifica que los datos de la editorial que tiene novedades, estén registrados en
el archivo “Directorio de Editoriales”, de no ser asl los localiza y captura:
nombre completo de la editorial, nombre del director general, direccion y
telefono (s), fax, pagina web y correo electrénico.

Se comunica con la editorial y soficita materiales documentales de reciente
publicacién, mediante oficio.

En el caso de compra:

Revisa catalogos de editoriales ya sea en papel ¢ en linea y selecciona
materiales. También revisa solicitudes de raterial presentadas por unidades
administrativas de la Camara.

Verifica en el Catalogo en linea del CEDIA que no exista el material
seleccionado.

Elabora listado de material seleccionado que se requiere y no exista en las
Bibliotecas del CEDIA.

- COficio
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, OBTENCION, CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO DE MATERIAL DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS!
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE FORMATOS UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE s Llena mensualmente conforme al Programa Anual de Adquisiciones, el | — Formato Solicitud de
ADQUISICIONES Y REGISTRO formato Solicitud de Bienes con base en el material seleccionado, recaba Bienes {Anexo1)
firma autorizada y lo entrega a la Direccion de Adquisiciones, conservando | — Acuse de recibo
como acuse de recibo copia azul de la Solicitud de Bienes.

En el caso de donacién:
¢ Revisa catalego de publicaciones de instituciones nacionales y organismos
internacionales y selecciona titulos de interés para el CEDIA.
e Verifica en el catalogo en linea del CEDIA la existencia del material.
s Si no existe el material establece contacto con la institucién u crganismo | — Oficio
internacional y solicita el material seleccionado mediante oficio, llamada
telefénica o correo electrénico.

En el caso de canje:

¢ Propcne con que bibliotecas ¢ instituciones se puede establecer convenios
de canje y establece los que apruebe la Direccion de Bibliotecas y de los
Sistemas de Informacion.

s Recibe de acuerdo al convenio, los listados de bibliotecas con material
documental en condicién de canje, los revisa y selecciona en ellos los
titulos de interés para el CEDIA y los regresa a la biblioteca
correspondiente para obtenerlos.

* Selecciona, en su caso, el material de intercambio que sea de interés para
otras bibliotecas o instituciones con las que se tenga convenio.

En el caso de Adquisicion de Fondos (publicaciones) institucionales:

» Localiza novedades editadas por 6rganos o areas de la Camara de
Diputados y establece contacto con la instancia correspondiente para su | — Oficio
obtencién, mediante el envio de oficio.
{Pasa a la actividad 6).

242 -



DESCRIPCION NARRATIVA

T

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE FORMATOS UTILIZADOS
DIRECCION DE ADQUISICIONES 2. Recibe del Departamento de Adquisiciones y Registro del CEDIA, formato | ~ Formato  Solicitud de

Solicitud de Bienes, revisa que esté correctamente llenado, si no es asi lo Bienes (Anexo1)
devuelve.
3. Realiza cotizaciones, elabora Cuadro de Adquisiciones, selecciona al proveedor
que brinda fas mejores condiciones y finca pedido.
DIRECCION DE ALMACEN, 4. Recibe del proveedor{es) el material documental adquirido, junto con la
PROVEEDURIA E INVENTARIOS remisién, revisa que corresponda con lo solicitado, la sella y la entrega al
proveedor para que continde con el tramite de pago.
5. Captura y genera la notificacién de que el material se encuentra en el almacén y | — Formato Salida de Bienes
el formato Salida de Bienes Muebles y de Consumo, los entrega al titular del Muebles y de Consumo
area solicitante, recabando acuse de recibo. (Pasa a la actividad 7). (Anexo 2)
- Notificacion
- Acuse de recibo
EDITORIALES, INSTITUCIONES 6. Reciben solicitud de materiales documentales y los remiten al Centro de | — Oficio yfo listado
NACIONALES, Documentacién, Informacién y Analisis mediante oficic y/o listade. (Pasa a la
ORGANISMOS actividad 9).
INTERNACIONALES,
BIBLIOTECAS,
ORGANOS Y AREAS DE LA
CAMARA
DIRECCION GENERAL DEL CEDIA | 7. Recibe notificacion de que el material se encuentra en el almacén y el formato | - Formato Salida de Bienes
Salida de Bienes Muebles y de Consumo, firma acuse de recibo, e instruye al Muebles y de Consumo
Departamento de Adquisiciones y Registro para que acuda al almacén a receger (Anexo 2)
el material, para ello le entrega el criginal del formato Salida de Bienes Muebles | — Notificacion
y de Consumo con su firma y archiva la notificacion. — Acuse de recibo
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, OBTENCION, CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO DE MATERIAL DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y REGISTRO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recibe de la Direccidon General del CEDIA, el criginal del formato Salida de
Bienes Muebles y de Consumo y acude al almacén a recibir el material
documental, firma de recibido en el formato criginal, lo entrega al almacén y
recibe de éste la copia rosa.

Recibe oficio y/o listado de material documental solicitado a las editoriales,
instituciones, organismos internacionales, bibliotecas, érganos y areas de la
Camara (libros, folletos, discos compactos, videocasetes y disquetes), coteja
material contra listado y acusa de recibido con sello fechador.

Verifica, en su caso, la existencia del material recibido en la Base de Datos
Amoxtli. Si existe el material lo destina a donacién, si no existe coloca cinta
antirrobo y aplica sellos de: “Control’, “Oficial” y de “Propiedad”.

Registra en la Libreta de Control de Numeros de Adquisicion el bloque de
numeros asignados & imprime el correspondiente al material documental.

Coloca temporalmente en la estanteria asignada el material documental, en
orden ascendente por numero de adguisicion. {Pasa a actividad No. 15).

Recibe publicaciones periddicas, las sella, las registra en el Médule de
Publicaciones Periddicas de la Base de Datos Amoxili y elabora relacidn para
entrega.

Entrega publicaciones periodicas mediante relacién, a las areas de Hemeroteca
de las Bibliotecas General y Legislativa y obtiene firma de acuse de recibo en
copia de la relacion y la archiva. (Pasa a la actividad No. 25).

Entrega material documental (libros, folletos, discos compactos, videocasetes y
disquetes) al Departamento de Catalogacion y Clasificacion mediante Libreta de
Control de Nimeros de Adquisicion.

- Formato Salida de Bienes
Muebles y de Consumo
(Anexo 2)

- Oficio y/o listado
— Acuse de recibo

— Acuse de recibo

— Libreta de Control de
Numeros de Adquisicion
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Manual de Procedimientos de los Servicios de Informacién y Analisis

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE FORMATOS UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE 16. Recibe mediante Libreta de Control de Numeros de Adquisicién el material | — Libreta de Control de
CATALOGACION Y documental, verifica en la Base de Datos Amoxtli si existe registro de los titulos, Numeros de Adquisicion
CLASIFICACION si es asi realiza el cargo del nimero de adquisicién. De no encontrarse el

17.

18.

19.

20.

21.

22

registro de los titulos, crea un nuevo registro.

Cataloga el material documental con los siguientes datos: autor, titulo, edicién,
pie de imprenta, paginacién, notas y el ISBN, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en las Reglas de Catalogacion Angloamericanas y las Politicas de
Catalogacion det Departamento de Catalogacion y Clasificacion.

Asigna encabezamiento(s) de materia, para determinar la palabra o frase que
refleje el contenido intelectual de la obra, de acuerdo a la Lisfa de
Encabezamientos de Materia y a las politicas de asignacién de
encabezamientos del Departamento de Catalogacion y Clasificacion.

Asigna la clasificacibn que determina la ubicacidén de los materiales
documentales de acuerdo con su contenido intelectual, que se basa en el
Sistema de Clasificacion Decimal Dewey (SCDD) y en las Politicas de
Clasificacion del Departamento de Catalogacién y Clasificacién. Asimismo
determina el nimero de Cutter.

Revisa que la catalogacion y clasificacion se haya realizado conforme a los
lineamientos y politicas establecidas para cada caso y de ser necesario corrige.

Imprime etiqueta(s) y la(s) pega(n) en el lomo del material al que corresponde y
le coloca cinta cristal (procesos menores).

Entrega a la Biblioteca Legislativa y a la Biblioteca General, el material
documental etiquetado, mediante oficio y listado dividido por coleccion, con el
titulo, autor, nimeros de adquisicion y cantidad de ejemplares.

— Politicas Internas de
Asignacion de
Encabezamientos

— Oficio
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, OBTENCION, CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO DE MATERIAL DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE FORMATOS UTILIZADOS
23. Recibe oficio, listado y material documental etiquetado, y firma en copia del | — Oficio

DEPARTAMENTO DE EBIBLIOTECA
LEGISLATIVA/

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA
GENERAL

oficio como acuse de recibo.

24. Separa el material documental por coleccion, lo ordena por nimero de
clasificacion vy lo intercala en la estanteria. Cuando se trata de la memoria
documental de la Camara de Diputados, coloca el material de acuerdo a su
clasificacion especial.

25. Recibe publicaciones periédicas, las ordena alfabéticamente por titulo y dentro
de este por numeracion progresiva y las intercala en la estanteria. Firma copia
de la relacion como acuse de recibo.

— Acuse de recibo

— Acuse de recibo

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y REGISTRO

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

PROVEEDURIAE
INVENTARIOS

DIRECCION DE ALMACEN,

EDITORIALES, INS TITUCIONES
NACIONALES, ORGANISMOS
INTERNACIONALES, BBLIOTECAS,
ORGANQOS Y AREAS DE LA CAMARA

DIRECCION GENERAL DEL
CEDIA

INICIO
1

Selecciona material documental para ser incor porado d acervo respons abilidad del
Centro de Documentacion  Informacidn y Analisis, corforme a o siguiente.

En el caso oe depdsito legal

Recibe materia de las editoriales y determina cual se incorpora al acervo
documental.

Localiza novedades editorigles en catdlogos de edtoriales e msli(ucmnes; en
revistas, periodicos, promociones por radio y TV y en ferias de libros

Verifi los datos 1onal gue tiene e3, estén traco: o
aeéll‘i\fg' irectorio deqied ﬂ\ n q 0 ser Qso’iv?gsarlloca?ga reaﬁl)fura r?otennb(e
completo de i a edilorial, bre direclcr generd, dlrecclon v teléfone (s), fax,
pagina web y correc e!eclrbmcc

nica con la_aditoriat solicita materilles  document i
iccogz.'ig‘\. ms(fanle ci?gc, 4 dles de reciene

Enel caso de compra:

Revisacatdogos de editoriales ya sea en papsl o en I\naag sel ecciona material es,
También revisa sdicitudes de material presentadas por unidades adminisirativas de
laCamara,

Verifica en of Catdlogo en linea ded CEDIA gque no exista & material seleccionado

Elabora listado de material seleccionade fque se requiere y no exista en las
Biblictecas dei CEDIA.

Llena mensualmente conforme al Programa Anual de Adquisiciones, & formatoe
demtud de Blenss con&as& Ai m aterial seleccionado, recaba firma aut |zad%g
lo irecci wsiciones, conservando ¢omo acuse de reci
cop|a azu de la Sdlicitud de Bi

Enel caso da donacion:

Revisa catiioge de publicaciones de instituciones naciondes y organismos
irternacionales y selecciona titulos de interés para el CEDIA,

Verifica en ol catiloge an Iihea del CEDIA laexistencia del material,
Si po existe e materia sstablece conmtacto con la inslitucion u organismo
internacional y solica el m aterial selecci onado mediante oficio, llamada teleldrica ¢
correo electronice.
Enel caso de canje:
n ebcbhotecas o instiucio 5e establecer corwvenios de cane

goﬁ ece | que apruebe a BL'\'EBGEI&CSI'I dngi%fotecas y de los Sistemas de
nformacidn
Recibe de acgetdo al c‘mventc |08 \:tados de blb!éfteclas ;:m ma(t’grlﬁ doécsunanlg

ién de canje, |0s ravisa y selacciona en ellos i aa

&Eﬁﬂ?os regrss?a}a bubﬁeo!ecaycorrespo aente 2 Obierier %s [meres p

Selecciona, en su case, & material de intercambio que sea de interés para olras
biblictecas o instituciones con las que se langa cormvenio.

Enel caso da Adquisicion de Fondos {publicaciones) Institucionales:

iza novedades editadas organcs o areas dela C
establece contacto con Iaﬁnst#\ga cirrespondianie para su o griaclon r1'1p a% 4

envio de oficio.

{Pasa 3 |a actividad 6)
v
L) ©
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DIAGRAMA DE FLUJO

EDITORIALES, INS TITUCIONES

DIRECCION DE ALMACEN, NACIONALES, ORGANISMOS DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE :é%%‘iggg::s PROVEEDURIA E INTERNACIONALES. EBLIOTECAS. DIRECCION GENERAL DEL CATALOGACION Y BIBLIOTECA LEGISLATIVA
ADQUISICIONES Y REGISTRO INVENTARIOS mm»og T AREAS GE (A GEDIA CLASIFIGACION. BIBLIOTECA GENERAL.
1
é%BfAC'“?&’ R ﬁ
gienes, a\ﬂsa gue  estd
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+ 3 [Recibe dd prow sautesjm;
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8
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grcnd lrém%e q

v s
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3Q enc.ue
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eg].rq e ra:: %‘ acuse
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NG
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uables y da Consumay,
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y REGISTRO

OIRECCION DE
ADQUISICIONES

DIRECCION DE ALMAGEN,

PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

EDITORIALES, INS TTUCIONES
NACIONALES, ORGANISMOS
INTERNAGIONALES, BBLIOTECAS,
ORGANOS Y AREAS DE LA
CAMARA

DIRECCION GENERAL DEL
CEDIA

DEPARTAMENTC DE
CATALOGACION Y
CLASIFICAGION.

DEFPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA
DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL.

11

@ en on
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16
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y REGISTRO

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

DIRECGION DE ALMACEN,

PROVEEDURIA €
INVENTARIOS

EDITORIALES, INSTITUCIONES
NACIONALES, ORQANISMDS

INTERNACIONALES, BIBLIOTECAS,

ORGANOS ¥ AREAS DE LA
CAMARA

DIRECCION GENERAL DEL
CEDIA

DEPARTAMENTO DE
CATALOGACION Y
CLASIFICACION.

DEPARTAMENTO DE
BIBUOTECA LEGISLATIVA
DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL.

13

Am?na encabezamiento(s) de
aria, para determinar la
palabra o frase que refleje et
contenida intelectual de [a
obra, de acuerdo a la Lisla de
Encabezamientos de Maleria
y a las paiiticas de asignacién
e encabezamlentcs del
Departam e
Cal alogaclén y Clasificacion.

15

Asigna la clasificacion que
detérmina la ubicacion de los
malenales documentales de
cuerde con  su  contenido
mtelectuaL que se basa en el
Sistema  de IaS| xcaadn
Decimal Dewe CDOD) ¥
|las Pollticas e CEasnfcactdn

n
Aswnlsrno J etermina
numere de Cutter.

* 20

Revisa que |a catalogacwn y
clasificacion ha

realizado oonforma a los
lineamientos ¥ politicas
establecidas para cada casc y

de ser necesarno corge

v

Impnme ethueia(s Ia s

Qenal al que correspnnde y
coloca  cinta
(procesos Menores).

22

? la  Biblioteca
begrs ativa y a la Biblioteca

matenal
documental ~ etiquetado,
mediante  oficio Iistadg

Recibe oficio, listado ){
material ‘documenta

r

dividido por ceoleccion, con el
titulo, autor, humeros  de
adqulsu:ubn y cantidad de
ejemplares.

ehquetado y firma an
copia del oficio como
acuse de recibo.

!
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y REGISTRO

DIREGCION DE
ADQUISICIONES

DIRECCIGN DE ALMACEN,

PROVEEDURIA E
INVENTARIOS

EDITORIALES, INSTITUCIONES
NACIONALES, ORGANISMOS

INTERNACIONALES, BIBLIOTECAS,

SRGANOS ¥ AREAS DE LA
CAMARA

DIRECCIGON GENERAL DEL
CEDIA

DEPARTAMENTO DE
CATALOGACION Y
CLASIFICACION.

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA
DEPARTAMENTC DE
BIBLIOTECA GENERAL.

24

Separa el material
documental por colaccion,
lo ordena_ por niimerc de
claslﬁcac:cn ¥ IE intercala
en 13 estantarla yando ge

memeria

documental de la Camara
de Diputados, coloca el
matenal de atuerdo a su
clasificacién espacial.

A 4 25

acibe publicacionas
penédlcas las ordena
alfabéticamenta por titulo
dentro, de este por

- ?‘lumeracmn rogresiva K
e

fas intercala
estanteria, Firma copla
de la relacion como
acuse de recibo.

|

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Bienes DGRMS-F02-07 (anexo 1)
Salida de Bienes Muebles y de Consumo DGRMS-F03-07 (anexo 2)

-253 -






2. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE INFORMACION ESPECIALIZADA
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE INFORMACION ESPECIALIZADA

OBJETIVO

Proporcionar a los usuarios de la Biblioteca Legisliativa atencion personalizada y orientarlos a las fuentes de informacion
de acuerdo con sus requerimientos de consulta.
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POLITICAS DE OPERACION

El otorgamiento de informacién especializada que proporciona la Biblioteca Legislativa consiste en:

a) Busgqueda de informacion

b) Diseminacién selectiva de la informacion
¢) Tablas de Contenido

d) Alerta Tematica

Para poder ingresar a la Biblioteca Legislativa, el usuario debera registrar sus datos en la Libreta de Control de Acceso.

Para obtener el servicio de Busqueda de Informacién, el usuario debera llenar el formato Servicio de Consulta con sus
datos personales y los términos para definir su busqueda.

Para obtener el servicio de Diseminacion Selectiva de la Informacién, se requiere contestar el Cuestionario para Definir
el Perfil de Interés, este servicio se proporciona sélo a legisladores, asesores, empleados y a los investigadores de los
Centros de la Camara de Diputados, que asi lo soliciten.

Los servicios de Tablas de Contenido y Alerta Tematica se proporcionan a Organos de Gobierno, Centros de Estudios,
Comisiones, Comités, Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas de la Camara de Diputados, a través de
correo electronico y también a través de su publicacion en la pagina del Centro de Documentacién, Informacién y
Analisis, en el apartado de Biblioteca Legislativa.
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE INFORMACION ESPECIALIZADA

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

USUARIO

1. Solicita el servicio de busqueda de informacion telefénicamente, por correo

postal, correo electrénico o personalmente.

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

LEGISLATIVA

2. Recibe solicitud, cuando es telefénica, por correo postal o correo electrénico,

llena el formato Servicio de Consulta con los datos del solicitante y de la
informacion solicitada. (Pasa a la actividad 8).

Cuando es personal, recibe al usuario y le orienta e informa sobre los recursos y
los servicios de la Biblioteca Legislativa y le solicita llenar el formato Servicio de
Consulta para conocer sus necesidades de informacion.

- Formato Servicio de
Consulta (Anexo 3)

USUARIO

. Llena el formato Servicio de Consulta y lo entrega al Departamento de

Biblioteca Legislativa.

- Formato Servicio de
Consulta (Anexo 3)

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

LEGISLATIVA

. Recibe formato Servicio de Consulta con la informacién del usuario, lo

entrevista para precisar el tema (s) de la Busqueda de Informacion. {Pasa a la
actividad 8).

. Realiza la identificacion de posibles usuarios del servicio de Diseminacion

Selectiva de la Informacion y acuerda cita para entrevista.

. Realiza la entrevista y llena formato Perfil de Blsqueda de Informacion por cada

entrevistado.

. Analiza el contenido de los formatos de las entrevistas realizadas, determina el

perfil de interés de cada usuaric y elabora el Cuadro Perfiles de Busqueda de
Informacion.

- Formato Servicio de
Consulta (Anexo 3)

- Formato Perfil de
Busqueda de Informacion
(Anexo 4)

- Formato Perfiles de
Busqueda de Informacion
(Anexo 5)
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PROCEDIMIENTO PARA EL. OTORGAMIENTO DE INFORMACION ESPECIALIZADA

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

Realiza fa Busqueda de Informacion en diccicnarios, enciclopedias, directorios,
atlas, manuales, internet, intranet, discos compactos, foiletos, video casetes, y
disquetes {recursos de informacion), segin se requiera.

Realiza, para el caso de Diseminacidon Selectiva de la Informacion. el analisis
de capitulos de libros, articulos en revistas o internet, elabora referencias
bibliograficas, identifica los documentos encontrados y elabora una resefia o
resumen de ellos.

Selecciona para el servicic de Alerta tematica, material documental que
conienga temas de investigacion ¢ de actualidad para el trabajo legislativo,
analiza de tres a cinco articulos relevantes y elabora la resefa del que
considera mas importante.

Selecciona para el Servicio de Tablas de Contenido, los Uitimos numeres de las
revistas especializadas en existencia en la Biblioteca Legislativa, escanea su
tabla de contenido y las agrupa por temas.

Envia al usuario, segun corresponda, Alerta tematica, informacién, resefia o
resumen o Tablas de Contenido. En el caso de las Tablas de Contenido, les
indica que pueden solicitar en la hemeroteca las revistas para consulta o
fotocopiado de los articulos. (Pasa a la actividad 14).

Envia per correo electronico a la Subdireccién de Informacion Sistematizada la
Alerta Tematica y Tablas de Contenido para su incorporacion a la pagina web
de la Camara de Diputados, en la seccion de Biblioteca Legislativa.

— Informacion

— Resefia o resumen

— Alerta Tematica
- Tablas de Contenido

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA | 8.
LEGISLATIVA

9.
10.
11.
12,
13.
USUARIO 14,

Recibe, segln corresponda, el resultado de la Blsqueda de Informacion, la
resefia o resumen bibliografice producte de la Diseminacién Selectiva de la
Informacion, la Alerta Tematica y las Tablas de Contenido; y acusa de recibido
conforme al medio de entrega utilizade. (Pasa a la actividad 17).

- Informacién

— Resefia o resumen
- Alerta Tematica

— Tablas de contenido
- Acuse de recibo
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS!/
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE FORMATOS UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE 15. Recibe del Departamento de Biblioteca Legislativa la Alerta Tematica y las | — Alerta Tematica
INFORMACION SISTEMATIZADA Tablas de Contenido y realiza su incorporacion a la pagina web de la Camara | - Tablas de contenido

de Diputados, en la seccién de Biblioteca Legislativa.
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA | 16. Verifica que la Alerta Temética y las Tablas de Contenido estén en la pagina
LEGISLATIVA web de la Camara de Diputados en la seccién de Biblioteca Legislativa.
17. Recibe acuses de recibo de: Bisqueda de Informacién, Diseminacién Selectiva | — Acuses de recibo

de la Informacidn, Alerta Tematica y Tablas de Contenido y los archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL. OTORGAMIENTO DE INFORMACION ESPECIALIZADA

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA
LEGISLATIVA

SUBDIRECCION DE INFORMACION
SISTEMATIZADA

[ Serviciao de qu imarmacion camente, por

2

BEIhe saciud, cUanoo 88 felaforica, pof corec posid o
correc alactr dnico, llena el formato Servicio de Cons ulta cenlos
datos del soiicitarte y de la informaci on solicitada. (pasa ala

actividad 8).

correo postal, carreo dectrdnica o personamenta ]

3

DOena o Tarmal & Servicic da Censwia y 1o enlrega d Departamento
de Biblioteca Legislativa -+

Cuando es persona, recibe al usuario glu oriarta & informa
sobre los recursos y los servicios de la Biblioteca Legisaltiva y
le sdlicita ilanar ol formato Servicio de Consulta para conocer
sus necesidades de informaciéon.

-

4
Recibe Tormato Servicic de Consuta oan 1a | mor on ool

a macl
usuario, lo entrevista para precigar o tema (s) de la Susqueda

v

dea Informacion (pasa ala actvidad 8).

L

\Z I on de | Lanos servicio de
Qiseminacion Selectiva de la informacién y acuerda cita para

entrevisia.

FERENC Bfa ¥ Mena formalo U
Informacidn por cada entrevistado

|

Ansliza o conlenido 'dé Tos formalos de Tas enfrevistas
realizadas, determina e perfil de interés de cacda usuano y
slabora ol Cuadra Perfiles de Bisqueda de Informacitn.

L
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE INFORMACION ESPECIALIZADA

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA
LEGISLATIVA

SUBDIRECCION DE INFORMACION
SISTEMATIZADA

® ®
| Vo

Realiza la Bisqueda de Informacidn en diccicnarios,
enciclopedias, directorios, atlas, manuales, internst. intranet,
discos compactos, folletos, video casetes, y disquetes {recursos

da infarmacion), segun sé requiera

9

Realiza, para ol caso de Diseminacion Selectiva de la
Informacion, el analisis de capitulos de libros, articulos en
revistas o internel, etabora referencias bibliograficas, identifica
Idos u"ocumenlos ancontrados y elabora una resefia ¢ rasumen
e allos.

10

Selecciona para el servicio de Alerta lematica, material
documental que contenga temas de investigacién o de
actualidac para el trabajo legislativo, analiza de tres a cince
articulos relevantes y elabora la resefa del que considera mas
importante.

11

Selecciona para el Servicio de Tablas de Contenido, los Ultimos
numeros de las revistas especializadas en existencia en la
Biblicteca Legislativa, escanea su tabla de contenido y las
agrupa por temas.

12

Envia al usuario, segun corresponda, Alerta temitica,
informacion,_resefla o rasumen o Tablas de Contenido. En el
caso de las Tablas de Contenido, les indica que pueden solicitar
en |a hemeroteca 1as revistas para consulta o fotocopiade de los
articulos, (pasa a la actividad 14 )
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE INFORMACION ESPECIALIZADA

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA SUBDIRECCION DE INFORMACION
LEGISLATIVA SISTEMATIZADA

®

12
Ervia por corrao decironce ala Sma eccIen de ormacicn
l Sisternatizada la Alerta Temélica

¥ as de Contenido parasu
incorpor acion a la pagina web de aCémarade Diputados, enla

seccionde Biblioteca Legislativa.
14

RETbe, §8gUn corres porda, o Tesdiado de Ta Busque 15
Informacién, |a resena o resumen bibiiografico producto de Ia

Diseminacidn Selectiva de la Informacién, 1a Alerta Tematica y

Idaes Tablas de Conteni do;

7] ep a'nerto da Eiblicteca Legislaiva la a
P { Temdticay las Tablas de enido y realiza suincorporacion a
y acusa de recbidocorformea medio la ina web de la Cémara de Ciputados, en la seccion de
entrega utilizado. Bitticteca Legislativa.

15
erinca que la Alerla lem auca

¥ 1as
en la pagina web de la C amara de D»pmados enla secclén de .
Blbhoteca Legislativa.

17
> = acuses de recibo Oe. Dusqueda de 'Mormacion,
D:semmamén Selectiva de la Informacion, Alerta Tematica v
Tablas de Contenido y los archiva

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE INFORMACION ESPECIALIZADA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Servicio de Consulta CEDIA-F06-07 (anexo 3)
+ Perfil de Bisqueda de Informacién CEDIA-F07-07 (anexo 4)
o Perfiles de Busqueda de Informacion CEDIA-F08-07 (anexo 5)
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL

3. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL

OBJETIVO

Proporcionar a Diputados y servidores publicos de la Camara de Diputados, asi como al piblico en general, el servicio de
préstamo en sala, externo e interbibliotecario del material documental de la Biblioteca Legislativa y Biblioteca General.
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POLI{TICAS DE OPERACION

Este procedimiento es aplicable en las Bibliotecas Legislativa y General.

. La Biblioteca Legislativa dara servicio de 9.30 a 19 horas, de lunes a viernes; la Biblioteca Genera! dara servicio de 9.00
a 21.00 horas de lunes a viernes y los sabados de de 9.00 a 13 horas.

No se prestaran fuera de la sala de lectura publicaciones periodicas, obras de consulta, discos compactos, DVD,
disquetes y casetes.

El servicio de préstamo externo de libros se otorga exclusivamente a legisladores y empleados de la Camara de
Diputados registrados en la base de datos Amoxtli.

El servicio de préstamo interbibliotecario sélo se otorga a legisladores y personal de la Camara de Diputados.

Para ingresar a |la Biblioteca Legislativa los usuarios deberan registrar sus datos en la Libreta de Control de Acceso.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO J

USUARIO

1.

Acude a la Biblioteca Legislativa o General a solicitar el servicio de préstamo
de material documental.

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA
LEGISLATIVA / DEPARTAMENTO
DE BIBLIOTECA GENERAL

2.

a)

b)

c)

3.

Recibe al usuario, le da la bienvenida y le explica los tipos de préstamo de
material documental que se ofrecen y los requisitos para cada uno de ellos:

Préstamo en sala:
El usuario debe llenar formato Sclicitud de Préstamo por cada material y dejar
en deposito una identificacion vigente con fotografia.

Préstamo externo:

El usuaric debe estar registrado en la Base de Datos Amoxtli, en caso
contrario, debera dejar su credencial y llenar un formato Solicitud de Préstamo
por cada Material. Para registrarlo, le solicita oficio con sus datos y firma,
ademas de la firma del superior jerarquico y una copia de su credencial
vigente de la Camara.

Préstamo interbibliotecario:
Para obtener este servicio, el usuario debe cumplir con los requisitos que se
indican en el inciso b}.

Orienta al usuario, si lo requiere, en el U8t del Catalogo Electronico y le indica
como llenar el formato Solicitud de Préstamao.

- Formatos Solicitud de
Préstamo {Anexo 6) y
{Anexo 7)

USUARIO

Llena formato Solicitud de Préstamo por cada material y lo(s) entrega junto con
su identificacion. Si no se encuentra registrado en la Base de Datos Amoxili,
entrega oficio coh sus datos y firma, ademas de la firma del superior jerarquico
¥ una copia de su credencial vigente de la Camara.

- Formatos Solicitud de
Préstamo (Anexo 6) y
(Anexo 7)

- Oficio
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

ADMINIS(’)T?Q?\ﬁ\Ig%gIgI?gNSABLE ACTIVIDAD " FoRMATOS
UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA 5. Recibe formato Solicitud de Préstamo y en su caso, oficio con dates y firmas | — Formatos Solicitud de
LEGISLATIVA / DEPARTAMENTO del usuario y superior jerarquico, procede segun corresponda, a darlo de alta Préstamo (Anexo B) ¥
DE BIBLIOTECA GENERAL en la Base de dates Amoxtli y a asignarie una clave o NIP, o bien a identificar (Anexo 7)
el material solicitado. (Pasa a la actividad 7). — Oficio
6. Archiva en expedientes ordenados por Grupos Partamentarios, Comisiones, | — Expediente
Centros de Estudios y Areas Administrativas, la copia de la credencial de
Camara y el oficio.
7. Busca el material solicitado en la estanteria, lo entrega al usuario y registra el
material en la Base de datos Amoxtli. {Pasa a la actividad 11).
8. Verifica por Internet, para el préstamo interbibliotecario, en que biblioteca se | ~ Expediente
encuentra el libro que no tiene en existencia y confirma via telefénica su
disponibilidad para préstamo. También verifica en archivos st existe convenio
con esa biblioteca y en caso contrario lo establece.
9. Llena formato Solicitud de Préstamo Interbibliotecario y lo envia a la biblioteca | — Formato Solicitud de
prestataria. Préstamo
Interbiblictecario
10. Recibe de la biblioteca prestataria el material documental, acusa de recibido y {Anexo 8)
lo entrega al usuario. - Acuse de recibo
USUARIO 11. Recibe material documental solicitado, lo utiliza y lo devuelve a |Ia Biblioteca en

ta fecha de vencimiento del préstamo y recupera identificacién en su caso.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA
LEGISLATIVA / DEPARTAMENTO
DE BIBLIOTECA GENERAL

12.

13.

14.

Recibe material documental prestado, lo revisa, cancela el registro en la Base
de Datos Amoxtli y lo coloca en la estanteria. En el caso de préstamo
interbibliotecaric, lo regresa a la Biblioteca prestataria y obtiene el acuse de
recibo correspondiente.

Archiva las Solicitudes de Préstamo y los acuses de recibo, segun
corresponda, en los Expedientes de las Bibliotecas con las cuales se tiene
CONVENIo.

Elabora un reporte de libros vencidos y mediante oficio realiza la reclamacion
al usuario que no ha entregado el material documental en el tiempo
establecido.

- Acuse de recibo

- Expedientes

— QOficio

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA
DEPARTAMENTC DE BIBLIOTECA GENERAL

L INICIO )

l 1

Acude a la Biblicteca Legislativa o General a solicitar el servicio de préstamo de

material documental.

2

Recibe al usuario, le da la bienvenida y le explica los tipos de préstamo de material
documental que se ofrecen y los requisitos para cada uno de ellos:

a)Préstamo en sala:

Ei usuano debe llenar formate Solicitud de Préstamo por cada material y dejar en
depdésito una identificacion vigente con fotografia.

4

Llena formato Solicitud de Préstamo por cada material ¥ lo{s) entrega junto con su
identificacién. Si no se encuentra registrade en la Base de Datos Amoxtli, entrega
oficio con sus datos y firma, ademas de la firma del superior jerarquico y una copia
de su credencial vigente de la Camara.

v

b)Préstamo externc:

£l usuario debe estar registrado en la Base de Datos Amoxtli, en caso confrario,
debera dejar su credencial y llenar un formato Solicitud de Préstamo por cada
Material. Para registrarlo, le solicita oficio con sus datos y firma, ademas de la firma
del superior jerarquico y una copia de su credencial vigente de [a Camara.

c)Préstamo interbibliotecario:

Para obtener este servicio, el usuario debe cumplir con los requisitos que se indican

en el inciso b).
; 3

Orienta al usuario, si 1o requiere, en el uso del Catédlogo Electrénico y le indica

F 3

como llenar el formato Solicitud de Préstamo.

5

Recibe formato Solicitud de Préstamo y en su caso, oficio con datos y firmas del
#{usuario y superior jerarquico, procede segin corresponda, a darlo de alta en la

Base de datos Amoxtli y a asignarle una clave o NIP, o bien a identificar el
material solicitado. ( pasa a la actividad 7).

!
© :

Archiva en expedientes ordenados por Grupes Parlamentarios, Comisiones, Centros
de Estudios y Areas Administrativas, la copia de la credencial de Camara y el oficio.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL

7

11
Recibe material documenta solicitado, Yo utlliza y lo devuelve a la Biblioteca en la]

Busca & matenal solicitado en la estanteria, lo entrega a usuaro y registra &
material en la Base de datos Amoxtli(pasa a la actividad 11).

! a

Verifica por Intemet, para o préstamo interbibliotecano, en que biblicteca sej
encuentra el libro que no tiene en existencia y confirma via telefnica sy
disponibilidad para préstamc. También verifica en archivos si existe convenic con
esa bibliotecay en caso contrario lo establece.

! g

Llena formato Solicitud de Préstamo Interbibfiotecario y lo envia a la biblioteca
prestataria.
l 10

Recibe de la biblioteca prestataria el materid documental, acusade recibido y lo

fecha de vencimiento del préstamoy recupera identificacién en sucaso. -

entregaal usuario.
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Manual de Procedimientos de los Servicios de Informacion y Analisis

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

DEPARTAMENTC DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL

T

12

Recibe material documental prestado, lo revisa, cancela el registro en la Base de
Datos Amaxtli ¥ lo coloca en la estanteria. En e caso de préstamo interbibliotecario,
lo regresa a la Biblioteca prestataria y obtiene el acuse de recibo correspondiente.

l .

Archiva las Solicitudes de Préstame y los acuses de recibe, segan corresponda,
en los Expedientes de las Bibliotecas con las cuales se tiene convenio.

! )

Elabora un reporte de libros vencides y mediante oficio realiza la reclamacion al

usuario que no ha entregadoe el material documental en el tiempo establecido.

!

( FIN ]
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
¢ Solicitud de Préstamo (Libros) CEDIA-F09-07 (anexo 6)
¢ Solicitud de Préstamo (Revistas) CEDIA-F10-07 {anexo 7)

¢ Solicitud de Préstamo interbibliotecario {anexo 8)
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE CONSULTAS, ANALISIS E INVESTIGACIONES DOCUMENTALES

4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE CONSULTAS,
ANALISIS E INVESTIGACIONES DOCUMENTALES
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OBJETIVO

Contribuir al trabajo de los Legisladores, Organos de Gobierno, Comisiones, Comités, Grupos Parlamentarios y
Unidades Administrativas de la Camara de Diputados, mediante la atencién de las solicitudes de consultas, analisis e
investigaciones documentales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE CONSULTAS, ANALISIS E INVESTIGACIONES DOCUMENTALES

POLITICAS DE OPERACION

Las consultas y analisis se atenderan a través de solicitudes que presenten via telefonica, correo electronico, por escrito
o personalmente los Legisladores, Organos de Gobierno, Comisiones, Comités, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

Las investigaciones documentales solo se realizaran cuando se presente solicitud escrita de los Legisladores, Organos
de Gobierno, Comisiones, Comités, Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas de la Camara de Diputados y
cuenten con autorizacidn, registro y turno de la Direcciéon de Servicios de Investigacion y Analisis.

Las consultas, analisis e investigaciones documentales deberan apegarse a las Reglas de Operacion establecidas por la
Direccion de Servicios de Investigacion y Analisis.

Los resultados de las consultas, analisis e investigaciones documentales podran entregarse en forma impresa, medio
magnético o correo electronico.
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Manual de Procedimientos de los Servicios de Informacion y Analisis

DESCRIPCION NARRATIVA

% DOCUMENTOS/
ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE ACTIVIDAD CTAnas
[ INICIC DEL PROCEDIMIENTO ]
SOLICITANTE Realiza via telefénica, correo electronico, por escrito o personalmente, solicitud | -Solicitud
de consulta o analisis. Cuando se ftrata de investigacidon documental,
invariablemente presenta solicitud por escrito.
SUBDIRECCIONES DE POLITICA Reciben solicitud via telefénica, correo electronico, por escrito o personalmente. | -Solicitud

INTERIOR, ECONOMIA, POLITICA
EXTERIOR Y DE REFERENCIA
ESPECIALIZADA

Si la solicitud es de consulta o analisis, llena el formato Solicitud de Servicio y
procede a su atencion. (Pasa a la actividad 8).

Si la solicitud es para realizar una investigacion documentai, llena el formato
Solicitud de Servicio y junto con la solicitud lo entrega a la Direccion de Servicios
de Investigacion y Analisis para su autorizacion.

-Formato Solicitud de
Servicio (Anexo 9 )

DIRECCION DE SERVICIOS DE
INVESTIGACION Y ANALISIS

Recibe de las Subdirecciones solicitudes y formatos que corresponden a
investigaciones documentales y, en su casg, también recibe de los solicitantes,
via telefénica, correo electrdnico, por escrito o personalmente, solicitud de
consuita, analisis o investigacién documental.

Analiza los temas de las investigaciones documentales, los auteriza, llena los
formatos Solicitud de Servicic y se los envia, seglin corresponda, a la
Subdireccion responsable de atender cada investigacidn, junto con copia de la
solicitud y recaba acuse de recibo. (Pasa a la actividad 7).

~Solicitud

-Formato Solicitud de
Servicio (Anexo 9)
-Acuse de recibo

DIRECCION DE SERVICIOS DE
INVESTIGACION Y ANAL!SIS

Llena formato Solicitud de Servicio, cuando se trata de consulta o analisis
recibido directamente, atiende la consulta © realiza el andlisis y envia al
solicitante el documento con los resultados obtenidos, mediante oficio y recaba
acuse de recibo. (Pasa a la actividad 10).

Anota en el formato Contrel de Sclicitudes, el ndmero de registro, fecha de
recepcion, tipo de solicitud, turno, nombre del solicitante, asunto y fecha de
conclusion, en el caso de consulta o analisis atendidos directamente. En el caso
de investigaciones documentales turnadas a las Subdirecciones, deja pendiente
el espacio de fecha de conclusion.

-Formato Solicitud de
Servicio (Anexo 9)

~Oficio

-Acuse de recibo

-Formato Control de
Solicitudes (Anexo 10}
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE CONSULTAS, ANALISIS £ INVESTIGACIONES DOCUMENTALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCIONES DE POL!TICA 7. Recibe de la Direccién de Servicios de Investigacién y Analisis, formato(s) | -Formato Solicitud de
INTERIOR, ECONOMIA, POLITICA Solicitud de Servicio de las investigaciones asignadas y copia de la solicitud de | Servicio (Anexo 9)
EXTERIOR Y DE REFERENCIA la investigacion documental, firma acuse de recibo y analiza su contenido. -Solicitud
ESPECIALIZADA -Acuse de recibo
8. Define y obtiene la informacion para atender la consulta o realizar el analisis ¢ la
investigacion documental.
-Documento
9. Elabora documento con resultados y lo envia mediante oficio al solicitante, con | -Oficio
copia a la Direccidon de Servicios de Investigacion y Analisis.
SOLICITANTE 10. Recibe oficio y documento con los resultades de la consulta, analisis o | -Oficio
investigacion documental y firma acuse de recibo. -Documento
-Acuse de recibo
DIRECCION DE SERVICIOS DE 11. Recibe copia del oficio de envio del documento de resultados y la archiva; en el | -Oficio

INVESTIGACION Y ANALISIS

caso de investigaciones documentales turnadas a las Subdirecciones, registra la
fecha de conclusion en el formato Control de Solicitudes.

-Formato Control de
Solicitudes (Anexo 10)
~Expediente

r FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE

SUBDIRECCIONES DE POLITICA INTERIOR, ECONOMIA,
POLITICA EXTERIOR Y DE REFERENCIA
ESPECIALIZADA

DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y
ANALISIS

INICIO

1

Redliza via telefonica,  corree  eecrdnico,  por  escrito o
personamente, solicitud de consuita o analisis, Cuando se trata de
investigacion documental, invariablememe presenta solicitud por
escrito

2
o |Rexiben solicitud viatelefonica, correo electrénice, por escrito o

# | personaimerte

'

sConsultal
?nél 55 o
nvelst{gacim ?

{CITL

aug fee o S | pegn el fone
encion (pas:);laacuwdad 8). con ta sdicitud o eg yj

Pr 1m6 % Anélerv de
a“gfslz%g‘c&ln ¥ isis para su

| I

3
Recibe de las Subdirecciones solicitudes y formatos que
correspenden a invesbgaciones documertales y, en su caso,
tambign recibe de los solicitantes, via telefénica, carreo electr dnico,
por escritc 0 personalmente, solicitud de censuta andisis o
investigacidn documental.

4

Analiza los temas delas investigaciones documental es, los autoriza,

llena |os formatos Solicitud Servicio y se los envia, segan
®‘i_corresporda, a |a Subdreccidn responsable de alender cada

investigacidn, junto con copa de la solicitud y recaba acuse de
recibo (pasa a la actividad 7)

5

Lena formato Solicitud de Servicio, cuando se trata de consuta o
andlisis recibido directamente, atiende la consuta o rediza e
andlisis y erwvia al solicitante ef documento con los resultados

aptenidos, medante dficio y recaba acuse de recibe (pasa ala
actividad 10)
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE CONSULTAS, ANALISIS E INVESTIGACIONES DOCUMENTALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE

SUBDIRECCIONES DE POLITICA INTERIOR, ECONOMIA,
POLITICA EXTERIOR Y DE REFERENCIA
ESPECIALIZADA

DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y
ANALISIS

®
| .

[

Recibe oficio y documento con los resultades de la consulta,| g

©
! :

Recibe de |a Direccidn de Servicios de Investigacian y Analisis,
formato(s) Solicitud da Servido de las ir igaciones

[}

Anota en el formato Control de Solicitudes, el nimero de registra,
facha de recepcién, tipo de solicitud, turno, nembre del solicitante,
asunto y fecha de cenclusidn, en al caso de consulta o andlisis

A

asignadas y copia de ia solicitud de la investigacién
documental, firma acuse de recibo y anaiiza su contenido.

®
l :

Define y obtiene la informacién para atender la consulta o
realizar 8l analisis o la investigacién documsentai.

-]

Elabora documento can resultados y fo anvia mediante oficio al
selicitante, con copia a la DOweccibn da Servicies de
Investigacién y Analisis.

analisis o investigacion documental v firma acuse de recibo, -

alendidos directamente. En el caso de investgaciones
documentales turnadas a las Subdirecciones, deja pendiente el
espacle de fecha de conclusion,

11

Recibe copia del oficio ¢e envio del documento de resultados v la
archiva; an el caso de invesligaciones documentales turnadas a las

v

ubdirecciones, registra la fecha de conclusion en el formate
Control de Solicitudes.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE CONSULTAS, ANALISIS E INVESTIGACIONES DOCUMENTALES

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Solicitud de Servicio CEDIA-F11-07 (anexo 9)
» Control de Solicitudes CEDIA-F12-07 (anexo 10)
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LA RED
DE INVESTIGADORES PARLAMENTARIOS EN LINEA
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OBJETIVO

Operar y administrar la Red de Investigadores Parlamentarios en Linea para contribuir al logro de sus objetivos.
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POLITICAS DE OPERACION

Sélo podran ser miembros de La Red de Investigadores Parlamentarios en Linea (REDIPAL), investigadores de
Institutos o Centros de Estudio de temas legislativos o parlamentarios, Legisladores, asesores o funcionarios
parlamentarios, académicos especialistas en temas parlamentarios, funcionarios de enlace de instituciones
gubernamentales, privadas o sociales con el Poder Legislativo e integrantes de organismos que se interesen y
participen en temas parlamentarios.

Los integrantes de la Red podran difundir y consultar noticias de los congresos, diplomados, foros, mesas de discusién y
demas actividades que se vinculen al quehacer parlamentario, asi como intercambiar informacién en materia
parlamentaria a través de la Red.

Las “Colaboraciones” y “Anécdotas Legislativas” de los integrantes de la Red se podran publicar en la pagina Web de la
Camara de Diputados, cuando cumplan con los requisitos establecidos en el Servicio de Investigacion y Analisis:
http://imww.diputados.gob.mx/cedia/sia.htm

La revision del cumplimiento de los requisitos para las “Colaboraciones” y "Anécdotas Legislativas” estara a cargo de la
Direccion de Servicios de Investigacion y Andlisis, su publicacién estara condicionada a la capacidad de operacion de la
Red y su contenido es responsabilidad exclusiva de su autor, quien con su envié autoriza su incorporacion en la
REDIPAL.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LA RED DE INVESTIGADORES PARLAMENTARIOS EN LINEA

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVARESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

SOLICITANTE

. Solicita su incorporacion a la REDIPAL mediante el llenado y envio del formato

electronico  Solicitud de Inscripcién, publicado en la pagina Web:
http:/fiwww. diputados.gob. mx/cedia/sia.htm

-Formato electronico
Solicitud de
Inscripcion (Anexo 11)

DIRECCION DE SERVICIOS DE
INVESTIGACION Y ANALISIS

Revisa en la pagina Web de la Camara de Diputados la existencia de solicitudes,
y verifica que los datos asentados en el formato electronico Solicitud de
Inscripcién cumplan con los requisitos de ingreso establecidos. En caso de no
cumplir los requisitos lo comunica al solicitante por correo electronico.

. Corrobora los datos proporcionados por el solicitante, con el objeto de

comprobar su vinculaciéon con actividades parlamentarias. En caso contrario,
comunica al solicitante por correo electrénico la no aceptacién.

. Asigna claves personales de acceso a la REDIPAL y gestiona su habilitacién

ante la Direccion General de Tecnolegias de Informacion, mediante el envio
impreso y por correo electrénico de la Lista de Claves Personales de Acceso ala
REDIPAL y en ambos casos recaba acuse de recibo.

-Formato electronico
Solicitud de
Inscripcion (Anexo 11)

-Correo electronico

—Lista de Claves
Personales de Acceso
a la REDIPAL {Anexo
12)

—Correo electronico

—-Acuse de recibo

DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

Recibe impresa y por correo electrénico la Lista de Claves Personales de Acceso
a la REDIPAL, firma acuse de recibo en copia de |a lista y también acusa de
recibido por correo electronico.

Entra al sistema de REDIPAL en la pagina Web de la Camara de Diputados,
habilita claves personales de acceso y comunica a la Direccion de Servicios de
Investigacion de Analisis, via telefénica y por correo electronico, que las claves
han sido habilitadas.

-Lista de Claves
Personales de Acceso
a la REDIPAL {Anexo
12)

—-Correo electrénico

-Acuse de recibo
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LA RED DE INVESTIGADORES PARLAMENTARIOS EN LINEA

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTI.IZADOS

DIRECCION DE SERVICIOS DE
INVESTIGACION Y ANALISIS

Recibe de la Direccion General de Tecnologias de Informacion, por teléfono y
por correo electronico la notificacion de que las claves han sido habilitadas y
procede a probarlas una por una hasta asegurarse de que funcionan
correctamente.

Envia las claves por correo electrénico a cada uno de los nuevos miembros de
la REDIPAL asi como un instructivo de uso de la Red.

-Correo electronico

—-Claves e Instructivo

MIEMBRO DE LA RED

Recibe clave personal de acceso y el instructivo de uso de la Red, con ello
participa en el foro mediante el uso del formato electrénico Foro REDIPAL.

~-Clave e Instructivo
-Formato electrénico Foro
REDIPAL (Anexo 13)

DIRECCION DE SERVICIOS DE
INVESTIGACION Y ANALISIS

11.

12.

Revisa permanentemente en la REDIPAL la informacion enviada por sus
miembros y decide si autoriza su habilitacion en la Red.

Si autoriza la habilitacion, procede a incorporar la informacién a la pagina
Web: hitp://iwww.diputados.gob. mx/cedia/siaffore.htm

En caso de no autorizar la habilitacion, comunica por correo electrénico al
miembro de la REDIPAL la decision y el motive correspondiente.

Revisa periddicamente el funcionamiento, acciones y resultados de la
REDIPAL y anualmente realiza un procesoc de refrendo de suscripciones.

Envia periddicamente correos electrénicos a los miembros de la Red para
informarles sobre la incorporacion a la pagina Web de preguntas, respuestas,
avisos y colaboraciones de interés parlamentario.

MIEMBRO DE LA RED

13.

Recibe correo electrénico sobre las incorporaciones a la pagina web, 0 en su
caso las no autorizadas, envia acuse de recibo electrénico y decide si participa
ono en el Foro.

-Acuse de recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE

DIRECCION DE SERVICIOS DE
INVESTIGACION Y ANALISIS

DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

MIEMERODE LA RED

INICIO

1

2

Sdlicita su incorpor acién a la REDIPAL mediante
el llenada y ervio del formato electronico
Sdlicitud de Inscripcién, publicado en la pagina
Veb: hitp /www diputados. gob mxdcedialsi a.htm

Revisa en la pagina Web de la Camara de
Diputados la existencla de solicitudes, y
verifica que los datos asentados en &
formato el ectrdnico Solicitud de Inscripcion
cumplan con los requisitos de ingreso

v

establecidos. En caso de n¢ cumplir los
requisitos lo comunica al solicitarte por
correo electronico.

l 3

Corrobora los dates proporcionados por el
sdlicitante, con & objeto de comprobar su
virculacién con activi dades parlamentarias. En
caso contrario. comunica al solicitante por
correc electrénico |a no aceptacion.

L

Asigna claves personales de accesc a la
REDIPAL y gestiona su habilitacién ante la
Direccidn  General de Tecrclogias da
Informacidn, medante & envic impresc y por
correa electrénico de la Lista de Claves
Personales de Acceso a la REDIPAL y en
ambos casos recaba acuse de reciko.

5

Recibe impresay per correo electr dnico [a Lista
de Claves Persondes de Acceso & la

7

Recibe de|a Direccion General de T ecnologias
de Informacion. por teléfono y por coffeo
electrénica | a natificaci én da quelas claves han
sido hatilitadas y procede a probarlas una por
wna hasta asegurarse de que funcionan
carrectamente,

- | RECIPAL, firma acuse de recibo en ¢opa oe la
lista y también acusa de recibide por correc

electronico.
l 5]

Entra o sistema de REDIPAL enlapaginaWeb
ge la Camara de Diputados, habilita claves
personales de acceso y comunmica a la
Direccion de Servicios de Investigacion de
Analisis. via telefdnica y por correo ef ectrnico,

que |as claves han side habilitadas.

3

Envia las claves por correo electronice a cada
uno de !os nuevos miembros de la REDIPAL

asi como un instructivo de uso de la Red,

!

f 3
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LA RED DE INVESTIGADORES PARLAMENTARIOS EN LINEA

DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE DIRECCION DE SERVICIOS DE DIRECCION GENERAL DE MIEMBRO DE LA RED
INVESTIGACION Y ANALISIS TECNOLOGIAS DE INFORMACION
1
9
Recibe clave persona de acceso y el
o {instructivo de use de la Red, con &lo participa
¥ len o foro meciante & uso del formato
electronico Foro REDIPAL.
10
Revisa permanentemente en la REDIFAL ia
imMormacién enviada por sus miembros vy
decide si auteriza su habilitacion en la Red
Autoriza
il itacion?
] l:’gnza a Hact 0 habﬁ;asq € No aulorizar 1a
mfﬁ%aﬁio‘g g‘c?rawpsgging cqrr&mimelecé?rgwgga pgl'
‘Web: . miemaro de la REDIPAL Ja
_Ing})_r._’wm‘:__dngytndnigﬂ decision y e molivo
mxlerdiasiafvro hty cofraspondiente.
1 1"
Revisa periddicamente e funcionamiento,
acciones y resutados de la REDIPAL ¥y
anualmente realiza un procesc de refrendo de
suscripciones.
l 12
Erwia periddicamente correcs slectronicos a
los miembros delaRed paraimormarles sobre
lainc orporaci &n ala pagina Web de preguntas,
respuestas, avisos y colaboraciones de interés
parlamentaric.
13
I Recibe correo  electrénico  sobre  fas
» INCOrpor aCioNas ala paginaweb, censucasa
ias no autorizadas, envia acuse de recibo
dactronice y decide si participa o no en el Fora.
A A
FIN I
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LA RED DE INVESTIGADORES PARLAMENTARIOS EN LINEA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Solicitud de Inscripcion (REDIPAL) CEDIA-F13-07 (anexo 11)

e Lista de Claves Personales de Acceso a la REDIPAL CEDIA-F14-07 (anexo 12)
e Foro REDIPAL CEDIA-F15-07 (anexo 13)
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DOCUMENTALES PROGRAMADAS

6. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES
DOCUMENTALES PROGRAMADAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DOCUMENTALES PROGRAMADAS

OBJETIVO

Apoyar el trabajo de los integrantes de Comisiones, Comités, Organos de Gobierno, Grupos Parlamentarios y de los
Centros de Estudios, mediante investigaciones documentales programadas, sobre temas enfocados a la Agenda
Legislativa.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DOCUMENTALES PROGRAMADAS

POLITICAS DE OPERACION

1. Todas las investigaciones documentales que se desarrollen deberan estar enfocadas a los temas comprendidos en la

Agenda Legislativa de la Camara de Diputados y apegarse a las Reglas de Operacién establecidas por la Direccién de
Servicios de Investigacidén y Analisis.

2. Solo se realizaran las investigaciones documentales que hayan sido consideradas en la programacién mensual
autorizada por la Direccion de Servicios de Investigacion y Analisis.

3. El desarrollo y conclusion de la investigacion documental no podra exceder de un mes, salvo autorizacion de Ia
Direccién de Servicios de Investigacién y Analisis.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DOCUMENTALES PROGRAMADAS

< &«
+i, T

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE FORMATOS UTILIZADOS

LINICIO DEL PROCEDIMIENTO |

—

DIRECCION DE SER}/ICIOS DE . Realiza conjuntamente con las Subdirecciones el analisis de los temas de | ~Agenda Legislativa
INVESTIGACION Y ANALISIS la Agenda Legislativa y los de caracter coyuntural y elabora la
programacién mensual de las investigaciones documentales.

%)

. Asigna temas de investigacion documental a las Subdirecciones, de
conformidad con sus funciones, se los comunica verbalmente y les instruye
schre aspectos particulares a considerar.

SUBDIRECCIONES DE POLITICA 3. Recibe comunicacion de los temas que le fueron asignados y las

INTERIOR, ECONOMIA, POLITICA instrucciones para cada casc y procede a su analisis.
EXTERIOR, REFERENCIA _
ESPECIALIZADA 4. Realiza la investigacién documental, elabora documento de la investigacion | ~-Documento de investigacion

y Resumen de Contenido de la misma y los entrega a la Direccion de | ~Resumen de Contenido
Servicios de Investigacion y Apadlisis, en forma impresa y en disco
compacto.

DIRECCION DE SERVICIOS DE | 5. Recibe impreso y en disco compacto el documento de investigacién y | —~Documento de investigacion
INVESTIGACION Y ANALISIS Resumen de Contenido, revisa que ambos cumplan con los requisitos | ~Resumen de Contenido
establecidos en las Reglas de Operacién. -Reglas de Operacion

Si cumplen con los requisitos continua con la siguiente actividad.

Si no cumplen con los requisitos, lo regresa a la Subdireccion que
corresponda. {Pasa a la actividad 3).
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PROCEDIMIENTQ PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DOCUMENTALES PROGRAMADAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE FORMATOS UTILIZADOS

DIRECCION DE SERVICIOS DE | 6. Entrega a los integrantes de los Organos de Gobierno, Comisiones, Comités, | ~-Resumen de Contenido

INVESTIGACION Y ANALISIS Grupos Parlamentarios y Centros de Estudios, el Resumen de Contenido de | -Formato Aviso de

la investigacion realizada, mediante el formato Aviso de Resumen de | Resumen de Contenido

Contenido y recaba firma de recibido en el formato Lista de Entrega de | (Anexo 14)

Aviso de Resumen de Contenido. {Pasa a la actividad 9). -Formato Lista de Entrega

de Aviso de Resumen de

7. Envia mediante oficic y correo electrénico a la Subdireccién de Informacion | Contenido
Sistematizada, el documento de Ia investigacion realizada para su | (Anexo 15)
publicacion en a pagina Web de 1a Camara de Diputados y recaba firma de
acuse de recibo en copia del oficio. (Pasa a la actividad12). -Oficio

-Documento de

8. Envia por correo electronico a la Direccidn General de Tecnologias de investigacion
Informacion, los datos para la localizacion de la investigacion realizada, para | -acuse de recibo
su incorporacion a la Base de Datos de Servicios de Investigacion y Analisis
y su publicacién en la pagina Web de la Camara de Diputados. (Pasa a la
actividag 13).

ORGANOS DE GOBIERNDO, 9. Recibe el Resumen de Contenido mediante el formato Aviso de Resumen de | ~-Resumen de Contenido

COMISIONES, COMITES, GRUPOS i i ibi - i - ;
PARLAMENTARIOS. CENTROS DE Contenido, firma de recibido en el formate Lista de Entrega de Aviso de | -Formato Aviso de

ESTUDIOS Resumen de Contenido, revisa el resumen y en su caso solicita a l[a| Resumen de Contenido
Direccion de Servicios de Investigacion y Analisis, por telefono, fax o correo | (Anexo 14)
electrénico, el documento de la investigaciéon. ~Formato Lista de Entrega

de Aviso de Resumen de
Contenido(Anexo 15)

DIRECCION DE SERVICIOS DE [10. Recibe de Organos de Gobierno, Comisiones, Comités, Grupos | -Documento de
INVESTIGACION Y ANALISIS Parlamentarios y Centros de Estudios, en su caso, la solicitud del documento | investigacion

de la investigacion, llena el formato Solicitud de Servicio con los datos del | -Formato Solicitud de
solicitante y le entrega el documento de la investigacion, recabando firma de | Servicio (Anexo 9)
acuse de recibo en copia del formato Solicitud de Servicios. —Acuse de recibo
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE FORMATOS UTILIZADOS
ORGANOS DE GOBIERNO, 11. Recibe el documentc de la investigacion y firma de recibido en copia del | ~-Documento de
COMISIONES, COMITES, GRUPOS formato Solicitud de Servicios. investigacion

PARLAMENTARIOS, CENTROS DE
ESTUDIOCS

-Acuse de recibo

SUBDIRECCION DE 12. Recibe mediante oficio y correc electrénico €l documento de la investigacion | -Documento de
INFORMACION SISTEMATIZADA realizada, firma acuse de recibo e incorpora el documento a la pagina Web | investigacion
de la Camara de Diputados, en la seccion cedia/sia. ~Acuse de recibo
DIRECCION'GENERAL DE 13. Recibe por correo electronico los datos para la lecalizacion de la
TECNOLOGIAS DE INFORMACION investigacién y los incorpora a la Base de Datos de Servicios de
investigacion y Analisis y a la pagina Web de la Camara de Diputados, en la
seccion cedialsia.
DIRECCION DE SERVICIOS DE |14. Recibe acuses de recibo y confirma que la informacion se encuentre en la

INVESTIGACION Y ANALISIS

pagina Web de la Camara de Diputados.

| FINDEL PROCEDIMIENTO |
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Manual de Procedimientos de los Servicios de Informacion y Anélisis

SUBDIRECCIONES OE POLITICA

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE SERVIGIOS DE
INVESTIGACION Y ANALISIS

INTERIOR, ECONOMIA, POLITICA
EXTERIOR, REFERENCIA
ESPECIALIZADA

ORGANODS DE GOBIERND, GOMISIONES,
COMITES, GRUPOE PARLAMENTARIOS,
CENTROS DE ESTUDIOS

SUBDIRECCION DE INFORMACGION

DIREGCION GENERAL DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION

INICIO

1

Realiza conuntamente con las Subdireccianes
o analisis de los temas de la Agenda
Legislativa y los de caracter coyuntural y
elabora la programacion mensua de las
investigacionas documentales.

v :

Agigna temas de investigacién docunental a
lag Subdirecciones, de corformidad con sus
funcianes, se {os comunica verbamente y les

©
I :

Reacibe comunicacion de los tom as que le

instruye  sore  aspectos  particulares a
considerar.

-]

Recibe impresc y en disco compacto o
docum ento deinvastigaci any Resumen de

k4

fueron asignados y |as instruccionas para
cada caso ¥ procede a su andlisis,

! 4

Realiza la investigacion documertal, o abora
docum ento de ia investigacién y R esumen

Contenido. revisa que ambos cumplan con |«
los requisitos establecidos en las Reglas
da Operacion.

de Contenido de tamisma ylos entrega ala
Direccién de Servicios de Invastigacion y
Andlisis, en forma impresa y en disco
compacto.

(1] T 8

Continca A T4
siguiente
achvidad.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DOCUMENTALES PROGRAMADAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIREGGION DE SERVICIOS DE
INVESTIGACION Y ANALISIS

SUBDIRECGIONES DE POLITICA
INTERIOR, ECONOMIA, POLITICA
EXTERIOR, REFERENGIA
ESPECIALIZADA

GRGANOE DE GOBIERNG, COMISIONES,
COMITES, GRUPQB PARLAMENTARIOS,
CENTROS DE ESTUDICS

SUBDIRECGION DE INFORMACGION
SISTEMATIZADA

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION

]

Entrega a los integrantes de los Crganos de
Gobierno, Comisiones, Comités, Grupos
Parlamentarios y Certros de Estudios, e
Resumen de Contenido de la irvestigacion
realizada, madante o formato Aviso de

Resunen de Contenide y recaba firma de
recibido en e formato Lista de Entrega de
Aviso de Resumen de Contenide (pasa a 1a

actividad 9)
v 7

Ervia mediante oficio y correo electronico a la
Subdireccion de informacion Sistem atizada, ef
docum ento de la imestigacidn realizada para
su publicacién en la pagina Web delaC amara

de Diputacos y recaba firma de acuse de
recibc en copia del oficio (pasa a Ia

actividadi2).
; :

Ervia por correc electrdnico a fa Direccidn
Ganeral de Tecnologias de Informacion, los
datos para la localizacidn de |a investigacion
redizada, para su incorporacién ala Base de

hd
®

Datos de Servicios de Investigacidn y Analisis
vy su publicacién en la pagina VWeb de la
Camarade Diputados (pasa ala actividad13),

10
Recibe de Orgaros de Gobierng,
Comisiones, Comités, Grupos

Parlamentarios y Centros de Estudios, en su
caso, la solicitud det documento de la

2

g

Recice o Resunen de Contenido
mediante ef formato Aviso de Resumen de
Contenido, firma de recibido en el formato
Lista de Entrega de Aviso de Resumen de
Contenide, revisa € resumen y en su caso
sdlicita a la Direccidon de Servicios de
Investigacién ¥ Analisis, por teléfono, fax o
correc electronico, @ documento de  la
investigacion

4

investigacion, llena o formato Sdlicitud de
Servicio con los datos del solicitante y le
anfrega & documertc de la investgacion
recabando firma de acuse de recibo en copia
del formate Salicitud de Servicios.

1

12

Recibe & documento de fa investigacion y
. |firma de recibido en copia del formato

14

Recibe acuses de recibcy corfirmaque ta

T |sdlicitud de Servicios.

Recibe mediante oficio y correo eectrdnico
el documante de |a investigacion realizada.
firma acuse de recibc e incorpora o
documento ala pagina Web de la Camara

de Diputados. en la seccidn cediafsia,

13

Recibe por corrao electronico los datos
para |a localizaci &n de la investigacion y
fos incorpora a |a Base de Datos de
Servicios de Investigacion y Andlisis y a
la pagina Wepb de la Camara de
Diputados, en |a seccion cedialsia,

iformacién se encuentre en la pagina |
Web de la Camara de Diputados

!

FiN
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DOCUMENTALES PROGRAMADAS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Aviso de Resumen de Contenido CEDIA-F16-07 (anexo 14)

Lista de Entrega de Aviso de Resumen de Contenido CEDIA-F17-07 (anexo 15)
Solicitud de Servicio CEDIA-F11-07 (anexo 9)
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Q

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DOCUMENTALES PERMANENTES

< s
g

7. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES
DOCUMENTALES PERMANENTES
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DOCUMENTALES PERMANENTES

OBJETIVO

Contribuir a conformar y mantener actualizada la Memoria de la Camara de Diputados, mediante investigaciones
documentales del trabajo legislativo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL DOCUMENTAL

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
» Solicitud de Préstamo (Libros) CEDIA-F09-07 (anexo 6)
¢ Solicitud de Préstamo (Revistas) CEDIA-F10-07 (anexo 7)

» Solicitud de Préstamo Interbibliotecario (anexo 8)
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POLITICAS DE OPERACION

Se consideraran como investigaciones documentales permanentes: “La Obra Legislativa de la Camara de Diputados”,
las “Iniciativas de Reformas a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos” y las “Iniciativas de Reformas a
la Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos”.

. Sélo se incorporaran a “La Obra Legislativa de la Camara de Diputados”, los dictamenes de leyes y decretos que sean
discutidos y aprobados en el Pleno de ta Camara de Diputados y publicados en la Gaceta Parlamentaria.

Las investigaciones documentales sobre las “Iniciativas de Reformas a la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos” y las “Iniciativas de Reformas a la Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos”,

se deberan sustentar en las iniciativas que al respecto se publiquen en la Gaceta Parlamentaria de la Camara de
Diputados. '

Las investigaciones documentales permanentes, se actualizaran con base en las publicaciones que se realicen en el
Diario Oficial de la Federacion sobre los temas que corresponden a cada una de ellas.

- 329 -






Manual de Procedimientos de los Servicios de Informacion y Anéalisis

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DOCUMENTALES PERMANENTES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO J

DIRECCION DE SERVICIOS DE

INVESTIGACION Y ANALISIS

Revisa los dictamenes publicados en el espacio “datos relevantes de las
sesiones”, en la pagina Web de la Camara de Diputados.

Recopila el proceso legislativo de los dictamenes de leyes y decretos
discutidos y aprobados en el pleno y publicados en la Gaceta
Parlamentaria.

Analiza los dictamenes seleccionados, se reserva los de caracter
especial, elabora el Cuadro de Procesos Legislatives y lo canaliza,
mediante oficio, a las Subdirecciones de Politica Interior y de Economia,
recaba firma de recibido en copia del oficio.

- Cuadro de Procesos
Legislativos (Anexo 16)

- Oficio

— Acuse de recibo

SUBDIRECCIONES DE POLITICA

INTERIOR Y ECONOMIA

Recibe oficic y Cuadro de Procesas Legislativos, firma acuse de recibo y
analiza el contenido de los dictdmenes que le fueron asignados.

Elabora resumen de cada dictamen donde expone el desarrolio del tema
y los envia a la Direccion de Servicios de Investigacion y Analisis para su
revision.

- Oficio

— Cuadro de Pracesos
Legislativos (Anexo 16)

- Acuse de recibo

- Resumenes de Dictamenes

DIRECCION DE SERVICIOS DE

INVESTIGACION Y ANALISIS

Elabora resumenes de los dictdmenes sobre temas de caracter especial
que se reservo.

Recibe y revisa los resimenes de los dictamenes elaborados por las
Subdirecciones y verifica;

Si hay modificaciones o correcciones, los regresa a las Subdirecciones.
(Pasa a la actividad No. 5).

— Resimenes de Dictamenes
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DOCUMENTALES PERMANENTES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

DIRECCION DE SERVICIOS DE

INVESTIGACION Y ANALISIS

10.

11.

12.

Si no hay modificaciones ¢ correcciones, los registra como concluidos en
la copia del oficio firmado como acuse de recibo con el cual los remitié.

Integra el documento: “La Obra Legislativa de la Camara de Diputados”,
con los restimenes de los dictdmenes elaborados por las Subdirecciones
y los de caracter especial elaborados por la propia Direccion de Servicios
de Investigacion y Analisis, por Direccién, Subdirecciones y Comision.

Recopila en archivos magnéticos los dictamenes e iniciativas
seleccionados gue se publican en la Gaceta Parlamentaria, los numera
consecutivamente y elabora el anexo de dictamenes y el anexo de
iniciativas.

Elabora Cuadro de Leyes y Decretos en orden alfabético y lo incorpora a
la investigacidn: “La Obra Legislativa de la Camara de Diputados”.

Recopila en archivos magnéticos los decretos publicades en el Diario
Oficial de la Federacion, relacionados con las reformas de Leyes que
integran la investigacion. “La Obra Legislativa de la Camara de
Diputados”, elabora e! anexo de Diario Oficial de la Federacion, también
recopila los decretos referentes a la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y de la Ley Organica del Congrese General de los
Estados Unidos Mexicanos y elabora el anexo de Diaric Oficial de la
Federacion para estas investigaciones.

Recopila las iniciativas de reformas a la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y a la Ley Organica del Congreso General de
los Estados Unidos Mexicanos, publicadas en |la Gaceta Parlamentaria y
las coteja con las iniciativas publicadas en el apartado "datos relevantes
de las sesiones”, de la pagina Web de la Camara de Diputados.

— Acuse de recibo

- La Obra Legislativa de la
Camara de Diputados

— Resumenes de
dictamenes

— Anexo de dictamenes
— Anexo de iniciativas

— Cuadro de Leyes y
Decretos

— Anexos de Diario Cficial
de 1a Federacion de cada
una de las
investigaciones
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

DIRECCION DE SERVICIOS DE

INVESTIGACION Y ANALISIS

13.

14.

15.

Elabora listado de las iniciativas por orden cronoldgico y especifica el
Grupo Parlamentario que las presenta, el objetivo de cada iniciativa y la
fecha de publicacion en la Gaceta Parlamentaria.

Elabora listado de las iniciativas por articulo de la Constitucion y de la Ley
Orgénica del Congreso y destaca los objetivos de modificacion de cada
articulo.

Envia mediante oficio o correo electrénico a la Subdireccion de Informacion
Sistematizada el documento que contiene las investigaciones:"L.a Obra
legislativa de la Camara de Diputados”, con los anexos de dictamenes y de
Diario Oficial de la Federacidn; “Iniciativas de Reformas a la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos™ e “Iniciativas de Reformas a la
Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos”, con
los anexos de iniciativas y de Diario Oficial de la Federacion y recaba acuse
de recibo en el oficic o correo electronico.

- Listados de iniciativas

- Oficio

- Documento de
investigaciones

— Anexos de Diario Oficial
de |la Federacion

- Anexos de iniciativas

- Acuse de recibo

SUBDIRECCION DE

INFORMACION SISTEMATIZADA

16.

17.

Recibe mediante oficio o correo electronico, el documento que contiene las
investigaciones y los anexos, firma o envia acuse de recibo y procede a
incorporarlo a la pagina Web de la Camara de Diputados.

Elabora CD de cada investigacion y sus anexos y lo envia a la Direccion de
Servicios de Investigacion y Analisis.

- Oficio

— Documento de
investigaciones

- Anexos de Diario Oficial
de la Federacion

- Anexos de iniciativas

— Acuse de recibo

- CD de cada investigacion
y anexos
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DOCUMENTALES PERMANENTES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS!/
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE FORMATOS UTILIZADOS

DIRECCION DE SERVICIOS DE | 18.Recibe CD de cada investigacion y sus anexos y los archiva para resguardo | - CD de investigacion vy
INVESTIGACION Y ANALISIS y en suU caso para elaborar las copias que le soliciten. anexos

19.Verifica en la pagina Web de la Camara de Diputados que las
investigaciones y sus anexos hayan sido incorporadas.

20.Actualiza las investigaciones documentales permanentes, con base en las
publicaciones que se realicen en el Diario Oficial de la Federacion sobre los
temas que corresponden a cada una de ellas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS

SUBDIRECCIONES DE POLITICA INTERIOR Y ECONOMIA

[ INICIO )

’ 1

Revisa los dictdmenes publicados en el espacic “datos relevantes de las
sesiones”, en la pagina Web de la Camara de Diputados.

I 2

Recopila el proceso legislative de los dictamenes de leyes y decretos discutidos y
aprobados en el pleno y publicados en la Gaceta Parlamentaria.

} :

Analiza los dictamenes seleccionados, se reserva los de caracter especial, elabera
el Cuadro de Procesos Legislativos y lo canaliza, mediante oficio, a las
Subdirecciones de Politica Interior y de Economia, recaba firma de recibido en

copia del oficio.
' 5

Elabora resumenes de los dictamenes sobre temas de caracter especial que se
reserve.

7

Recibe y revisa los resumenes de

Subdirecciones y verifica:

los dictamenes elaborados por las

4

Recibe oficic y Cuadro de Procesos Legislativos, firma acuse de recibo ¥
analiza el contenido de los dictamenes que le fueron asignados.

' 5

Elabora resumen de cada dictamen donde expone el desarrolic del tema y los

envia a la Direccion de Servicios de Investigacion y Analisis para su revision.

;

Hay
mud\ﬁcacwnes
O comecciones?

Si no hay modificaciones o| [Si hay

é € maodificaciones o
correcciones, los registra

] correccicnes, los regresa a las
como goncluidos en lal |Subdirecciones. (Fasa a la
copia del oficio firmado| |actividad No. 5).

comeo acuse de recibe con i

el cual los remitio.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DOCUMENTALES PERMANENTES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS

SUBDIRECCIONES DE POLITICA INTERIOR Y ECONOMIA

8

Integra el documento: “La Obra Legislativa de la Camara de Diputados”, con los
resumenes de los dictamenes elaborados por las Subdirecciones y los de caracter
especial elaborados por la propia Direccion de Servicios de Investigacion y
Analisis, por Direccién, Subdirecciones y Comisian.

' g

Recopila en archivos magnéticos los dictamenes e iniciativas seleccionades que
se publican en la Gaceta Parlamentaria, Jos numera consecutivamente y elabora el
anexo de dictamenes y el anexo de iniciativas.

I .

Elabora Cuadro de Leyes y Decretos en orden alfabético y lo incorpora a la
investigacion: “La Obra Legislativa de la Camara de Diputados”.

} .

Recopila en archivos magnéticos los decretos publicados en el Diario Oficial de la
Federacién, relacionados con las reformas de Leyes que integran la investigacion:
“La Obra Legislativa de la Camara de Diputados”, elabora el anexo de Diario
Oficial de la Federacién, también recopila los decretos referentes a la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de la Ley Organica del Congreso
General de los Estados Unidos Mexicanos y elabora el anexo de Diario Oficial de
la Federacion para estas investigaciones.

! .

Recopila las iniciativas de reformas a la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos ¥ a la Ley Organica del Congrese General de los Estados
Unidos Mexicanos, publicadas en la Gaceta Parlamentana y las coteja con las
iniciativas publicadas en el apartado “datos relevantes de las sesiones”, de la
pagina Web de la Camara de Diputados.

!

- 336 -




PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES DOCUMENTALES PERMANENTES

Manual de Procedimientos de los Servicios de informacién y Andlisis

DIAGRAMA DE FLUJO

DE D.lpt,’

DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS

SUBDIRECCIONES DE POLITICA INTERIOR Y ECONOMIA

13

Elabora listade de las iniciativas por orden cronoldgico y especifica el Grupo
Parlamentaric gue las presenta, el objetivo de cada iniciativa y ta fecha de

publicacidn en ta Gaceta Parlamentaria.
l 14

Elabera listado de las iniciativas por articulo de la Constitucion y de la Ley
Organica del Congreso y destaca los objetivos de modificacion de cada articule.

' .

Envia mediante oficio o correo electronico a la Subdireccién de Infermacion
Sistematizada el documento que contiene las investigaciones:"L.a Obra legislativa
de la Camara de Diputados”, con los anexos de dictdmenes y de Diario Oficial de
la Federacion; “Iniciativas de Reformas a ta Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos” e “Iniciativas de Refermas a la Ley Orgdnica del Congreso
General de los Estados Unidos Mexicanos”, con los anexos de iniciativas y de
Biario Oficial de la Federacién y recaba acuse de recibo en el oficio o correo
electronico.

16

Recibe mediante oficio o correo electrdnico, el documente que contiene las

18

Recibe CD de cada investigacion y sus anexos y los archiva para resguardo y en
+

su caso para elaborar las copias que le soliciten.

P investigaciones y los anexos, firma o envia acuse de recibo y procede a
incorporarlo a la pagina Web de la Camara de Diputados.

! .

Elabora CD de cada investigacion y sus anexos y los en la Direccion de Servicios

de Investigacion y Analisis.

19

Verifica en la pagina Web de la Camara de Diputados que las investigaciones y

sus anexos hayan sido incorporadas.
l 20

Actualiza las investigaciones documentales permanentes, con base en las
publicaciones que se realicen en el Diario Oficial de la Federacién sobre los temas

que corresponden a cada una de ellas.

( FIN |
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o Cuadro de Procesos Legislativos CEDIA-F18-07 (anexo 16)
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IV. ANEXOS

Solicitud de Bienes (DGRMS-F02-07)

Salida de Bienes Muebles y de Consumo (DGRMS-F03-07)

Servicio de Consulta (CEDIA-F06-07)

Perfil de Busqueda de Informacién (CEDIA-F07-07)

Perfiles de blsqueda de informacién (CEDIA-F08-07)

Solicitud de Préstamo (Libros) (CEDIA-F09-07)

Solicitud de Préstamo (Revistas) (CEDIA-F10-07)

Solicitud de Préstamo Interbibliotecario

9. Solicitud de Servicio (CEDIA-F11-07)

10.Control de Solicitudes (CEDIA-F12-07)

11. Solicitud de Inscripcion (REDIPAL) (CEDIA-F13-07)

12.Lista de Claves Personales de Acceso a la REDIPAL (CEDIA-F14-07)
13.Foro REDIPAL (CEDIA-F 15-07)

14.Aviso de Resumen de Contenido (CEDIA-F16-07)

15.Lista de Entrega de Aviso de Resumen de Contenido (CEDIA-F17-07)
16.Cuadro de Procesos Legislativos (CEDIA-F18-07)

QX NOOR WM 2
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PUDER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARADEDIPUTADOS

g W

LEGISLATURA

H.CONGRESODE LA UNIGN

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA:
DIRECCION DE ADQUISICIONES

SOLICITUD DE BIENES Dia | Mes

AREA SOLICITANTE:

FOUO:

UBICACION DEL AREA:

Marca,

INDICACIONES
Especifique detalladamente el tipo de bien, con precisién:
modeio, medidas y demas caracteristicas que definan lo solicitado.

CANTIDAD

UNIDAD DE
MEDIDA

CONCEPTO

JUSTIFICACION

FIRMA AUTORIZADA DEL AUTORIZACION
AREA SOLICITANTE PARA [NICIAR TRAMITES

EAT. O TEL. DIRECTO

DIRECTOR GEMNERAL DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS

ORIGINAL DGRMS-F12-07
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rovenicasumvoseoes.  DJRECCION DE ALMACEN, PROVEEDURIA E INVENTARIOS | FOLIC:

CAMARADE RIPUTADDOS

LEGISLATURA

SUBDIRECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

REPORTE:
% CONGRESO D8 LA UNIEN SALIDA DE BIENES MUEBLES
Y DE CONSUMO
[AREA SOLICITANTE: FECHA: B
UBICACION Y N{VEL: CENTRO DE COSTO: | TELEFONO:

CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DEL (LOS) BIEN (ES)
!

o

-

NOTA IMPORTANTE:  El nombre y firma del titular del drea solicitante deberd corresponder a |2 que se teaga en ¢ regisiro de firmas de fa

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, como persoma acreditada para realizar estos triamites taf como lo
establece el Articula 82 de la Narma nars Regular ¢l Suministro v Canornl de Rienes Muehlex v de Consuma.

AUTORIZADO POR TITULAR DEL AREA SOLICITANTE
NOMERE Y FIRMA

DIRECTOR DE ALMACEN, RECIBIDO POR
PROYEEDURIA E INVENTARIOS NOMBRE Y FIRMA
DGRMS-FO3-07
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peL CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
-1 % DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

SERVICIO DE CONSULTA

s Ng e

4’i:?msuﬁ‘)

Fecha: / !
Dia Mes Afag

Nombre:

Comision o Comite:

Area administrativa:

Otra dependencia:

Teiéfono: Ext: Correo electronico:

Tema:

internet;

Base de datos:
Discos compactos:
Otros:

Fuentes consultadas

La informacién entregada fue: Completa Parcial Ninguna

Observaciones:

Responsable:

CEDIA-F06-07
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: CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
".*  DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

> o PERFIL DE BUSQUEDA DE INFORMACION
Rl ey
Fecha: { )
Dia Mes Afio
Datos del Usuario

Nombre:

Adscripcion:

Extension:

Correo electronico:

Requerimientos de Informacion

Tema central:

Temas relacionados:

Palabras clave, sindnimos:

Frecuencia con la cual desee se le envie la informacion:
O Mensual
[0 Bimestral
O Ofra, especifigue:

Pericdo de duracion de la investigacion:

Idioma (s):

Pais (es):

Tipo de material que prefiere para la busqueda:
O Libros
[ Revistas
O Otros, especifique:

Comentarios:

Responsable:

Numero de copias:

Envios:

CEDIA-FQ7-07
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e CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
' DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

PERFILES DE BUSQUEDA DE INFORMACION

N
+(EGISLP50

Envios de

i i ] ctrénic
informacién Correo electrénico

Nombre del Investigador Extension Linea de investigacién Temas de interés

CEDIA-F08-07
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CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION ¥ ANALISIS | Fecha:
DIRECCION DE BIBLIOTECAS

Y DE LOS SISTEMAS DE INFORMACSON Dia | Mes | Afo
SOLICITUD DE PRESTAMO Folio:
LIBROS
Ciasificacion: Nimero de Adquisicién:
Autor;
Titulo:
MNombre del Usuano:
Clave: [ Teléfono:
PROCEDENCIA:
Usuario de la Cadmara Usuario Externo
Grupc Parlamentanc: Ingtitucién:
Coordinacién Estatal: Investigador:
Comisien o Comite: Docente:
Oficina Administrativa: Estudiante;
Otros: Empleado:
Otros:
CEDIA-F09-07
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CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION ¥ anAuisis | Fecha:
DIRECCION BE BIBLIOTECAS
¥ DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Dia Mes Ahc
SOLICITUD GE PRESTAMO Foiia:
REVISTAS
Titule:
Afia Mes Dia Volumen Numero
Nombre:
PROCEDENCIA
Usuario de la Camara ltsuario Externo
Grupo Parlamentario: Institucion:
Coordinacion:
Comisién o Comité: Investigador: Docente:
Trabajador: Estudianta: Empleads:
Otro: Otro:
CEDIA-F10-07
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SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

PEDIDO
Facha de Solicitud
* Colocacion ) i
|
|
Para: Ocupacion Depto.

Aulor (o titulo, volumen y ano de publicacién periddica)
Tiulo (con autor, titulo del articulo y sus paginas) {incluir edicion, lugar y fecha) (]

Solamente esta edicion
Verificado (fuente)

Si no es posible el préstamo, enviar {_Imicrofiim ] copia en papei,
siempre y cuando no exceda de § Méx,

NOTA:
La biblioteca solicitante
es responsable de nolificar
cirando no haya recibido

Autorizado por.
. &l materlal. po

Cargo ... .

- 360 -

Forma aceptada por ABIES! y por ALA 23-4-78
INFORME:

Enviado pot via ... atrea ] ordinaria

Fortes 8 — .. Aseguradopor $—— . .

Facha de anvio, —

Vancimienio. ... ..

RECSTRICCIONES

[.] Prestame registrado
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y‘f“’_”va,oo CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS

SOLICITUD DE SERVICIO
{ DIR ] s | SE SPE

< &
e EaIs A

Nombre del Solicitante:

Adscripcidn:

Teléfono: Extension: Correo electronico:

Tema especifico:

Tipo de Servicio

Investigacion documental [ | Consulta escrta [ ___| Andlisis [ |

Investigacion programada l:j Consulta verbal [:]
Observaciones:
Responsable: Fecha y Hora:

CEDIA-F11-07
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O &
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v

CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS

CONTROL DE SOLICITUDES

Turno
No.de | Fechade Tipo de soficitud (DSIA, SPI, SE, Solicitante / Asunto Fecha de conclusién
registro recepcion SPE, SRE)

-362 -
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V“P‘DEDMU'E% CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
9 o DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS

A SOLICITUD DE INSCRIPCION (REDIPAL)

G4 <
(Egi i

Exclusivamente para: a) Invesligadores de Institulos o Centros de Estudio de temas legistativos ¢ parlamentarios; b) Legisladores; c) Asesores Parlamentanios; d) Funcionarios Parlamentarios; e} Académicos
especialistas en temas parlamentarios; f} Funcionarios-Enlace de instituciones gubernamenlales, privadas o sociales con el Poder Legisiativo; g} Integrantes de erganismos que se interesen y parlicipen en
femas parflamentarios.

0 m
Normbre: [ ]
It
Congreso o Institucidn en la que presta sus servicios: | ]
Puesto o Cargo: i
Area o Departamento: [ )

Direccidén de la Institucién

Calle y No: [ | Colonia: L . ]
L

Ciudad: [ ] Estado: ]

Cddigo Postal: { ]

Teléfono: | j Extension: { J
(Incluir clave de larga distancia)

Fax; | 1 Correo electrénico institucional: | |

‘COrrao electronico (otro): E ]

i
Si ha desarroltado algunas publicaciones en el ambito legislativo sirvase anotarlas:

_

! Enviar Solicitud | [ Restablecer Solicitud | Final de formulario

CEDIA-F13-07
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CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS

LISTA DE CLAVES PERSONALES DE ACCESO A LA REDIPAL

Lista No:

‘Nombre del Integrante Puesto o Cargo Clave {Usuario) Clave {Contrasefia) Estatus Correo electrénico

CEDIA-F14-07

- 354 -



Manual de Procedimientos de fos Servicios de Informacion y Analisis

CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS

FORO REDIPAL (COLABORACIONES)

Colaboraciones

Autor: | ' ]

Correo electrénico; [ ]

Titulo de Colaboracion: | : l

Colaboracion:

| __Enviar Colaboracion | {__ Limpiar Colaboraciéon |

CEDIA-F15-07
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CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS

FORO REDIPAL (PREGUNTAS)

< ey
+‘Ecrs|.ﬂ‘°

Hacer nueva pregunta

Ver Respuestas * Pregunta Nombre Fecha Participacién
Preguntas
Nombre; ! |
Correo electrénico: | |
Pregunta:
| Enviar Pregunta | [ Limpiar Pregunta |
* Para ver las respuestas de cada una de las preguntas, seleccione el identificador correspondiente (nimero azul subrayado).
CEDIA-F15-07
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CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS

FORO REDIPAL (RESPUESTAS Y AVISOS)

Respuestas

Namero de Pregunta: | ]
Nombre: | .
Correo electronico: | ]
Respuesta:

Enviar Respuesla | [ Limpiar Respuesta |

Avisos
Nombre: L 1
Vigencia: | ]
Institucion [ ]
Aviso:
Enviar Aviso i [ Limpiar Aviso |

CEDIA-F15-07
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CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS

AVISO DE RESUMEN DE CONTENIDO

C X -
+‘£‘C|su5°q_
[
Titulo de la Investigacion:
Clave de la Investigacion:
Contenido:
Coémo obtener la publicacion:
Internet: En la pagina www diputados.gob mx, del lado derecho se encuentra una seccién de
Accescs Direcfos, pulse en Servicios de Investigacion y Anélisis, seleccione
, seleccione , ahi
encontrara la investigacion y podra imprimirla o grabaria.
CD: Haga llegar un disco compacto al SIA y se le devolvera con la grabacién.

Direccién de Servicios de investigacion y Analisis.
Edif. C, Tercer Nivel. Ext. 4726 y 4723,

Correo electrénico: jorge.gonzalez@congreso.gob.mx

Fecha:

CEDIA-F16-07
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CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS

LISTA DE ENTREGA DE AVISO DE RESUMEN DE CONTENIDO

RECIBI: AVISO DE RESUMEN DE CONTENIDO

Tituio de la Investigacidn:

Ciave de 1a Investigacion:

Nombre y Cargo Firma de recibido

CEDIA-F17-07
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;.%'*."f“"’“va,oo CENTRO DE DOCUMENTACGION, INFORMACION Y ANALISIS
* DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS

CUADRO DE PROCESOS LEGISLATIVOS

P (g
i EGisLA

Fecha de aprobacidn Fecha de publicacion

No. Origen del Dictamen Proceso Legislativo en la Camara de Turno en el Dlario Oficial de
Diputados la Federacién

CEDIA-F18-07
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V. AUTORIZACIONES

El presente Manual y los procedimientos en él contenidos, se autorizan conforme a la normatividad vigente en la Cdmara de

Diputados y entraran en vigor al dia siguiente de su registro en la Contraloria Interna y de la notificacion a las areas a las que les
obliga su cumplimiento.

Palacio Legislativo de San Lazaro, a 17 de diciembre de 2007.

EL

ECRé‘-TAR[O J=NERAL

DR. GUILLERJMO HARO BELCHEZ

EL SECRETARIO INTERINO DE SERVICIOS EL SECRETARIO DE SERVICIOS ABMINISTRATIVOS
PARLAMENTARIOS Y FINANG) Eys’/
4// /
&c. EMILIO SUAREZ LICONA _Aic. RoBOLFO NOBLE SAN ROMAN
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EL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
INFORMACION Y ANALISIS

NN <

D@co LUNA KAN

EL DIRECTOR GENERAL INTERINO DE TECNOLOGIAS URSOS MATERIALES

- INFO IVIACION
ING. MIGUE AN EL VEGA QUINTERO ING. DANIEL \/ALENZEELA REZA
e —
EL DIRECTOR DE BIBLIOTECAS Y DE LOS SISTEMAS EL DIRECTOR DE SERVICIOS DE INVESTIGACION
DE INFORMACION Y ANALISIS
; f'/
)
A QQW
e d ¥ X
LIC. FLORENCIO SORIANO ESLAVA DR, JORGE/é NZALEZ ¥ CHAVEZ

/
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NES EL DIRECTOR DE ALMACEN, PROVEEDURIA
E INVENTARIOS

mmo
S GREY VENDE:

|
\ C. P. ALFONSO GREY MBNDEZ

EL DIRECTOR DE ADQ

W

LIC. SAUL MARTINEZ MENDOZA

REGISTRO DE LA CONTRALORIA INTERNA

K. CAMARA DE DIPUTADOS
COMTRAL ORUA INTERNA
REGISTRADO GOM EL

mweroLLI DEODIR, 113 -2-D8
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QUINTA PARTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ATEI)ICION DE SOLICITUDES DE
ESTUDIOS, INFORMACION, ANALISIS E INVESTIGACIONES
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I. INTRODUCCION

En el marco de la reingenieria organizacional llevada a cabo por la Camara de Diputados, se integré el Manual General de
Organizacion, instrumento administrativo que define la organizacion, objetivo y funciones de la institucién en su conjunto y de
cada una de las unidades administrativas que la integran. El documento refleja el cambio estructural experimentado por la
Camara desde el afio 2006, resultado de un exhaustivo analisis previamente realizado y que ha permitido que la institucion
cuente ahora con una forma de organizacién mas acorde con las necesidades actuales. Como parte de este proceso de
mejora de la organizacion, se definid una estrategia para elaborar y actualizar los procedimientos que describen y explican las
actividades que realizan las diferentes areas para cumplir con los objetivos y funciones asignadas en el Manual General de
Organizacion.

En congruencia con lo antes mencionado, el Manual de Procedimientos para la Atencidon de Solicitudes de Estudios,
Informacién, Analisis e Investigaciones, cumple con el propdsito de ofrecer informacion sobre la forma en que los Centros de
Estudios proporcionan los servicios de apoyo técnico a Diputadas y Diputados, Organos de Gobierno, Comisiones y Comités
de la Camara, en las materias de finanzas pulblicas, estudios sociales y de opinién pulblica, derecho e investigaciones
parlamentarias, desarrollo rural sustentable y soberania alimentaria, asi como de adelanto de las mujeres y la equidad de
género, destinados a apoyar y facilitar el desempefio del trabajo legislativo que tienen encomendado.

Es importante destacar que en la elaboracion del Manual participaron representantes de los diferentes Centros de Estudios de
la Camara, quienes en diversas sesiones de trabajo revisaron y acordaron unificar y aplicar en todos ellos los procedimientos
de “Atencion de Solicitudes de Estudios, Informacion y Analisis” y de “Autorizacién y Realizacion de Investigaciones”, con la
finalidad de adoptar criterios que permitan facilitar y mejorar gradualmente la atencién de los servicios que ofrecen.

El Manual se integra por los dos procedimientos antes mencionados, los cuales estan precedidos por una introduccion y un
listado de los instrumentos juridico-administrativos que les son aplicables. En cada uno de ellos se define el objetivo, las
politicas de operacion pertinentes y la descripcidon de las actividades que es necesario realizar, las areas responsables de
ejecutarlas, los correspondientes diagramas de flujo y en su caso, los documentos y formatos que las soportan. Al final del
documento se presenta la hoja de autorizaciones, que formaliza los procedimientos que integran el Manual y determina su
obligatoriedad.

La utilidad del presente Manual radica principalmente en su observancia y cumplimiento por todas las instancias y servidores
publicos involucrados. Como todo instrumento administrativo, el Manual es perfectible y conforme a las experiencias que se
vayan obteniendo en su aplicacibn se podran incorporar mejoras en su contenido, siguiendo para ello la metodologia y
normatividad emitida para tal efecto.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
e LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
e LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
e LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
» LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSARBILIDAD HACENDARIA.

e REGLAMENTO PARA LA TRANSPARENCIA Y EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS.

e ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS.

e LINEAMIENTOS DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS
LEGISLATIVOS QUE ESTABLECEN LA FORMA DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS SERVICIOS

PARLAMENTARIOS, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS; ASi COMO LA DESIGNACION TRANSITORIA EN LOS
PUESTOS VACANTES DEL PERSONAL DE CONFIANZA.

e MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

e ACUERDO DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA POR EL QUE SE CREAN LOS COMITES DE LOS
CENTROS DE ESTUDIOS, QUE FUNCIONARAN DURANTE LA LX LEGISLATURA.

e GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
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lll. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATEN’CIC')N DE SOLICITUDES
DE ESTUDIOS, INFORMACION Y ANALISIS

-375 -






OBJETIVO

Contribuir al cumplimiento del trabajo de las Legisladoras y los Legisladores, Organos de Gobierno, Comisiones, Comités y
Grupos Parlamentarios, mediante la atencion de las solicitudes de estudios, informacién y analisis, que formulen en las
materias que son de la competencia de cada uno de los Centros de Estudios.
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POLITICAS DE OPERACION

El presente procedimiento sera de observancia obligatoria para los Centros de Estudios de la Camara de Diputados,
actualmente se encuentran funcionando los siguientes: De Derecho e Investigaciones Parlamentarias (CEDIP); De las
Finanzas Publicas (CEFP); Sociales y de Opinion Publica (CESOP); Para el Desarrollo Rural Sustentable y la Soberania
Alimentaria (CEDRSSA); y Para el Adelanto de las Mujeres y la Equidad de Género (CEAMEG).

Las solicitudes de estudios, informacién o analisis, se presentaran por escrito dirigido al Director General de cada
Centro de Estudios, firmado por la Diputada o Diputado solicitante, y tratandose de Organos de Gobierno, Comisiones,
Comités y Grupos Parlamentarios, firmado por alguno de los integrantes de su Mesa Directiva o el titular, segun sea el
caso. De no encontrarse las personas antes mencionadas, la solicitud podra firmarla el Secretario Técnico, Secretario
Particular o Asesor.

Corresponde a la Direccidn General de cada Centro de Estudios, establecer un “Control de Solicitudes de Estudios,
Informacion y Analisis”, y gestionarlas a través del envio de “Nota de Turno”. Este control debera contener al menos, los
siguientes datos: Nombre del solicitante, en su caso cargo y/o nombre de la Comision, Comité u Organo de Gobierno al
que pertenece, asi como la fecha de recepcidn, el trabajo solicitado y la fecha en que se solicita su entrega.

Las solicitudes que realicen las Legisladoras y Legisladores, asi como los Organos de Gobierno y las Comisiones,
Comités, o Grupos Parlamentarios, de forma telefénica o por correo electrénico, seran atendidas debido a la urgencia
que pudieran representar para el trabajo legislativo; no obstante, se incorporaran al “Control de Solicitudes de Estudios,
Informacion y Analisis” de cada Centro y se les asignara su respectiva “Nota de Turno”, procurando en todos los casos,
que pasada la situacién de urgencia se formalicen por escrito.

La respuesta a las solicitudes de estudios, informacién y analisis, se formalizara mediante escrito del Director General

del Centro de Estudios correspondiente, dirigido a la Legisladora o Legislador solicitante o a los titulares de Organos de
Gobierno y Grupos Parlamentarios, Presidentes de Comisiones y Comités o Secretarios Técnicos.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ESTUDIOS, INFORMACION Y ANALISIS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO J
LEGISLADORAS, Elabora oficio de solicitud de informacion, analisis y/o estudio sobre algan | — Oficio de solicitud

LEGISLADORES, ORGANOS DE
GOBIERNO, COMISIONES,
COMITES Y GRUPOS
PARLAMENTARIOS

tema ligado al trabajo legislativo y lo envia al Centro de Estudios
correspondiente.

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE ESTUDIOS

Recibe oficic de solicitud, lo analiza y valora:

Si es procedente, registra los datos de la solicitud en el Control de Solicitudes
de Estudios, Informacion y Andlisis y si requiere informacion adicional la
solicita al interesado.

Si no es procedente, mediante oficio remite contestacion al solicitante
explicando el o los motivos por los que el Centro no puede realizar el trabajo
solicitado y recaba firma de recibido en copia del oficic.

Elabora nota de turno con los datos basicos y la envia con copia del oficio de
solicitud a las Direcciones de Area responsables de su atencion y en su caso
al &rea que coordina y controla las peticiones.

Nota: En el casc del CEFP, es fa Direccion de Apoyo Técnica.

- Oficio de solicitud

— Control de Solicitudes de
Estudios, Informacién y
Andlisis

— Oficio de contestacion
— Acuse de recibo

— Nota de Turno
- Oficio de solicitud(copia)

DIRECCION DE AREA
RESPONSABLE

Recibe copia de oficio de solicitud y Nota de Turno, analiza {a peticion y si
considera necesario hace precisiones en la Nota de Turno, sobre puntos que
debera contener la respuesta.

Decide a qué investigador le asignard fa responsabilidad de elaborar la
respuesta, considerando el tema y le envia la copia del oficio de solicitud y la
Nota de Turno, complementada en su caso.

- Oficio de solicitud{copia)
— Nota de Turno
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ESTUDIOS, INFORMACION Y ANALISIS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD DOCUMENTOQS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
INVESTIGADOR Recibe la copia de oficio de solicitud y Nota de Turno, las analiza y acuerda

con el Director de Area responsable, los criterios para su atencion.

Realiza la obtencién de la informacién, el estudio o el analisis solicitado,
seglin sea el caso, y lo remite para aprobacién a la Direccion de Area
responsable, con proyecto de oficio de respuesta, 1a Nota de Turno y la copia
del oficio de solicitud.

- Qficio de solicitud(copia)
— Nota de Turno,

- Documento
- Proyecto de oficio de
respuesta

DIRECCION DE AREA
RESPONSABLE

Recibe informacién, estudio o analisis para aprobacion, asi como Nota de
Turne, copia de oficio de solicitud y proyecto de oficio de respuesta, verifica
que se satisfagan los requerimientos de la solicitud y se cumpla con los
requisitos adicionales, que en su caso se hayan indicado en la Nota de
Turno.

Si aprueba la informacion, estudio o analisis, lo acuerda y remite a la
Direccion General del Centro con oficio de respuesta y la Nota de Turnc y
archiva copia de la informacion del estudio ¢ analisis y la copia de! oficio de
solicitud {pasa a la actividad 9.

Si no aprueba la informacion, estudio o analisis, lo regresa al investigador
con cbservaciones. (Pasa a la actividad 7).

Nota: En el caso del CEFP la Direccion de Area Responsable remite la
informacion, estudio ¢ analisis a la Direccidn de Apoyc Técnico para su
revision formal y metodoldgica y en su caso, integracion, cuando la solicitud
requiera la participacion de mas de un area del Centro. Si lo aprueba, lo
remite a la Direccidn General con oficio de respuesta y Nota de Turno. Si no
lo aprueba, lo regresa a la Direccién de Area Responsable.

— Documento,

— Nota de Turno,

- Proyecto de oficio de
respuesta

— Oficio de respuesta
- Oficie de selicitud(copia)
— Expediente
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ESTUDIOS, INFORMACION Y ANALISIS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
DIRECCION GENERAL DEL 9. Recibe la informacién, estudio o analisis y el oficic de respuesta, revisa que | — Documento,
CENTROC DE ESTUDIOS se satisfagan los aspectos de la solicitud presentada. - Oficio de respuesta,
- Nota de Turno,

Si aprueba la informacion, estudic o analisis, firma el oficio y ordena su envio

al solicitante.

Si no aprueba fa informacion, estudio o analisis, lo regresa con abservaciones

a la Direccion responsable de su realizacion o de su seguimiento. (Pasa a

actividad No. 8).
LEGISLADORES, 10. Recibe oficio con la informacion, estudio o analisis solicitado y firma de | - Documento,

LEGISLADORAS, ORGANOS DE
GOBIERNO, COMISIONES,
COMITES Y GRUPOS
PARLAMENTARIOS

recibido en copia del oficio.

Oficio de respuesta
Oficio de respuesta
{copia)

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE ESTUDIOS

1.

Registra en el Control de Sclicitudes de Estudios, Informacion y Analisis los
datos de la solicitud atendida y archiva Nota de Turno, copia de! documento y
copia del oficio de respuesta firmado de recibido.

Nota: En el caso del CEFP, 1a Direccién de Apoyo Técnico realiza el registro
y seguimiento mediante ei Control de Solicitudes de Estudios, Informacion y
Analisis.

Documento (copia)
Nota de Turno

Control de Solicitudes
de Estudios,
Informacién y Analisis
Oficio de respuesta
{copia)

Expediente

| FINDEL PROCEDIMIENTO |
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DIAGRAMA DE FLUJO

LEGISLADORAS, LEGISLADORES,_ORGANOS DE
GOBIERNO, COMISIONES, COMITES Y GRUPOS

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE

DIRECCION DE AREA RESPONSABLE

INVESTIGADOR

ESTUDIOS
PARLAMENTARIOS
INICIO
1 2
Elabora oficio de solicitud de informaci on, analisis y/o estudic sobre - -
algon tema ligade al trabgo legislativa y lo envia al Centra de Estudios - [Recibe oficio ds solicitud, fo andliza y vaiora 1
|correspondiente.
¢ Lasdictudde
sl nfoamacia, NQ
St es procederte, regisra]l [Si7 no  es  procedente,
los_datos de la sclicitud en| [mediante  oficio  remite
e Control de Solicitudes de| |contestacion a  solicitante

Estudos, Informacion y| |explicando & o los motivos
Andlisis y si requiera| |por los que e Cerntro no
informacion  adiciona  |la| |puede reslizar e trabgjo

saiicita al inferesado. solicitade y recaba firma de

recibidoen copia del oficio.

:

v 3

[ETabora nofa_de Tard Con [oe Galos Dasicos y 1a envia ton
n:ogxa cel oﬁmdue de salici a las Direc:\cn? de Areg
responsables sy atenci y €N SuU casoc area qua
coording y controla lag peticiones

Notal En o caso del CEFP, es la Direccidn de Apoyo
Técnico

4

Recibe copa de oficio de solicitud v Nota de Turno,
andiza la peticion y s considera necesario hace

h 4

precisiones enla Nota de Turno, sobre puntos que deberd

cortenes |a respuesta
v 5

&

Decide a queé investigader [e asignara la res ponsabilidad
ce elaborar iarespuesta. consigerando e temay |e envia
la copia del oficio de sdicitud y la Nota de Turre,
complemertada en sucaso

Recibe 1a copia de oficio de solicitud y Nota
de Tuno, las anaiza y acuerda con e
et Director de Area responsable, los criterios
para su atencidn,

8

Recibe informacion, estudic o andlisis para aprobacion,
asi como Nota de Turne, copia de oficio de solicitud y
proyecta de oficic derespuesta, verifica que se satisfagan

©,

requisitos adicional es, que an su caso §e hayan indicado
enla Nota de Turno.

]

los requerimiertos de |a solicitud y se cumpia con |8 -+

7

Realiza fa obtencion de la irformacion, &
estudic o & andlisis solicitado, segun sea &
| |caso, y lo remite para aprobacion a la
Direccion de Area responsable, con proyecto
de oficio de respuesta, la Nota de Twno y la

copiadel oficio de solicitud,
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DIAGRAMA DE FLUJO

LEGISLADORAS, LEGISLADORES, ORGANOS DE DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE ]
GOBIERNO, COMISIONES, COMITES Y GRUPOS ESTUDIOS DIRECCION DE AREA RESPONSABLE INVESTIGADOR
PARLAMENTARIOS
Aprueba &
hupnzgmo'?
Si aprueba la informacion, Si =) aprueba la
jestude o andlisis | J¢| [informacién, estudia o
acuerda y remite a la| |andlisis, 'o regresa a
Direccion = Generdl  del| |investigador conf—#
Centro con  cficio  de cbservacicnes (pasa a |a
respuesta '\!' la Nota de| |actividad 7)
Turno y archiva copia de la
irformacion, de estudio o
andlisis y |3 copia dal oficio
3 de solicitud,
Recibe Ta imformacidn, esiudo G anaisis y ef ofcio de I
respuesta, revisa que se satisfagan los aspectos de {a |
sdlicitud pres Nota En o caso del CEFP |aDireccion de
Area Resporsabie remite [a |rformacion,
astudio o anralisis ala Direcciénde Apoyo
Técnico para su  revision formal vy
metxdoldgica y en su case,  integracidn,
cuando la  solicitud requigra la
participacién de mas de un drea de
Centro, Si lg aprueba lo remitle a la
Direccion General con oficio de respuesta
y Nota de Turno. Si ne o agrueba, fo
regresa a Ja Direccion de  Area
Responsable
Si aprueba ta informacién, | [Si NG aprugbe la
estudio o andlisis, firma e | finformacién,  estudo o
cﬁqn:_: ¥y ordena su ervio a andlisis, lo regresa con
. solicitarte. obSserv aciones a la
0 Direccion res ponsable desu R
Recibe oficio con 1a | mlormacion, estudo o ardisis soliciado y ﬁrmal realizacién o de  su
! / 2 h seguimiento (pasa a
de recibido en copia del oficio o azﬁv‘ldad N, 8.
"
Regisira en & Corlrdl de Sdicitudes de FEskidios,
Informacidn y Andlisls |os datos de la solicitud atendida y
archiva Nota de Tunc. copia del documento y copia del
Pl Aicio de respuesta firmado de recibido.
Nata: £n el caso del CEFP, la Qireccidn de Apoy o T#Cnico
rediza e registro y seguimiento medanta &  Central de
Solicitudes da Estudios, Imformacion y Analisis
FIN
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y REALIZACION DE INVESTIGACIONES
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OBJETIVO

Apoyar técnicamente las actividades de las Legisladoras y Legisladores, Organos de Gobierno, Comisiones, Comités y
Grupos Parlamentarios, aportando mayores elementos de analisis en las materias que son competencia de los Centros de

Estudios, a través de realizar las investigaciones que por su importancia, trascendencia y relevancia en la Agenda
Legislativa, requieran una mayor profundizacion.
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POLITICAS DE OPERACION

El Procedimiento para la Autorizacion y Realizacion de Investigaciones, es de observancia obligatoria para los Centros
de Estudios de la Camara de Diputados, actualmente se encuentran funcionando los siguientes: De Derecho e
Investigaciones Parlamentarias (CEDIP); De las Finanzas Pliblicas (CEFP); Sociales y de Opinion Publica (CESOP);
Para el Desarrollo Rural Sustentable y la Soberania Alimentaria (CEDRSSA); y Para el Adelanto de las Mujeres y la
Equidad de Genero (CEAMEG).

Los programas de trabajo anuales que elaboren los Centros de Estudios, se sustentaran prioritariamente en los temas
contenidos en la Agenda Legislativa, asi como en las prioridades sefialadas por los Comités de los Centros de
Estudios, ademas de considerar las investigaciones en proceso y las que conforme a la experiencia se determinen como
necesarias y convenientes, para ofrecer a las Legisladoras y Legistadores, Comisiones, Comités y Organos de
Gobierno, elementos que sustenten y faciliten su actividad legisiativa.

Se podran realizar investigaciones que no hayan sido consideradas en los programas de trabajo anuales autorizados a
los Centros de Estudios, cuando sean acordadas por los Comités de los Centros o Direcciones Generales de los
mismos, por considerar que son necesarias para atender requerimientos especificos de caracter coyuntural de la
Agenda Legislativa.

Las investigaciones que realicen los Centros de Estudios deberan considerar los aspectos tedricos, metodoldgicos y

técnicos, que son esenciales en el proceso de investigacion y brindar elementos que contribuyan a sustentar el trabajo
legislativo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO J

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE ESTUDIOS

1.

Elabora proyecto de Programa de Trabajo Anual considerande entre otros,
las investigaciones a realizar schre los temas de la Agenda Legislativa, las
observaciones y directrices del Comité del Centro de Estudios y las
pricridades, necesidades y sugerencias manifestadas por los miembros de la
Conferencia para la Direccién y Programacién de los Trabajos Legislativos y
de las Comisiones y Comités de la Camara de Diputados.

Remite mediante oficic para su aprobacién el proyecto de Programa de
Trabaje Anual al Comité del Centro de Estudios.

- Programa de Trabajo
Anual

— Oficio

COMITE DEL CENTRO DE
ESTUDIOS

Recibe proyecto de Programa de Trabajo Anual, revisa que en su contenido
se consideren las investigaciones sobre los temas que son relevantes para la
Agenda Legislativa y los que son del interés del Comité del Centro, la
Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos,
las Comisiones y los Comités.

Si estan considerados los temas que son relevantes y de interés para todas
las instancias, aprueba el Proyecto de Programa de Trabajo Anual y
comunica la decision a la Direccion Generai del Centro de Estudios para su
ejecucion.

Si no aprueba el Proyecto de Programa de Trabajo Anual, comunica
observaciones y directrices a la Direccidon General del Centro de Estudios
para que se atiendan. (Pasa a la actividad 1}.

— Programa de Trabajo
Anual

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE ESTUDIOS

Recibe Programa de Trabajo Anual aprobado y lo remite mediante cficio a la
Secretaria General para su formalizacion a través de la Secretaria de
Servicios Parlamentarios.

Decide los proyectos de investigacién que seran ejecutados per cada una de
las direcciones de area, los identifica en el Programa y los distribuye
mediante oficio.

- Programa de
Anual
-~ Oficio

Trabajo

- Oficio
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y REALIZACION DE INVESTIGACIONES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE AREA 6. Recibe copia del Programa de Trabajo Anual aprobado, con la identificacién | — Programa de Trabajo
RESPONSABLE DE LA de los proyectos bajo su responsabilidad, define criterios de investigacion y | Anual
INVESTIGACION elabora cronogramas para cada uno de ellos. — Criterios de investigacién
) . , — Cronogramas
Nota: En el caso del CEFP, envia copia del Programa de Trabajo Anual
aprobado a las Direcciones de Area responsables de las investigaciones.
7. Decide la asignacion de proyectos a los investigadores y les remite copia del | ~ Programa de  Trabajo
Programa de Trabajo Anual Aprobado, con la identificacion de los proyectos Anual
gue les corresponden a cada uno, ademas de los criterios de investigacion y
ios cronogramas para cada proyecto.
INVESTIGADOR 8. Recibe copia del Programa de Trabajo Anual aprobadoe, con la identificacion | — Programa de  Trabajo
del o los proyectos que le corresponde ejecutar; ademas de los criterios de Anual
investigacién y el cronograma de cada uno de ellos y procede a realizar la | - Criterios de investigacion
investigacién. - Cronogramas
— Reporte(s) de avances
9. Realiza la(s) investigacién(es) y conforme se le requiera, elabora el o los
reportes de avances; ya sea semanal, mensual o trimestral, segun
corresponda a cada proyecto y lo(s) entrega a la Direccion de Area
responsable de la investigacion.
DIRECCION DE AREA 10. Recibe reporte(s) de avances de la(s) investigacion {es), revisa que exista | — Reporte(s) de avances
RESPONSABLE DE LA congruencia entre los resuitados, los criterios de investigacion y el
INVESTIGACION cronograma establecido y los regresa al investigador, en su caso, con
observaciones o instrucciones.
Nota: En el caso del CEFP, el reporte de avances lo recibe la Direccion de
Apoyo Técnico y es la que realiza la revision formal y metodolodgica.
INVESTIGADOR 11. Recibe reporte(s) de avances revisado(s) o documento final de la | — Reporte(s) de avance
investigacién, si contienen observaciones e instrucciones las analiza y
conforme a éstas realiza, en su caso, las adecuaciones necesarias.
12. Concluye la investigacion y elabora el documento final y lo remite a la

Direccidn de Area responsable, para su revision y aprobacion.

— Documento final de
Investigacion
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS

DIRECCION DE AREA 13. Recibe documento final de la investigacian, revisa su contenido y verifica si | — Documento final de

RESPONSABLE DE LA cumple los requerimientos establecidos. investigacion

INVESTIGACION

Si cumple con los criterios establecidos y el resultado es satisfactorio, lo
aprueba y io entrega a la Direccion General. (Pasa a la actividad 14).

Si no cumple con los criterios establecidos o el resultado no es satisfactorio,
no lo aprueba y lo regresa al investigador con observaciones e instrucciones
{pasa a la actividad No. 11).

Nota; En el caso del CEFP la Direccion de Area Responsable remite a la
Direccién de Apoyo Técnico el documento final de la investigacion para su
revision formal y metodologica. Si lo aprueba, lo entrega a la Direccion
General. Si no lo aprueba, lo regresa a la Direccion de Area Responsable
para que se realicen las adecuaciones necesarias.

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE ESTUDIOS

14.

15.

16.

Recibe documento final de |a investigacion aprobado por la Direccion de Area
responsable y lo revisa conforme a los criterios establecidos.

Si aprueba el documento final de la investigacién, lo valida con su firma.
(Pasa a la actividad 16).

Si no aprueba el documento final de la investigacion, lo regresa con
observaciones a la Direccion responsable de la investigacion o de su
seguimiento. {Pasa a la actividad 13).

Ordena su difusion y publicacion, siempre y cuando no exista instruccion
contraria por parte del Comité del Centro de Estudios, la Secretaria General o
la Secretaria de Servicios Parlamentarios. La difusion podra ser en la pagina
glectronica, de forma impresa o en archivo electronico.

Elabora el o los informes de la ejecucién del Programa de Trabajo Anual, que
considera las investigaciones realizadas y los entrega mediante oficio al
Comité del Centro de Estudios y a la Secretaria General por conducto de la
Secretaria de Servicios Parlamentarios.

— Documento final de la
investigacion

— Informes

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO

-395 -






Manual de Procedimientos para fa Atencién de Solicitudes de Estudios. Informacion, Analisis e Invesligaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE
ESTUDIOS

COMITE DEL CENTRO DE ESTUDIOS

DIRECCION DE AREA RESPONSABLE

INVESTIGADOR

INICIO

1

Elabora proyecto de Programa cde Trabao Anual
considerande enfre otros, las investigaciones a realizar sobre
los tenas ce la Agenda Legislativa, las observacionaes y
directrices del Comité del Centro de Estudos y las
prioridades, recesidades y sugerancias manifestadas por los
miembros da ta Conferancia par ala Direccidn y Programacion
de | 0s Trabajos Legislativos y delas Comisiones y Comités de
putados.

la Cémarade Di
l 2

[Remite medianla Oicio para su awobacion & proy ecto de
Programa de Trabyo Anual a Comité del Centro de

—0O

3

Recibe proyecto de Programa de Trabago Anudl, revisa
que en su contenido se consideren fas investigaciones
sobre los temas que son relevartes para la Agenda
» Legislativa y los que son del interés del Comité del

Estudios.

4

Recibe Programa de Trabgo Anual aprobado y To remite
mediante oficioc a la Secretaria General para su

Centro, la Conferencia para ta Direccidn y
Programacion  de los Trabayjos Legislativos, las
Comisionas y los Comités

[5F estéan corsiderados los| [Si o aprueba e Proyecto
termas que son relevantes y| |de Programa de Trabgo
de interés para todas las| |Anual, comurica
instanci as, aprucba e | |observaciones y directrices

F 3

formalizacion a través de la Secretaia de Servicios

Parlamentarios.

Proyecto de Programa de| |a la Direccién Genersl del
Trabajo Anua y comunica la| |Centro de Estudios paraque
decision a |a Direccion| |seatiendan

Genera del Certro de l

Estudios para su gecucion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DEL. CENTRODE
ESTUDIOS

COMITE DEL CENTRO DEESTUDIOS

DIRECCION DE AREA RESPONSABLE

INVESTIGADOR

5

Cecide los proyectos de irwestigacién que seran;
gjecutados por cada una de las direcciones de drea, los
identifica en e Programay los distribuye mediarte oficio

]

Recibe copia del Programa de Trabaa Anua aprobade,
con la identificacion de los proyectos bao su
responsabilidad, define criterios de investigacion v
elabora cronogramas para cada unc de dlos.

LJ

Nota, En & caso del CEFP, envia copia del Programa de
Trabgjo Anual aprobado a las Direcciones de Area
responsables de las investigaciones.

A J 7

8

Decide | a asignacidnde proyectos alos investigadores y [es
remite copia del Programa de Trabajo Anual Aprobado, con
la identificacion de los proyectos que les corresporden a

Recibe copia def Programa de Trabajo Arua aprobado,
con la identificacidn del o los proyectos que le

cada uno, ademas de los criterics de investigacion y |os
cronegramas para cada proyecto

yicorresponde  ejecutar; ademas de |os  criterios de
investigacion y e cronograma de cada uno de allos y
procede a realizar |ainvestigacion,

10

[Recibe reportels) de avances de la(s) | nvestigac on (es),
revisa que exista congruencia entre 1¢s resultados, los
criterios de investigacion y el croncgrama establecido y
los regresa &l irwestigador, en su caso, con "

8

Redizala (s) lnves'ﬁgacmn {es} y corforme se (e requiera,
elabora & o los reportes de avances; ya sea semanal,

observaciones o instrucciones

Nota: En el caso det CEFP, e reporte de avances lo
recibe la Direccion de Apoyo Técnico v &5 la que realiza

la revision formal y metodologica.

mensual o trimestral, segun ¢orresponda a cada proyecto y
lo {s) ertrega a la Direccion de Area responsable de la
investigacion,

1

Recibe reporte (s} de avances revisado (s) o documento
final ce la investigacidn, si contienen observaciones e

13

Recibe documento final de la investigacion, revisa su
contenido y verifica si cunple tos requerimientos g

instrucciones las analiza y corforme a éstas rediza, en su
caso, las adecuaciones necesarias.

-
l 12

Concluy e lainvestigacion y elabora & documentofina ylo

establecidos.

remite a la Cireccion de Areares ponsable, par a su revision
y aprobacion.

- 398 -




Manual de Procedimientos para la Atencion de Solicitudes de Estudios, Informacién, Analisis e Investigaciones

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y REALIZACION DE INVESTIGACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DEL CENTRODE
ESTUDIOS

COMITE DEL CENTRO DE ESTUDIOS

DIRECCION DE AREA RESPONSABLE

INVESTIGADOR

14
Recibé dcc Umenio find d& la IMvesigacion aprobado por

Curmle con
Eshh:amﬂs ycﬁ
sat\afadono"

eslablac\dcs y @ resutado| |criterios establsecidos o 51

A

la Cireccion de Area responsable y |0 revisa conforme a
los criterios establecidos.

'

PAprmaba o

o

Si aprueba e documerto i no aprueba 'd documento
firal de la investigacion, lo] |fina de la investigacién, lo
valida con su firma re?resa con observaciones

a la Direccidn responsable
de la investigacion o de su
ssguimiertc (pasa a la
actividad 13).

R

é

resultado no es satisfactorio,
noloapruebay lo regresa al

es satisfactorio, lo aprueba
y lo ertrega a la Direccidn

General. investigador con

instrucciones {pasa a Ia
actividad Ne. 11).

Nota: En & caso del CEFP la
Direccidn de Area Responsable
remite a la Direccion de Apoyo
Tecnico & documerto final de la
investigacion para su revisidn
forma y metedeoldgica. S o
aprueba, | o entrega a la Direccion
Generd. Si no lo aprueba, (o
regresa a la Direccion de Area
Responsable para que se realicen
las agecuaciones necesanias.

A 4
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y REALIZACION DE INVESTIGACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DEL CENTRODE
ESTUDIOS

COMITE DEL CENTRO DE ESTUDIOS

DIRECCION DE AREA RESPONSABLE

INVESTIGADOR

15

Ordena su difusidn y publicacién. siempre y cuando no exista
instruccion contraria por parte del Comite del Centro de
Estudios. la Secretaria Generat 0 |a Secretaria de Servicics
Parlamentarios, La difusion padrd ser en la pégina
electronica, de forma impresa o en archivo alectrénico

I .

Efabora el ¢ los informes de |2 & ecucidn del Programa de
Trabajo Anual, que considera | as investigaciones realizadas
y los entraga medante oficio al Comité del Centro de
Estudios y a la Secretaria General por conducto de la
Secretaria de Servicios Parlam emarios.

!

FIN

- 400 -




Manual de Procedimientos para la Alencion de Solicitudes de Estudios, Informacién, Anélisis e Investigaciones

IV. AUTORIZACIONES

L} presente Manual y los procedimientos en él contenidos, se autorizan conforme a la normatividad vigente en la Camara de

Diputados y entraran en vigor al dia siguiente de su registro en la Contraloria Interna y de la notificacion a las areas que les
obliga su cumplimiento.

alacio Legislativo de San Lazaro a 7 de diciembre de 2007.

BENERAL

DR. GUILLERMO HARO BELCHEZ

EL SECRETARIO INTERINO DE SERVICIOS

EL SECRETARIO DE SERVICIQS ADMINISTRATIVOS
PARLAMENTARIOS

Y. FINANCSE 0s

L / é,,.//
W Pyl

LIC. EMILIO SUAREZ LICONA A dﬁggﬁeﬁbLHDNOBLESANRomAN

(

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DEL CENTRO
DE ESTUDIOS DE DERECHO E INVESTIGACIONES
PARLAMENTARIAS

/%O/? ’g? e

DRNEDGAR. NOLASCQ-ESPTBHAO" LK?CKRUJSNORBERHDVALEROFEORES

El. DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE ESTUDIOS
DE LAS FINANZAS PUBLICAS
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EL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DF EL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE ESTUDIOS
PARA EL DESARROLLO RURA SNTABLE Y LA
SOBERANIA ALK

DR. JOSE SERG!O BARRALES DOMINGUEZ

LA DIRECTORA GENERAL DEL CENTRO DE ESTUDIOS
PARA EL ADELANTO DE LAS MUJERES Y LA EQUIDAD DE GENERO

MTRA. MARIA DEAOS ANGELES CORTE RIOS

REGISTRO DE LA CONTRALORIA INTERNA
-

EL CDNTRALOR INTERNO
— H, CAMARA DE DIFUTADOS §

| CORTRALORLA INTERNA
/{M | REGISTRADﬁ SO EL
C.P. ALFONGEGREYMENDEZ NUMERUQ.I Ifl Si“’: LQE

recrs 11 N._.E_ &D:Qﬂlﬂ;

~

Fecha: Clave:

-ENERD 08 | CTMD.SSP-1-08
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I. INTRODUCCION

Los procedimientos reunidos en el presente Manual abordan un conjunto de servicios técnicos y procesos informaticos que
contribuyen al desarrolio de las Sesiones del Pleno de la Camara de Diputados. Estos procedimientos forman parte de las
responsabilidades y atribuciones de la Secretaria de Servicios Parlamentarios, gue instrumenta la Direccion General de Apoyo
Parlamentario; en su contenido se procura reflejar de manera esquematica y documentada la secuencia de actividades y las
areas responsables de la ejecucion, tanto de la operacion de los sistemas electrénicos como de la generacion de reportes
acerca del trabajo parlamentario.

El primero de los procedimientos aborda la operacién del Sistema Parlamentario de Asistencia, Votacion y Audio Automatizado
(SPAVAA), mismo gue se encuentra en el eje del conjunto de sistemas informaticos de apoyo a las Sesiones del Pleno. Este
sistema comprende el control de audio en curules, la emisiéon de registros de asistencia y votacion, y tiene un vinculo cercano
con la operacién del resto de los sistemas electronicos instalados en el Salén de Sesiones. El segundo procedimiento es una
derivacion del primero y se refiere al proceso de generacion de los reportes de asistencia a las Sesiones del Pleno, en el que
se incorporan los justificantes de inasistencia y permisos concedidos a Diputados. El tercero describe la Operacion del
Mensajero Electrénico de Seguimiento al Orden del Dia en las Sesiones del Pleno, mismo que permite a los Diputados contar
con el referente preciso del asunto que se esta abordando en tiempo real. El cuarto procedimiento describe la Operacion del
Sistema de Registro de Huellas, que se apoya en equipos electronicos de lectura biométricos y en sistemas de verificacién de
alta definicion. Por Gltimo, se presenta el Procedimiento para la Operacion del Sistema Automatizado de Control de Acceso al
Salén de Sesiones, que es un sistema especializado de registro instalado en las puertas de acceso.

En la elaboracion de este Manual de Procedimientos se ha aplicado la normatividad vigente en la materia y se ha puesto en
practica la Guia para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados. Cada procedimiento ha sido
disefiado y revisado conforme a un proceso de retroalimentacién en el que han participado los responsables operativos, los
funcionarios de mandos medios y superiores encargados de la coordinaciéon y supervisién de su cumplimiento, los enlaces
designados para la integracién del documento, por parte de la Direccién General de Apoyo Parlamentario y de la Secretaria de
Servicios Parlamentarios; asi como el Grupo Facilitador, con el cual se llevé a cabo conjuntamente la revision y articutacion
definitiva del documento.
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El universo de atencion de estos procedimientos incluye a la Mesa Directiva de la Camara de Diputados y a los Diputados, asi
como a las areas administrativas de la propia Camara. Este universo se extiende a los usuarios del portal de Internet de la
Camara de Diputados, en razén de las estadisticas e informacién que se difunden por este medio, en cumplimiento de la
normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacién pdblica.

Este Manual contiene, en primer lugar, el Marco Juridico-Administrativo aplicable a los procedimientos, incluyendo en este
apartado un conjunto de Acuerdos de los Organos de Gobierno que dan sustento a las actividades y que en su oportunidad
deberén ser considerados los vigentes, en la Legislatura que corresponda; seguidamente se presentan los procedimientos que
comprenden su Objetivo, las Politicas de Operacién, 1a Descripcion Narrativa, el Diagrama de Flujo y en su caso, los Formatos
e Instructivos utilizados; y finalmente se incluye la hoja de Autorizaciones.

El Manual ha sido conformado desde la éptica de una mejora constante en el desemperio, asi como en la calidad de los
servicios que se proporcionan para apoyar las actividades parlamentarias de la Camara de Diputados. Con la difusion de este
Manual se procura crear un marco administrativo consistente para la consolidacion y el desarrollo de los servicios
parlamentarios en la Camara de Diputados.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
e LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
e LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

« REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.

e REGLAMENTO PARA LA TRANSPARENCIA Y EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA H. CAMARA DE
DIPUTADOS.

e ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS.

e ACUERDO DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS
RELATIVO AL ORDEN DEL DIA DE LAS SESIONES, LAS DISCUSIONES DE LOS DICTAMENES Y LA OPERACION
DEL SISTEMA ELECTRONICO DE VOTACION.

¢ ACUERDO DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS,
QUE ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS PARA ACREDITAR LAS JUSTIFICACIONES DE LAS INASISTENCIAS DE
LAS DIPUTADAS Y LOS DIPUTADOS.

e ACUERDO DE LA MESA DIRECTIVA MEDIANTE EL CUAL SE ESPECIFICAN LOS CRITERIOS PARA LAS
JUSTIFICACIONES DE INASISTENCIAS Y LOS PERMISOS DEL PROPIO ORGANO DE GOBIERNO.

e ACUERDO DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS,
POR EL QUE SE ESTABLECEN LA FORMA Y LOS TERMINOS EN QUE DEBERAN PRESENTARSE A ELLA LA
INFORMACION Y ESTADISTICA DE LAS ACTIVIDADES PARLAMENTARIAS PARA CONOCIMIENTO DE DICHO
ORGANO COLEGIADO Y SU CORRESPONDIENTE PUBLICACION.
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e ACUERDO DE LA MESA DIRECTIVA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS PARA REGULAR EL INGRESO Y
PERMANENCIA DEL PERSONAL DE SERVICIO Y DE APOYO DE LOS GRUPQS PARLAMENTARIOS AL SALON DE
SESIONES.

o MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

o LINEAMIENTOS DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS
LEGISLATIVOS QUE ESTABLECEN LA FORMA DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS SERVICIOS
PARLAMENTARIOS, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS; ASI COMO LA DESIGNACION TRANSITORIA EN LOS
PUESTOS VACANTES DEL PERSONAL DE CONFIANZA.

» GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
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lIl. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIO DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO
(SPAVAA) Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIA Y VOTACION

1. PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIO
DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO (SPAVAA)
Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIA Y VOTACION
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIO DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO
(SPAVAA) Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIA Y VOTACION

OBJETIVO

Operar de manera eficiente el Sistema Parlamentario de Asistencia, Votaciéon y Audio Automatizado (SPAVAA) en el Saldn de
Sesiones, para contribuir tanto al desarrollo agil de las sesiones como a la generacién de informacion oportuna acerca de los
trabajos del Pleno.
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIO DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO
(SPAVAA) Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIA Y VOTACION

POLITICAS DE OPERACION

1. El conjunto de sistemas electronicos disponibles en el Salén de Sesiones se pondran en operacion una hora y media antes
del inicio de las sesiones, de conformidad con el Acuerdo Parlamentario en la materia, bajo la coordinacién de la Direccion
General de Apoyo Parlamentario. Este conjunto de sistemas se integra por el Sistema Automatizado de Control de
Accesos al Saldén de Sesiones, el Sistema de Registro y Control de Huellas, el Sistema Parlamentario de Asistencia,
Votaciéon y Audio Automatizado (SPAVAA), y el Mensajero Electronico de Seguimiento al Orden del Dia de las Sesiones
del Pleno.

2. El personal designado para auxiliar en la operacion del SPAVAA en el interior del Salén de Plenos durante las sesiones,
brindara el apoyo necesario a Diputados en el uso de los equipos instalados en curules, actuando con cortesia, eficacia y
discrecion.

3. En el transcurso de las sesiones del Pleno, la apertura o cierre del SPAVAA se llevara a cabo previa instruccion de la

Secretaria de la Mesa Directiva; asimismo, los tableros electrénicos se apagaran solo hasta que el Presidente en turno
haya emitido la declaratoria del asunto que se esté votando.
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIO DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO
(SPAVAA) Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIAY VOTACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

FNICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

. Instruye a la Direccion de Apoyo a las Sesiones, para que se proceda a la

aclivacion de los sistemas electronicos en el Saldon de Sesiones con una hora y
media de anticipacion al inicic de la Sesion del Pleno.

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

. Recibe la instruccion y la transmite a la Subdireccion de Operacién y Control del

Sistema Electronico de Asistencia y Votacion, para la activacion de los sistemas
electrénicos en el Salén de Sesiones.

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA
Y VOTACION

. Recibe instruccion y procede a la activacion de equipos de computo, registrando

fecha, hora y tipo de sesidon a celebrar; activa también equipo controlador de
lectores biométricos y el programa informatico para revision de la
intercomunicaciaon; equipes de control de audio y votaciones, separador de
video, amplificador de sonido, distribuidor de sefal y medidor de sefai de
sonido.

. Instruye al perscnal responsable de los sistemas electronicos en el Salon de

Sesiones para que efectien la revisién del funcionamientc de los equipes en
Curules.

- Sistemas Electronicos

PERSONAL RESPONSABLE DE
LOS SISTEMAS ELECTRONICOS
EN EL SALON DE SESIONES
{Equipo de Trabajo)

. Reciben instruccion y revisan la operacion de los sistemas y equipos instalados

en el Salon de Sesiones, y reportan |a situacion en que se encuentran, a la
Subdireccién de Operacion y Control del Sistema Electrénico de Asistencia y
Votacién.

- Sistemas Electrénicos

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA
Y VOTACION

. Toma nota de la situacion y verifica la operacién de los tableros electrdnicos,

monitores de la Presidencia de la Mesa Directiva y de Tribuna.

- Sistemas Electronicos
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PROGCEDIMIENTQ PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIQ DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO
(SPAVAA) Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIA Y VOTACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE OPERACION | 7. Identifica, en su caso, equipos con falla, y solicita autorizacion directamente a la
Y CONTROL DEL SISTEMA Direccién General de Apoyo Parlamentario para que los técnicos de la empresa
ELECTRONICO DE ASISTENCIA de mantenimiento efectlden la revision o reparacion correspendiente,
Y VOTACION
DIRECCION GENERAL DE 8. Valora la solicitud y da instruccién directamente a la Subdireccion de Qperacion
APOYO PARLAMENTARIO y Control del Sistema Electrénico de Asistencia y Votacién para que el personal
de la empresa de mantenimiento realice la revisién o reparacion de los equipos
con falla.
SUBDIRECCION DE OPERACION | 9. Recibe instruccion de la Direccién General y requiere, al técnico de la empresa
Y CONTROL DEL SISTEMA de mantenimiento y al personal responsable de los sistemas electrénicos en el
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Salodn, que procedan a la revision o reparacion del equipo con falla. (Pasa a la
Y VOTACION actividad 11).
EMPRESA DE MANTENIMIENTO | 10. Procede a la reparacion o sustitucion del equipo con falla conforme a las | - Sistemas Electronicos
indicaciones recibidas y reporta acciones realizadas a la Subdireccion de
Operacién y Control del Sistema Electronico de Asistencia y Votacion, para gue
a su vez realice las pruebas de funcicnamiento respectivas. (Pasa a |la actividad
12).
PERSONAL RESPONSABLE DE 11. Proceden a auxiliar en |a realizacién de pruebas de funcionamiento y notifican | - Sistemas Electronicos
LOS SISTEMAS ELECTRONICOS la conclusion de la reactivacién del equipo con falla a la Subdireccién de
EN EL SALON DE SESIONES Operacién y Control del Sistema Electrénico de Asistencia y Votacién,
(Equipo de Trabajo)
SUBDIRECCION DE OPERACION | 12. Recibe notificacion de la empresa de mantenimiento y del personal responsable |~ Sistemas Electrénicos
Y CONTROL DEL SISTEMA de los sistemas electrdnicos en €l Salén, verifica el correcto funcionamiento de
ELECTRONICO DE ASISTENCIA los equipos y comunica a la Direccion General de Apoyo Parlamentario los
Y VOTACION resultados de la reparacion efectuada.
13. Instruye al personal responsable de los sistemas electronicos en el Salén, para

que complete la revision de operacidn de lectores biométricos y tableros de
asistencia y votacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIO DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO
(SPAVAA) Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIA Y VOTACION

e

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

PERSONAL RESPONSABLE DE
LOS SISTEMAS ELECTRONICOS
EN EL SALON DE SESIONES
{Equipo de Trabajo)

14.

Reciben instruccién, revisan en curules que l0s equipos se encuentren
operando correctamente y 1o reportan a la Subdireccion de Operacion y
Control del Sistema Electrénico de Asistencia y Votacion.

- Sistemas Electrénicos

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA
Y VOTACION

15.

Toma nota de la situacién de los equipos, corrcbora que los sistemas se
encuentren listos para el registro de asistencia, y notifica la situacion por
radio a la Direccién General de Apoyo Parlamentario.

- Sistemas Electronicos

DIRECCION GENERAL DE
APQOYO PARLAMENTARIO

16.

Toma nota de la situacidn de los equipos y sistemas, e instruye a la
Subdireccion de Operacion y Control del Sistema Electrénico de Asistencia y
Votacién, para que reporte periodicamente sobre el avance en el registro de
asistencia, previo al inicio de la Sesién del Pleno.

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA
Y VOTACION

17.

Recibe instrucciones y ordena al personal responsable de los sistemas
electronicos que tome sus lugares dentro del Saldn de Sesiones para
atender cualquier solicitud de los Diputados en la operacién de los equipos
electrénicos de curules, antes del inicio de la Sesién del Pleno y para que en
casc de presentarse problemas de transmision entreguen al Diputado en
cuestion una Cédula para el registro de asistencia por falla del sistema.

PERSONAL RESPONSABLE DE
LOS SISTEMAS ELECTRONICOS
EN EL SALON DE SESIONES
(Equipo de Trabajo)

18.

Reciben instrucciones, dan seguimiento al registro de asistencia de los
Diputados en los lectores biométricos y tableros de control, y proceden al
auxilio de Diputados que pudiesen tener problemas en su registro de
asistencia en los lectores biometricos; en casc de falla no reparable de
transmision en los equipos, ofrecen al Diputado una Cédula para el registro
de asistencia por falla del sistema, misma que posteriormente entregan
directamente a la Secretaria de la Mesa Directiva y reportan las acciones
realizadas a la Subdireccion de Cperacion y Control del Sistema Electronico
de Asistencia y Votacion, y a la Direcciéon General de Apoyo Parlamentario.
(Pasa a la actividad 20).

- Sistemas Electronicos
- Cédula de Asistencia
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIO DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO
(SPAVAA) Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIA Y VOTACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE OPERACION Y
CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

19.

Toma nota de las acciones del personal responsable de los sistemas
electronicos y del avance en el registro de asistencia en el Salon de
Sesiones, y lo reporta a la Direccién General de Apoyo Parlamentario cada
15 minutos hasta la hora de inicio de fa Sesién.

- Sistemas Electronicos

DIRECCION GENERAL DE APOYQ
PARLAMENTARIO

20.

21,

Recibe los reportes del avance en el registro de asistencia y, previamente
a la hora acordada de inicio de la Sesion, informa a la Secretaria de la
Mesa Directiva sobre el numero de Diputados que existen registrados,
dando cuenta de ello a la Secretaria de Servicios Parlamentarios.

Notifica directamente a la Presidencia de la Mesa Directiva, luegc de la
apertura de la Sesién, el registro de asistencia existente y que se
aguardara la instruccién para proceder al cierre del registro de asistencia,
dando cuenta de ello a la Secretarila de Servicios Parlamentarios; e
Instruye a la Subdireccion de Operacion y Control del Sistema Electronico
de Asistencia y Votacién para que en su momento proceda al cierre del
registro y genere el reporte correspondiente.

SUBDIRECCION DE OPERACION Y
CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

22.

Recibe instruccién y, cuando lo ordena la Secretaria de fa Mesa Directiva,
procede al cierre del registro de asistencia, emite el archivo electrénico y el
listado de asistencia generado por el Sistema Parlamentario de Asistencia,
Votacién y Audio Automatizado (SPAVAA), lo entrega en archivo
electrénico al Departamento de Estadistica e Informacion del Pleno para
su procesamiento, y archiva el listado impreso para su posterior entrega la
Direccion General de Apoyo Parlamentario.

- Listado de Asistencia,
General y por Grupo
Pariamentario ( impreso y
en archivo electronico)

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICA E INFORMACION
DEL PLENO

23

Recibe y procesa archivo electronico de asistencia en ia Base de Datos de
Asistencia y Votacion, y genera el Listado de Inasistencia, que entrega en
impreso a la Subdireccion de Operacidn y Control del Sistema Electronico
de Asistencia y Votacion.

- Listado de Asistencia
(archivo electronico)

- Base de Datos

- Listado de Inasistencia
{impreso)
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PROCEDIMIENTG PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIO DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO
(SPAVAA) Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIA Y VOTACION

DESCRIPCION NARRATIVA

GRGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

24,

Recibe Listado de Inasistencia en formato impreso y lo entrega a la Direccién
General de Apoyo Parlamentario, para que sea turnado a la Secretaria de la
Mesa Directiva, y aguarda a que le sean enviadas las Cédulas de Retardo y los
permisos de Mesa Directiva.

- Listado de Inasistencia
{(impreso)

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

25.

26.

Recibe Listado de Inasistencia Inicial v lo entrega a ta Secretaria de la Mesa
Directiva, para su conocimiento, dando cuenta a la Secretaria de Servicios
Parlamentarios, e instruye a la Subdireccién de Operacion y Control del Sistema
Electrénico de Asistencia y Votacion para continuar con el seguimientoc de la
Sesién y para proceder en caso de que la Secretaria de la Mesa Directiva o
Instruya, a abrir el sistema para votacion nominal o verificacion de quérum.
(Pasa a |a actividad 28).

Instruye al personal responsable de los sistemas electrénicos en et Salon, para
que, en su caso, procedan a apovyar a la Secretaria de la Mesa Directiva en la
entrega de Ceédulas de Retardo a los Diputados que las requieran.

- Listado de Inasistencia

PERSCNAL RESPONSABLE DE
LOS SISTEMAS ELECTRONICOS
EN EL SALON DE SESIONES
(Equipo de Trabaje)

27.

Proporcionan, en su caso, apoyc a la Secretaria de la Mesa Directiva en la
entrega a Diputados de las Cédulas de Retardo, y reportan el avance a la
Subdireccion de Operacién y Control del Sistema Electrénico de Asistencia y
Votacion.

- Cédulas de Retardo

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

28.

Toma nota de la situacion, contintia con el seguimiento a la Sesidn y en caso de
que la Secretaria de la Mesa Directiva lo instruya, procede a abrir el sistema
electrénico para el registro de votacion nominal, captura los datos de la iniciativa,
dictamen o asunto a votar y solicita al personal responsable de los sistemas
electronicos en el Saldn que brinden el auxilio requeride a Diputados para la
emision de su voto.

- Sistemas Electronicos

PERSONAL RESPONSABLE DE
LOS SISTEMAS ELECTRONICOS
EN EL SALON DE SESIONES
{Equipo de Trabajo)

L

29.

Brindan auxilio a los Diputados cuya votacidn no aparezca en paneles
electrénicos y verifican el sentido del voto, notificando por radio la situacién a la
Subdireccion de Operacion y Control del Sistema Electronico de Asistencia y
Votacion, y a la Direccion General de Apoye Parlamentario. {Pasa a la actividad
32).

- Sistemas Electrénicos
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIO DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO
(SPAVAA) Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIA Y VOTACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

30.

Recibe notificacion sobre el desarrollo de la votacion y, en caso de alguna
falla electrénica, solicita al personal responsable de los sistemas electronicos
en el Saldn proporcione los datos de la curul y nombre del Diputado que
requiera la emision de su vote de viva voz.

PERSONAL RESPONSABLE DE 31. Notifican por radic a la Direccién General de Apoyo Parlamentario y a la
LOS SISTEMAS ELECTRONICOS Subdireccion de Operacion y Control del Sistema Electronico de Asistencia y
EN EL SALON DE SESIONES Votacién, el numero de 1a curul y el nombre del Diputado que desea emitir su
(Equipo de Trabajo) volo de viva voz. (Pasa a la actividad 33).
DIRECCION GENERAL DE 32. Recibe notificacion por radio y verifica que la Subdireccion de Operacién y
APQOYO PARLAMENTARIO Control del Sistema Electronico de Asistencia y Votacidn ponga en operacion
el sistema de audic para recabar las votaciones de viva voz que sean
requeridas.
SUBDIRECCION DE OPERACION | 33. Recibe notificacion por radio y activa progresivamente, previa instruccion de | - Sistemas Electronicos
Y CONTROL DEL SISTEMA la Secretaria de la Mesa Directiva, los micréfonos de curules que sean
ELECTRONICO DE ASISTENCIA requeridos, para la emision de votaciones de viva voz, y los registra en el
Y VOTACION sistema.
- Listado(s) de Votacion
34. Cierra el sistema de audio y votacion al momento que lo instruye la | Nominal (impresoy
Secretaria de la Mesa Directiva, emite el archivo electronico y el listado de | archivo electrénico)
votacion nominal generado por el SPAVAA; entrega el archivo electrénico al
Departamento de Estadistica e Informacién del Pleno, para su
procesamiento, y archiva el Listado impreso para su posterior entrega a la
Direccion General de Apoyo Parlamentario.
(Pasa a la actividad 37).
35. Desactiva los pangles electronicos y prepara el sistema de audio y votacion

para, en caso de que lo instruya la Secretaria de la Mesa Directiva, realizar
nuevas activaciones en el registro de votacion, en cuyo casc generara
nuevos archivos y listados de votacién.

-424




Manual de Procedimientos para la Operacion de los Sistemas Electronicos de Asistencia, Votacion,
Audio Automatizado y Control de Acceso al Saldn de Sesiones

PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIO DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO
(SPAVAA) Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIA Y VOTACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA
Y VOTACION

36.

Envia a la Direccién General de Crénica y Gaceta Parlamentaria, por caorreo
electrénico, copia de los archivos de votacion generados por el sistema SPAVAA
durante el desarrollo de la Sesién del Pleng, para su publicacién en la pagina
electronica de la Gaceta Parlamentaria, y entrega los archivos electrénicos al
Departamento de Estadistica e Informacion del Pleno, para su procesamiento,
dando cuenta de ello a la Direccion General de Apoyo Parlamentario. (Pasa a la
actividad 40).

- Listado de Votacion
Nominal (impreso y
archivo electrénico)

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICA E INFORMACION
DEL PLENG

37.

Recibe archivos electronicos de votaciones nominales generados por el SPAVAA
durante el desarrollo de la Sesion del Pleno, los procesa y entrega en impreso a
la Subdireccion de Operacién y Control del Sistema Electrénice de Asistencia y
Vetacion, para revision.

— Reportes de Votacién
General y por Grupo
Parlamentario

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA
Y VOTACION

38.

39.

Recibe y revisa los impresos de reportes de votacion procesades, e informa de su
emision a ta Direccion General de Apoyo Parlamentario. (Pasa a la actividad 40).

Da seguimiento a los asuntos abordados en fa Sesion y en caso de que la
Secretaria de la Mesa Directiva instruya la verificacién de quérum, activa el
sistema, genera listado y lo archiva para su posterior entrega a la Direccién
General de Apoyo Parlamentario.

- Reportes de Votacion
General y por Grupo
Parlamentario

- Listado y archivo
electronico de verificacion
de quorum

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

40.

41.

Toma nota de los reportes de votacion generados en el desarrollo de la Sesion y
de su envio por correo electrénico a la Direccion General de Crdnica y Gaceta
Parlamentaria.

Recibe de la Secretaria de Servicios Parlamentarios, al final de la Sesion o al dia
siguiente, oficic con sustentacién de Cédulasde Retardo autorizadas, Cédulas de
registro de asistencia por falla del sistema, permisos de Mesa Directiva y
Justificaciones por Cumplimiento de Comisién Oficial, que entrega directamente a
la Subdireccién de Operacion y Control del Sistema Electronico de Asistencia y
Votacion, para revision e incorporacion a los registros de asistencia.

- Oficio

- Cédulas, permisos y
justificaciones de
asistencia
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIQ DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO
(SPAVAA) Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIA Y VOTACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOSI/IFORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE OPERACION | 42. Recibe oficio y expediente con Cédulas, Permisos y Justificaciones de (- Oficio

Y CONTROL DEL SISTEMA Diputados para incorporacion a los registros de asistencia, 10s revisa y |- Cédulas, permisos y

ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y entrega al Departamento de Estadistica e Informacion del Pleno, para su | justificaciones de

VOTACION procesamiento. asistencia

DEPARTAMENTO DE 43. Recibe copia del oficio y expediente con Cedulas, Permisos y Justificaciones |- Oficio

ESTADISTICA E INFORMACION
DEL PLENO

de Diputados, registra la informacién en |la Base de Datos de Asistencia y
Votacion, revisa si algun Diputado dejé de emitir su voto o pasar lista en el
trascurso de la Sesion, y elabora Listado de Asistencia procesado y Listado
de Inasistencia procesado, mismos que entrega en impreso ¥ en archivo
electrénico a la Subdireccion de Cperacién y Control del Sistemna Electroniceo
de Asistencia y Votacion, para su revision.

- Cédulas, permisos y
justificaciones de
asistencia

- Base de Datos

- Archivos y Listados de
Asistencia e Inasistencia
procesados

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

44,

45,

Recibe archivos y Listados de Asistencia e Inasistencia procesados, los
revisa y envia por correo electronico a las Direcciones Generales de Cronica
y Gaceta Parlamentaria, y de Tecnologias de Informacion, para su
publicacion en la pagina electronica de la Camara de Diputados, notificando
de ello a la Direccion General de Apoyo Parlamentario. (Pasa a la actividad
47}).

Conforma el expediente de Listados de Asistencia e Inasistencia procesados,
Listados de Asistencia generados por el SPAVAA y Reportes de Votacion
emitidos en la Sesion del Pleno, y los entrega a la Direccién de Apoyo a las
Sesiones, para su revision.

— Archivos y Listados de
Asistencia e Inasistencia
procesados

- Listados de Asistencia
generados por el SPAVAA

- Reportes de Votacién
General y por Grupo
Parlamentario (impreso)

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

46,

Recibe, revisa y entrega expediente de Listados de Asistencia e Inasistencia
procesados, Listados de Asistencia generados por el SPAVAA y Reportes de
Votacion emitidos en la Sesién del Pleno, a la Direccion General de Apoyo
Parlamentario, para autorizacion.

- Listados de Asistencia
generados por el SPAVAA

- Listados de Asistencia e
Inasistencia procesados

- Reportes de Votacién
General y por Grupo
Parlamentario (impreso)
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
DIRECCION GENERAL DE 47. Recibe notificacién de la entrega de listados a las Direcciones Generales de | - Oficio
APQOYC PARLAMENTARIO Cronica y Gaceta Parlamentaria y de Tecnologias de Informacion, asi como | - Listados de Asistencia
el expediente, lo revisa y enseguida formula el envio de los impresos de | generados por el SPAVAA
Listados de Asistencia e Inasistencia procesados y Reportes de Votacion | - Listados de Asistencia e
emitidos en la Sesion del Pleno, a la Secretaria de la Mesa Directiva, para el | |nasistencia procesados
tramite correspondiente, con copia a la Secretaria de Servicios | - Reportes de Votacion
Parlamentarios, para su conocimiento. General y por Grupo
Parlamentario {impreso)
SECRETARIA DE SERVICIOS 48. Recibe notificacién del envio de los Listados de Asistencia e Inasistencia |- Acuse de recibo

PARLAMENTARIOS

procesados y Reporles de Votacion emitidos en la Sesion del Pleno, y acusa
de recibido.

FtN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIQ DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO
(SPAVAA) Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIA Y VOTACION

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

SUBDIRECCION DE OPERACION ¥
CONTROL DEL SISTEMA ELECTRONICO DE
ASISTENCIA ¥ VOTACION

PERSONAL RESPONSABLE DE LOS
SISTEMAS ELECTRONICOS £M EL SALON
BE SESIONES (Equipo de Trabajo)

EMPRESA DE MANTENMIENTO

INICIO

1

2

instruye a la Direccién de Apoyo a las
Sesicnes, para gue se praceda a la activaci 6n
de los sistemas electranicos en el Salon da
Sesiones con una hora media de

anticipacidn al inicic de la Sesion del Pleno,

8

Recibe la instruccion y |a transmite a la
Subdireccion de Operacidn y Control del

P Sistema Clectronico de  Asistercia ¥

Volacion, para la aclivacion de  los
sistemas electrdnicos en e Salon de
Sesiones.

Valora la solicitud y da instruccién
directamente a la  Subdreccién de
Operacién  y  Control  del  Sistena
Electrénico de Asistencia y Votacién para
que el personal de la empresa de
mantenimiento  realice la revisién o

3

Recibe instruccidon y proceda a la aclivacion
de equipos de cémputo, registrando fecha,
hora y tipe de sesion a celebrar: activa

| pe{tambion equipa conbrolader de lectores

biométricos y al programa inform&ico para
revisitn de la intercom unicaci &n: equipos de
control de audic y votaciones, separador de
video, amplificader de sonide, distribuidor de
seftal y medidor de sefial de sonida.

v .

Instruye al perscnal responsable de los
sistemas electrdnicos en el Salén de
Sesicnes para que efectlen la revisién dal
funcionamiento de los equipos en cunJes.

]

Toma nota de la situacién y verifica la
operacion de los tableros electronicos,

5

Reciben instruccion y revisaniacperacion de
los sistemas y equipos | nstalados an & Salén
de Sesiones, y reportan |a situacion en gque
se encuentran, a la Subdireccidn de
Operacidn y Contral del Sistem a Electrdnico
de Asistencia y Votacién.

monitores de la Presidencia de la Mesa
Directivay de Tribuna.

7

Identifica, &n su caso, equipes cen falla, ¥
solicita aulorizecidn  direciamenta a la
Direccion General de Apoyo Parlamentario
para que los técnicos de la empresa de
mantenimiento  efectien la  rewsion o

reparacion correspondiente.

reparacién de los equipos con falla.

9

Recibe instruce on defa Direcci dn General
y reguiera, al técnico de la empresa de
mantenimiento y al perscnal responsable

1o

de los sistemas electrénicos en e Salén,
que procedan a la revisién o reparacién
del equipo con fdla (pasa a la actividad
1)

11

Proceden a auxiliar en |a reatizaci on de
pruebas de funcionamienio y nolifican la
conclusién de | a reactivacién del equipe

con falla ata Subdireccidn de O peraci on
y Control det Sistema Electrdnico de

Asistencia y Votacion,

v

Procede a |a reparaciGn o suslitucidn del
aquips con  falla conforme a las
indicaciones recibidas y reporta acciones
realizadas & la Subdireccidn de QO peracién
¥ Control del Sistema Elecirénico de
Asistencia y Volacidn, para que a su vez
radlice las pruebas de funcionamienta
respeclivas (pasa a la actividad 12).
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

SUBDIRECCION DE OPERACION Y
CONTROL DEL SISTEMA ELECTRONICO DE
ASISTENCIA Y VOTACION

PERSONAL RESPONSABLE DE LOS
SISTEMAS ELECTRONICOS EN EL SALON
DE SESIONES (Equipo de Trabajo}

DHRECCION GENERAL DE APQYO
PARLAMENTARID

12

Recibe noiificacion de la empresa de
manienimiento y del personal responsable de
los sistemas electrdnicos en el Sadn, verifica
e correcto funcionamiento de los &quipos y
comunica a 1a Direccion Genera de Apoyo
Parlamentario los resJtados de ia reparacion

()

16

Toma nola de ta situacion de 1os eQuipcs ¥
sislemas. e instruye a la Subdireccion de
Operaci ény Conirol del Sisterna El ectrénico
de Asistencia y Votacion, para que reporte
periddicamente sobre e avance en &l
registro de asistencia, previo 3 inicio de |a
|Sesidn del Plenc.

efectuada.

o,

Instruye  a personal responsable de ios
sistemas elecironicos en o Saldn, para que
complete la revision de operacion de lectores
tiométricos vy tableros de asistercia ¥y
wotacion.

15

Toma nots de ja sitluacion de los equipos,
corrobora que los sistemas se ancuentren

A

Y

listos para el registro de asistencia, v
notifica | a situacion por radio a la Direccion
General de Apcyc Parlamentario.

14

Reciben instrucci on, revisan en curues que
o8 equipos  se  encuentren  operando
correctamerte ¥y Io reportan  a la

P sndreccion de Operacidn y Contral del

Sisterna
Molacion.

Electr bnice  de  Asistencia  y

17

Recibe instrucciones y ordena &l persensl
responsable de (os sistemas el ectrénicos
que tomesusiugares dentro del Salon de
Sesiones para atender cualquier solicitud
de los Diputados en la operacidon de los

18

Reciben instrucciones, dan seguimiento al
registro de ssistencia de los Dipuados en
los lectores biométricos y tableros de
control, y proceden &l awxilic de Diputados
que pudissen tener problemas en su
registro de asistencia en los |ectores
biométricos. en casec de fala ne reparable

aquipos electrénicos de curules, antes el
iniciodala Sesion del Plerno y paragqueen
case de presertarses  problemas  de
transmisién sntreguen a DCiputado en
cuestion una Cédua pars o registro de

asistencia por falla dal sistemna

A J

da tranamisidn en los equipes, ofrecen a
Diputado una Cédula para e registrc de
asistenci a por falla del sistema, misma que
posteriormante entragan drectamente a la
Secretaria de ia Mesa Directiva y reportan
las acciones reslizadas a la Subdireccién
de Operacién y Control dal Sistema
Elecirénico da Asistencia y Votacion, y ala

Direccion General de Apoyo Parlamentario
{ pasa a las actividades 18 y 20).

|
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

CIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

SUBDIRECCION DE OPERAGION Y
COMTROL DEL SISTEMA ELECTRONISO DE
ASISTENCIA Y VOTACION

PERSONAL RESPONSABLE DE LOS
SISTEMAS ELECTRONICOS EN EL SALON
DE SESIONES {Equipo de Trabajo)

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INFORMACGION DEL PLENO

|

Recibe los reportes del avance en el registro
de asistencia y, previamente a la hora
acordada de inicic de la Sesién, informa ala
Secretaria de la Mesa Directiva  sobre e
numero de Diputados que existen
registrados, dande cuenrlza de ela a |la
Secretaria de Servicios Parlamentarios.

19

b

Notifica directamente a |a Presidencia de |a
Mesa Directiva, luego de la apertura de la
Sesidn, el registro de asistencia exisiente y
que s aguardad la instruccién  para
proceder al cierre del registro de asistencia.
dando cuenta de ellc a la Secretaria de

Toma naota de las acciones del personal
responsable de los sistem as electr dnicos y del
avance en el registro de asistencia en el Salon
de Sesiones. y lo reporta a la Direccion
General de Apoyc Palamentaric cada 15
minutes hasta la hora de inicio de la Sesion.

22

Recibe instruccion y, cuandeo lo ordena la
Secretaria de |a Mesa Directiva, procede al
cierre del registro de asistencia, emite el
archive electronico y & listado de asistencia
penerado por £ Sistema Parlamentaric de

Servicios Parlamentarios, e Instruye a la
Subdireccién de Qperacién y Control del
Bistema Electrénico de Asistencia y Votacion
paraqueensumomento proceda al cierre det
regisiroy genere el reporte correspondiente,

25

Recibe Listado de Inasistencia |nicial v lo
enfrega a la Secretaria de la Mesa Directiva,
para su conocimients. dando cuenta a la
Secretaria de Servicios Parlamentarios, e
instruye a la Subdireccion de Cperacion y
Caontrol del Sistema Electronico de Asistencia
y Votacion para continuar con e seguimiento
de la Sesidn y para proceder en caso de que
la Secretaria de la Mesa Directiva le Instruya,
a abrir el sistema para volacién nomina o
verificacion de quorum  {pasa a |a actividad

ia, Votacion y Audico Automatizade
(BPAVAA), lo entrega en archive electronico al
Departamento de Estadistica e Informacidn del
Pleno para su procesamiento, y archiva el
listade impreso para su posterior entrega la
Direccion General de Apoyo Parlamemario

23

Recibe y procesa archive electronico de
asistencia en la Base de Datos de
Asistenciay Votacion, y genera el Listado

24

Recibe Lislado de Inasistencia en formata
imprese y lo entrega a |la Direccion General
de Apoyo Parlamentario, para gque sea

28).
! N

Instruye al personal responsable de los
sisternas electronicos en el Salon, para que,
en su caso, procedan a apoyar a la
Secretaria delaMesa Directiva enla entrega
de Céduas de Retardo a los Diputados que
las requieran.

v

turnade a la Secretaria de la Mesa Directiva,
y aguarda a que le sean enviadas ias
Cédilas de Retarde y los permisos de Mesa
Directiva.

de Inasiste ncia, que enirega en impreso a
la Subdireccidn de Cperacidn y Control
del Sistema FElectronico de Asistencia y
WVotacion.

A J

27

Propercignan, en su caso, gpoyoc a la
Secretaria de la Mesa Directiva en la
entrega a Diputados de las Cédulas de

v

Retarde, y reportan el avarmce a la
Subdireccion de Operacion ¥ Control del
Sistema Electronico de Asistencia y

Votacién,
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

DIREGCION DE APCYO A LAS
SEBIONES

SUBDIRECGION DE OPERACION Y
CONTROL DEL $I8STEMA ELEC TRONICO DE
ASISTENCIA Y VOTACION

PERSCNAL RESPONSABLE DELOS
SISTEMAS ELECTRONICOS EN EL SALON
DE SESIONES (Equipo de Trabaje)

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INFORMAGION DEL PLENO

32

Recibe notificacién por radio y verifica que la
Subdireccion de Operacidn y Control dal
Sistema Electrénico de Asistencia y Votacidn
ponga en operacidn & sistema de audio para
recabar las votaciones de viva voz que sean
requeridas.

@“—"‘ datos de 1a i

28

Toma nota de {a situacian, continua con el
seguimiento a |a Sesion y encasc de que la
Secretaria de la Mesa Directiva o instruya,
procede a abrir of sistema electrénico para o
registro de votacién nominal. captura los
ciativa, dictamen o asunto a
votar y solicita al personal responsabiedelos
sistemas electronicos en el Salon gue brinden
el auxilio requeride a Diputados para la

29

Brirdan auxilic a los Diputades cuya votacion
no aparerca enpangles electr onicos y verifican
el sentice del voto, notificande por radic la
situacion a la Subdireccion de Operacion y
Controf del Sistema Electrénice de Asistenciay
Votacign, y a ia Direccian General de Apoye
Parlamentario { pasa ala actividad 32).

emisién de sy voto.
¢ 30

Recibe nolificacién sobre el desarrollo de la
votacidny, en caso de algunafalla electrénica,
soficita al personal responsable de los
sistemas electrénices en el Salén proporcione
los datos de la cwrul y nombre del Diputado
Gue requiera fa emisidn de su volo de viva vor

31

Notfican par radio a la Direccidn General de
Apuy 2 Parlamentario y a la Subdireccion de
“3peraciin y Control del Sistem a Electrénico

de Asistencia y Volacidn, el namero de la
curul y ef nombre del Diputade gue desea
emitir su voto de viva voz (pasa a ala
actividad 33) {

| v

3

Recibe nofificacion por radio y activa
progresivamente, previa instruccién de la
Secretaria de la Mesa Directiva, los

L 4

micréfonos de curules que seanrequeridos
para a emisién de votaciones de viva voz, y
los registra en e sistema

34

Cierra el sistema de audio y votacidn al
momerte que |0 instruye la Secretaria de la
Mesa Directiva, emite & archivo electrénico y
& listado de votaci én nominal generado por el
SPAVAA, entrega el archivo electrénico al
Departamento de Estadistica e Irformacion
del Pleno, parasu proces amiento, y archiva
Listade impreso para su posterior entrega a la
Direccién General de Apoyo Parlamentario
{pasa a |as actividades 35 y 37).

©

a®,
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIO DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO
(SPAVAA) Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIA Y VOTACION

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIIN GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APGYO A LAS
SEBIONES

SUBDIRECCION DE OPERACION Y
CONTROL DEL 3ISTEMA ELECTRONICO DE
AMSTENCIA Y VOTACION

PERSONAL RESPONSABLE DE LOS
SISTEMAS ELECTRONICOS EN EL BALON
DE SESIONES (Equipe de Trabajo)

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA £
INFORMACION DEL PLENO

40

b

Toma nota de los reportes de votacion
generades an el desarrollo de la Sesion y de
su envic por corred ol ectranico ala Direccién
Gerteral de Cronica y Gaceta Partamertarla.

5

Desactiva los paneles elecirdnicos y prepara el
sisterna de audio ¥ vetackén pera, en caso de
que lo instruya la Secretaria de la Mesa
Qirectiva, realizar nuevas activacicnes en el
registra de votacién, en cuyo caso generara
nuevas archivos ¥ listados de votacion.

36

Erwla a la Direccién General de Crénica y
Gaceta Parlameniaria, por correo elecironico,
copia de los archivos de votacién genrerados
por el sistema SPAVAA duranie el desarrdio
dela Sesidn del Pleno, para su publicacidn en
la pagina eectrdnica de la  Gacela

©

[Recibe  archives  elecronicos  de
votaciones nominales generados por el
SPAVAA dwante e desarrollo de la

Parlamentaria, y enblrega 105  archivos
eloctrénicos al Departamaento de Estadistica &
Infformacion dal Fleno, para su proces amiento,
dando cuenta de allo a la Direccidn General
de Apoyo Parlemeniaria (pasa a la actividad
40).

38

Recibe y ravisa los impresos de reportes de
volacidn procesados, o informa de su emision

ala Direccién Ganera de Apayo Parlamentario
(pasa a la aclividad 40).

Sesién del Pleno, los procesa y antrega
e impreso a la Subdirecddn de
Operacién y Contrdl  det  Sistema
Electronico da Asistencia y Votacion, para
revision,

| .

¥ M

Recibe de la Seoretaria de Servicios
|Parlamentarios, al final de 1a Sesién o al dia
sigutente, oficic con sustentacidn de Cédulas
de Relardo autorizadas, Cedulas de registo
de asistencia por falla del sistema, permisos
de Mesa Directiva y Justficaciores por
Cumplimierte de Comisién  Oficlal, que
entrega directamente a la Subdireccion de
Cperacion y Control del Sistema Electronice
de Asistencia y Votacion, para revisién e
incorporacion alos registros de asistencia.

Da seguimiento a los asuntos abordados en la
Sesion y en case de que la Secretarfa de la
Mesa Directiva instruya 1a verificacian de
quérum, activa el sistema, genera listado y lo
archiva para su posterior entrega a la Direccion

Genara de Apoyo Parlamentario.

42

Recibe oficio ¥ expedente con Ceédulas,
Permisos y Justificaci cnes de Diputedos para

43

Recibe copia del oficic y expediente con
Cedulas, Permisos y Justificaciones de
Diputados, registra la irformacion en la
Base de Dalos de Asistencia y Votacién,
revisa si aigun Diputado dejé de emitir su
vote o pasar lista en el lrascurso de’la
Sesidn, y elabora Listado de Asistencia
precesado vy Listade de  |nasistencia
procesado, mMISMOS que  ertrega  en

incorpor acidn a 10s regisiros de asistenci a, los
revisa y entrega & Departamento  de:
Estadistica e Infarmacion del Pleno, para su
praocesamiento.

impreso y en archivo electrénico a la
Subdireccién de Operacién y Control del
Sistema FElectrénico de Asistencia y
Wotacion, para su revision,

¥

5
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA PARLAMENTARIQ DE ASISTENCIA, VOTACION Y AUDIO AUTOMATIZADO
(SPAVAA) Y LA GENERACION DE REPORTES DE ASISTENCIA Y VOTACION

DIAGRAMA DE FLUJO

DIREGCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARID

DIRECCION DE APOYG A LAS
SESIONES

SUBDIRECCION DE QPERACION Y
CONTROL DEL SISTEMA ELECTRONICO DE
ASISTENGIA Y VOTACION

SECRETARIA DE SERVICICS
PARLAMENTARIOS

47

Recibe notificacion de |a enfrega de
kstados a las Dirscciones Generales ds
Créonica v Gacets Parlamentaria y de
Tacnooglas de Informacion, asi como e
expadients, |0 revisa y snseguida formula
el arwvio de los impresos de Listados de
Agistencia e |pasistencia procesados y
Reportes de Volacion emitides sn la
Sesion del Pleno, a la Secretaria de la
Mesa Directiva, para L] trimite
carrespond ente, con copia a la Secrstarla
de Servicios Parlamentarios, para su
conacimiento.

44

Recibe archivos y Listados de Asistencia e
Inasistencia procesados, los revisa y envia por
cofrea electronico a las Direcciones Gener sies
de Crénica y Gaceta Parlamentaria, y de

A

45

Recibe, revisa y enirega expedisnie de
Listados de Asistecia e Inasistencia
proces ados, Lista dos de  Asistencia
generados por of SPAVAA y Reportes de
Votaci n emitidos an |a Sesion del Plsho, a
la Direccién General de Apoyo
Parlamentaric, para autorizecidn.

-

Tecnologine de (nformacidn, para  su
publicacion en |a pagina electranica de la
Camara da Diputados, nofificando da ello a la
Direccidn General de Apoys Parlamentaric
{pasaa la actividad 47).

h 4 45

Conforma o expediente de Listados de
Asistencia e Inasistencia procesados,
Listados de Asistancia generados por o

SPAVAA y Reportes de Volacion smitides en
la $Sesién del Pleno, y los entrega a Ia
Diraccidn de Apoyo a las Sesionas, para su
ravision

a8

Recibs notificacion o envio de los Listados

» |d® Asistercia e Inasistencia procesades y

Reportes de Votacdn emitides en la Sesitn)
del Pleno, y acusa de recibido.

FIN

-434 -




Manual de Procedimientos para la Operacion de los Sistemas Electrénicos de Asistencia, Votacién,
Audio Aufomatizado y Conlrol de Acceso al Salén de Sesiones

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE JUSTIFICANTES Y LA EMISION DE REPORTES
DE ASISTENCIA DE DIPUTADCS A SESIONES DEL PLENO

2. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE JUSTIFICANTES Y LA EMISION
DE REPORTES DE ASISTENCIA DE DIPUTADOS A SESIONES DEL PLENO
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE JUSTIFICANTES Y LA EMISION DE REPORTES
DE ASISTENCIA DE DIPUTADOS A SESIONES DEL PLENO

OBJETIVO

Aportar los elementos técnicos y electronicos idéneos para la sistematizacion de los registros y la generacién de reportes
que den cuenta de la asistencia y permanencia de Diputados durante el desarrollo de los trabajos plenarios de la Camara
de Diputados, de conformidad con la normatividad en la materia.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE JUSTIFICANTES Y LA EMISION DE REPORTES
DE ASISTENCIA DE DIPUTADOS A SESIONES DEL PLENO

POLITICAS DE OPERACION

Para la generacion de Listados de Asistencia se tomaran en cuenta los registros del Sistema Parlamentario de Asistencia,
Votacion y Audio Automatizado (SPAVAA), asi como las Cédulas de Retardo, las Cédulas de Asistencia por falla en el
Sistema, los Permisos de Mesa Directiva y las Justificaciones de inasistencia autorizadas por la Secretaria de la Mesa
Directiva. La incorporacion de los justificantes de inasistencia se realizara dentro del plazo establecido y de conformidad
con el nimero maximo permitido por la normatividad en la materia.

Las solicitudes de informacién acerca de la asistencia a Sesiones que formulen Organos de Gobierno, Diputados y areas

administrativas de la Camara de Diputados, o instruya la Secretaria de Servicios Parlamentarios, seran atendidas de
manera eficaz y oportuna, con apego a la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacién publica.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE JUSTIFICANTES Y LA EMISION DE REPCRTES
DE ASISTENCIA DE DIPUTADOS A SESIONES DEL PLENO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
SECRETARIA DE SERVICIOS Recibe de la Secretaria de la Mesa Directiva, oficio acompafado del (- Oficio
PARLAMENTARIOS sustento de justificaciones de asistencia de Diputados a Sesion del |- Inasistencias Justificadas,

Pleno, Permisos de Mesa Directiva, Inasistencias Justificadas, y
Justificaciones por Cumplimiento de Comisién Oficial; documentos
acreditados por Diputadoes dentro de los cince dias habiles posteriores a
la Sesidn dei Pleno, que remite a la Direccidon General de Apoyo
Parlamentario para su procesamiento.

Permisos y Justificaciones
por Comision Oficial

DIRECCION GENERAL DE APOYOQ
PARLAMENTARIO

Recibe de la Secretaria de Servicios Parlamentarios oficio y sustento
documental de justificaciones, y los entrega a la Direccién de Apoyo a
las Sesiones, para instruir su procesamiento.

- Oficio

- Inasistencias Justificadas,
Permisos y Justificaciones
por Comision Oficial

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

Recibe copia del oficio y sustento documental de justificaciones, e
instruye a la Subdireccion de Operacion y Control del Sistema
Electrdnico de Asistencia y Votacion, para revisar e iniciar su
procesamiento.

- Oficio

- Inasistencias Justificadas,
Permisos y Justificaciones
por Comisién Oficial

SUBDIRECCION DE OPERACION Y
CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

Recibe copia del oficio y sustento documental de justificaciones, revisa y
entrega al Departamento de Estadistica e Informacion del Pleno para su
procesamiento.

- Oficio

- Inasistencias Justificadas,
Permisos y Justificaciones
por Comision Oficial

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICA E INFORMACION
DEL PLENO

Recibe copia del oficio y sustento de Justificaciones de Asistencia de
Diputadocs a Sesion del Pleno, Permisos de Mesa Directiva,
inasistencias Justificadas, y Justificaciones por Cumplimiente de
Comision Oficial, verifica que se esté dentro de ios términos de fa
normatividad, los registra en la Base de Datos de Asistencia y Votacion,
genera los reportes de Asistencia de la Sesion (definitivo) y de
Inasistencia de la Sesién (definitivo) por Grupo Parlamentario, y los
remite en impreso y en archivo electronico a la Subdireccién de
Operacién y Control del Sistema Electronico de Asistencia y Votacion,
para revision.

- QOficio

- Inasistencias Justificadas,
Permisos de Mesa Directiva,
y Justificaciones por
Comision Oficial

- Base de Datos

- Reporte de Asistencia

- Reporte Inasistencia
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE JUSTIFICANTES Y LA EMISION DE REPORTES
DE ASISTENCIA DE DIPUTADOS A SESIONES DEL PLENO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANC/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOSI/IFORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE OPERACION | 6. Recibe y revisa los reportes de Asistencia de la Sesion (definitivo) y de |- Reporte de Asistencia
Y CONTROL DEL SISTEMA Inasistencia de la Sesion (definitivo) por Grupo Parlamentario, y lo entrega |- Reporte de Inasistencia
ELECTRONICO DE ASISTENCIA en impreso y en archivo electronico a la Direccion de Apoyo a las
Y VOTACION Sesiones, para revisién,
DIRECCION DE APOYO A LAS 7. Recibe los reportes de Asistencia de la Sesién (definitivo) y de |- Reporte de Asistencia
SESIONES Inasistencia de la Sesion (definitivo} por Grupc Parlamentario, y los |- Reporte de inasistencia
entrega en impreso y en archivo electronico a ia Direccion General de
Apoyo Parlamentario, para autorizacion.
DIRECCION GENERAL DE 8. Revisa, autoriza y envia los reportes de Asistencia de la Sesion |- Reporte de Asistencia
APOYO PARLAMENTARIO (definitive) y de Inasistencia de la Sesion (definitivo) por Grupe [~ Reporte de Inasistencia
Parlamentario, en impreso a la Secretaria de la Mesa Directiva y a la
Secretaria de Servicios Parlamentarios, para conocimiento, y en archivo
electrénicc a las Direcciones Generales de Cronica y Gaceta
Parlamentaria, y de Tecnologias de Informacion, para su publicacién en el
portal de Internet de la Camara de Diputados.
SECRETARIA DE SERVICIOS 9. Recibe notificacion del envio de los reportes de Asistencia de la Sesién |- Acuse de Recibo
PARLAMENTARIOS (definitivo) y de Inasistencia de la Sesion (definitivo) por Grupo
Parlamentario, y acusa de recibido.
10. Solicita a la Direccién General de Apoyo Parlamentario, posteriormente al
cierre del pericdo legisiativo, proceder a la elaboracién del informe final de |
las inasistencias sin justificar de Diputados.
DIRECCION GENERAL DE 11. Recibe instruccion de la Secretaria de Servicios Parlamentarios para
APOYO PARLAMENTARIO elaborar el informe final de las inasistencias sin justificar de Diputados, y
la transmite directamente a la Subdireccién de Operaciéon y Control del
Sistema Electrénico de Asistencia y Votacion.
SUBDIRECCION DE OPERACION | 12. Recibe instruccién de elaborar el informe final de inasistencias sin

Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA
Y VOTACION

justificar de Diputados vy la transmite al Departamento de Estadistica e
Informacién del Pieno.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE JUSTIFICANTES Y LA EMISION DE REPORTES
DE ASISTENCIA DE DIPUTADOS A SESIONES DEL PLENO

DESCRIPCION NARRATIVA

GRGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICA E INFORMACION
DEL PLENO

13.

Recibe la instruccion de elaborar el informe final de inasistencias sin
justificar de Diputados, activa procesos para la generacién de los reportes
general y por Grupo Parlamentaric de inasistencias y ! estadistico del
Pericdo de Sesiones Ordinarias © Extraordinarias, y entrega en impreso y
en archivo electrénico a la Subdireccion de Operacion y Control del
Sistema Electrénico de Asistencia y Votacién, para revisién.

- Informe final de
Inasistencias sin justificar

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISENCIA Y
VOTACION

14.

Recibe y revisa el informe final de inasistencias sin justificar, y lo entrega
en impreso y en archivo electrénico a la Direccion de Apoyo a las
Sesiones, para revision.

- Informe final de
Inasistencias sin justificar

DIRECCION DE APOYOQ A LAS
SESIONES

15.

Recibe el informe final de inasistencias sin justificar y lo entrega en
impreso y en archivo electronico a la Direccion General de Apoyo
Parlamentario, para autorizacion.

— Informe final de
Inasistencias sin justificar

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

16.

Revisa, autoriza y envia el inferme final de inasistencias sin justificar en
impreso a la Secretaria de la Mesa Directiva, para su tramite
correspondiente, y a la Secretaria de Servicics Parlamentarios, para
conocimiento; y en archivo electrénico a las Direcciones Generales de
Crdnica y Gaceta Parlamentaria, y de Tecnologias de Informacion, para su
publicacion en el portal de Internet de la Camara de Diputados.

- Informe final de
Inasistencias sin justificar

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

17.

Recibe notificacion de envio a la Secretaria de la Mesa Directiva del
informe final de inasistencias sin justificar, y acusa de recibido.

- Acuse de Recibo

| FINDELPROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE JUSTIFICANTES Y LA EMISION DE REPORTES
DE ASISTENCIA DE DIPUTADOS A SESIONES DEL PLENO

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE SERVICIOS DIRECCION GENERAL DE APOYQ DIRECCION DE APOYO A LAS SUBDIRECCION DE OPERACION ¥ DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E

CONTROL DEL SISTEMA ELECTRONICO DE

SESIONES INFORMACION DEL PLENQ

PARLAMENTARIOS PARLAMENTARIO ASISTENGIA Y VOTACION

INICIO .
Recibe copia del oficic y sustento de

1 Justificaciones de Asistencia de Diputades a

Recibe de |a Secrelaria de la Mesa Directiva, Sesion del Pleno, Permisos de Mesa

oficio  acompafiace del  sustente  de 2 3 Directiva,  Inasistencias Jus_hﬁ.cadas, ¥

justificaciones de asistencia de Diputados a 4 Justificaciones  por Cumplimiento  ce

- Recibe copia del dficic y sustento
Recibe de |a Secretaria de Servicios Lo " - I
Parlamentarios  ohcia  y susterto documentat de justificaciores, e instruye a Recibe copia del oficioy sustento documenta
B documental de jusificaciones. y  los| T \;Subdracumde_operacscnyContrpldet_l de justificaciones, rewisa y entrega & |1 »
erirega & la Direccion de Apoyo a las Sistema Electronico de  Asistercia y Departamento de Estadistica & Informacion
Sesiones, para instruir su pr amiento. Votacion, para revisar e iniciar  su def Pleno para su procesamiento

Sesiondel Pleno, Permisos de Mes a Directiva,
Inasistencias Justificadas, y Justificaciones por
Cumplimiento de C omision Cficial;
docum entos acreditacos por Diputados dertro
de |os cinco dias hébiles postenores a la

Comisidn Oficia, verifica que se esté dentro
de los términos de la normatividad, los
registra en la Base de Datos de Asisterciay
Votaci on, genera los reportes de Asistencia
da |a Sesion {definitivo) y de Inasistencia de

Sesién del Fleno, que remite a la Direccion
General de Apoyo Parlamenario para su
procesarmjento.

9
Recibe nctificacion del envio de los reportes
de Asistencia de la Sesidn (definitive} v de
Inasistencia de la Sesion (definitive) por
Grupo Parlamentaic, y acusa de recibide

{, 10

Sdicita a la Direccion General de Apoyo
Parlamentario, posteriormente & merre del
periodo legislativo, proceder ala elaboracion

8

Revisa, autoriza y envia 105 reportes de
Asistencia de la Sesién (definitivo) y de
Inasistercia de la Sesion {definiivo) por
Grupo  Parlamentaric, en impreso a la
Secretaria de la Mesa Directiva y a la

f—| Secretaria de Servicios Parlamentarios, para

conocimiento, y en archivo electrénica alas
Direcciones Generales de Crénica y Gaceta
Pariamentana, y de Tecnologias de
irformacion, para su publicaci on en el pertal

defnternet de la Camara de Diputados.

11

Recibe ingtruccién de la Secretaria de
Sefvicios Parlamentarics para elaborar el

o |informe final de |as inasistencias sinjustificar

del informe fina de las inasistencias sin
justificar de Diputados,

17
Recibe notificacion de envio ala Secretaria

de ta Mesa Directiva dei informe final de -

inasistencias  sin  justificar, y acusa de

recibido.

de Diputados, y 1a transmite directamente a
la Subdireccion de Operacidn y Control def
Sistema  Electrdrice de  Asistercia vy
Votacion.

procesamiento.

7

&

Recibe los reportes de Asistercia de la
Sesion (definitivo) y de Inasistencia de la
Sesion (definiivo) por Grupo Parlam ertario,

[~ |y los aentrega en impreso y en archivo

electronico a la Direccién General de Apcyo
Partamertario, para autorizacion

waeg;ra'isa los repartes de Asistencia de
la Sesidn (definitivo) y de Inasistencia de ia

Sesion (definitivo) por Grupo Parlamentario,

la Sesion {definitiv o) por Grupo
FParlamentario, y 108 remite en impreso y en
archive elecirénico a la Subdireccidn da
Cperacion y Cortrol del Sistema Elecirénico

de Asistencia y Votacidn, pera revisién

lo entrega en impreso y en archivol
electranico a |a Direccién de Apayo a las
Sesiones, para revision.

12

13

Recibe instruccién de elaborar @ informe
final de inasistencias sin justficar de

16

Revisa, autoriza y envia o informe final de
nasistancias sin justificar en imprese a la
Secretaria de la Mesa Directiva, para su
tramite correspond ente, y ala Secretaria de
Servicios
conocimiento; y en archivo efectrénico a las
Direcciones Generales de Crénica y Gaceta
Parlamentaria, y  de Tecnologias de
Informacion, para su publicacion en & portal

de Intesnet de |la Camara de Diputacos

15

Parlam entarios. paral+

Recibe e informe final de inasistencias sin

Diputados ¥ la transmite al Departamento de
Estadistica e |nformacion dal Pleno.

14

Recipe |a instruccion de elaborar el informe
find de (nasistencias sin  jushficar da
Dioutados,  activa procesos para  la
generacién de los reportes general y por
Grupo Parlamenlario oo inasistencias y &
estadisco del  Periodo de Sesiones
Ordinarias ¢ Extraordinarias, ¥ entrega en
impreso y en archivo eectrdnico a la
Subdireccién de Operacién y Cortrol del
Sistema Electrdnico de  Asistencia v
Volacion, para revision,

Recibe y revisa el informe fina de
inasistencias sin justficar, y lo entrega en

justificar y lo enlrega en impreso y enjg

archive electranico ala Direccidn Generd de
Apoyo Parlamentaric, para autorizacion.

imprese y en archivo electrénico a la
Direccién de Apcyo a las Sesiones, paa
revision
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACI'C')N DEL MENSAJERO ELECTRONICO
DE SEGUIMIENTO AL ORDEN DEL DIA EN LAS SESIONES DEL PLENO
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL MENSAJERO ELECTRONICO DE SEGUIMIENTO
AL ORDEN DEL DIA EN LAS SESIONES DEL PLENO

OBJETIVO

Difundir el contenido del Orden del Dia a través del Mensajero Electronico instalado en el Salén de Sesiones, de manera
que los Legisladores se enteren en tiempo real y con precision de los asuntos sujetos a conocimiento, tramite, discusion o
votacion del Pleno, conforme a las instrucciones de la Presidencia de la Mesa Directiva de la Camara de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL MENSAJERO ELECTRONICO DE SEGUIMIENTO
AL ORDEN DEL DIA EN LAS SESIONES DEL PLENO

POLITICAS DE OPERACION

1. La transmisiéon de asuntos abordados en el Saldon de Sesiones a través del Mensajero Electrénico se realizara con
base en el Orden del Dia de la Sesién, considerando los cambios admitidos por el Pleno para su desahogo o
votacién, y dados a conocer por instrucciones de la Presidencia de la Mesa Directiva de la Camara de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL MENSAJERO ELECTRONICO DE SEGUIMIENTO
AL ORDEN DEL DIA EN LAS SESIONES DEL PLENO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

LINICIO DEL PROCEDIMIENTO |

DIRECCION GENERAL DE APOYQ
PARLAMENTARIO

. Instruye a la Direccion de Apoyo a las Sesiones, para que enseguida de la

activacion de los sistemas electrénicos se proceda a la captura,
procesamientc y presentaciéon de los asuntos del Orden del Dia de la
Sesion a través del Mensajero Electrénico.

DIRECCION DE APQOYO A LAS
SESIONES

. Recibe instruccion y la transmite a la Subdireccion de Operacion y Control

del Sistema Electronico de Asistencia y Votacion, para la captura,
procesamiento y presentacion de los asuntos del Orden del Dia de la
Sesion a través del Mensajero Electrénico.

SUBDIRECCION DE OPERACION Y
CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIAY
VOTACION

. Recibe instruccion y la transmite al responsable de la operacion del

Mensajero Electronico, para que realice la captura, procesamiento vy
presentacidn de los asuntos del Orden del Dia de la Sesion a través del
Mensajero Electrénico.

- Sistemas Electronicos

RESPONSABLE DE LA
OPERACION DEL MENSAJERO
ELECTRONICO

. Activa aplicacion del programa para la operacion del Mensajero Electrénico,

revisa operacion de comandos de edicién, captura los datos de la Sesion a
iniciar, verifica el correcto despliegue de la informacion en el tablero del
Salon de Sesiones, ¥ 1o notifica a la Subdireccion de Cperacion y Control
del Sistema Electrénico de Asistencia y Votacién, para su conocimiento.
(Pasa a la actividad 10).

. Mantiene activos los datos de la Sesion en curso en el Mensajero

Electronico, hasta que dé inicio la Sesién del Pleno.

. Accesa y captura el Orden del Dia de la Sesidon proporcionadc por la

Direccion General de Apoye Parlamentario, y lo procesa para desplegarlo
en su momento a través del Mensajero Electronico.

- Sistemas Electrénicos

- QOrden del Dia
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL MENSAJERO ELECTRONICO DE SEGUIMIENTO
AL ORDEN DEL DIA EN LAS SESIONES DEL PLENO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

RESPONSABLE DE LA 7. Da seguimiento a la Sesion desde su inicio y activa el despliegue de los | - Sistemas Electrénicos
OPERACION DEL MENSAJEROQ asuntos abordados de conformidad con la lectura que de ellos haga la
ELECTRONICO Secretaria de la Mesa Directiva 0, en su caso, solicita informacién al Director
General de Apoyo Parlamentario sobre el asunto que deba desplegarse.
8. Despliega, una vez terminada la Sesién, la fecha y hora de la proxima Sesién,
dejando active el mensaje por 10 minutos.
9. Desactiva, al término del plazo, el equipc controlador del Mensajero
Electrénico y 1o notifica a la Subdireccion de Operacién y Control del Sistema
Electronico de Asistencia y Votacion, para su conocimiento.
SUBDIRECCION DE OPERACION | 10. Toma nota de la operacion y cierre del Mensajero Electrénico y lo notifica a
Y CONTROL DEL SISTEMA su vez a la Direccién de Apoyo a las Sesiones, para su conocimiento.
ELECTRONICO DE ASISTENCIA
Y VOTACION
DIRECCION DE APOYO A LAS | 11. Recibe notificacién del cierre del Mensajero Electronico y lo comunica a la
SESIONES Direccién General de Apoyc Parlamentaric, para su conocimiento.
DIRECCION GENERAL DE 12. Recibe notificacién del cierre del Mensajero Electrénico, y al término de la | - Informe de actividades
APOYO PARLAMENTARIC Sesion notifica las acciones realizadas a la Secretaria de Servicios
Parlamentarios.
SECRETARIA DE SERVICIOS 13. Recibe notificacion de la operacioén de los sistemas electrénicos en la Sesion | - Acuse de Recibo

PARLAMENTARIOS

del Pleno, y acusa de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL MENSAJERO ELECTRONICO DE SEGUIMIENTO
AL ORDEN DEL DIA EN LAS SESIONES DEL PLENO

DIAGRAMA DE FLUJO

B8ECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARKYS

DIREGCKIN GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYC A LAS
SESIONES

SUBDIREGCION DE OPERAGION Y
CONTROL DEL SISTEMA ELECTRONICO DE
ASISTENCIA Y VOTACION

RESPONBARLE DE LA OPERACION DEL
MENSAJERO ELECTRONIO

13

Recibe notificacién de la operacién de los
gistemas electronicos en la Sesion del

INICIO
1

Instruya a la Direccion de Apoyoc a las
Sasicnes, paraque enseguida de la activaci én
de los sistemas slectrénicos se proceda a la
captura, procesamiento y presentacién de los
asuntes del Orden del Dia de la Sesién a
través del Mensajero Electronico.

2

Recibe instrucclén y 13 transmite a la
Subdireccién de Operacion y Controt del
o |Sistema Efectrdnico de Asistencia y

12

Pleno, y acusa da recmldo

Recibe comynicacidny {oma nota dal cisrre

del Mensdero Electronico. y al thrmine dé (ot

la Sesidn notifica |as acciones realizadas a
|a Secretaria de Servicios Parlamentarios.

P |votacion, para la captura, procesamiento y
prasentacion de Jos asuntos de! Orden del
Dia de la Sesion a fravés del Mensajero
Electranico.

"

Reciba notificacién del cierre del Menagjero

Elecirénico y lo comunica a la Direccién R

General de Apoyce Parlamantaric, para su
conocimiento.

3

Recibe instrucclén y la  transmite al

Electrénico, para que realice la captura,

] proces amiento y prasentacidn de 1os asuntos

del Crden del Dia de ta Sesién a fravés del
Mensajero Electrénico.

responsadle de la operacion del Mensgjero
|—| correcto desplisgue de la informacién en el

©
1 w

Recibe notifcacidn del cierre det Mensajero

Servicies Parlamantarios

4
Activa aphcacion del programa para la
oper acien del Mensaero Electrdnico, revisa
oper acion de comandos de edici6n, captura
los datos de ja Sesién a iniciar, verifica el

{abler o el Saldn de Sesiones, y (o notificaa
la Subdireccién de Operacidn y Contral del
Sistema Electronico de Asistencia y
Volaci on. para Su conocimiento (pasa a la
actividad 10).

v
:

Mantiena activos los datos delaSesiénancurso
on ol Mens gjero Etectrénico, haata qus dé inicio
la Sesién del Pleno.

\ 4 8

Accesa y captura ol Orden del Dia da la Sesidn
proporcionada por la Direccin General de
Apyo  Parlamentario, y o procesa para
desplegarlc #n sy momentc a través del
Mensajerc Electrénico.

! ,

Da seguimisnto a la Sesidn desda su inicio y
actva o desplisgue de Jos asuntos abordados
deconformidad con lalechara que de ellog haga
la Secr etaria de la Mesa Directiva o, #n Sucaso,
solicita infermacidn  al Director General de
Apoyo Farlamentario sobre o asunto que deba

desplegarse.
v .

Deaspliega, una vez terminadala Sesion, la fecha
¥ hora de la préxima Sesion, dejando activo e
mensaje por 10 mindos.

Electrénico, y al térming de |3 Sesién notifica -
[ |las accicnes realizadas ala Secretaria de

i :

Desactiva, &l términc de plaze, el aquipo

I—|controlador del Mensajero Elecirénico vy lo

nctifica a la Subdireccién de Cperacidn vy
Control del Sistema Electrénico de Asistenciay
Votacion, para su conocimienta.
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE HUELLAS

4. PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE REGISTRO
Y CONTROL DE HUELLAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE HUELLAS

OBJETIVO

Mantener la funcionalidad del Sistema de Registro y Control de Huellas, en cuanto a la operacion de los accesos al Salén
de Sesiones y los registros de asistencia y votacidén en curules, preservando la utilizacion del sistema por las personas
debidamente autorizadas para acceder a las sesiones del Pleno y garantizando la confiabilidad e inalterabilidad de los

registros.
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE HUELLAS

POLITICAS DE OPERACION

Durante las Sesiones del Pleno debera estar presente un representante de la empresa de mantenimiento, para
garantizar la funcionalidad y, en su caso, la reparacién de fallas en el Sistema de Registro y Control de Huellas.

El personal que sea designado para auxiliar en la operacion del Sistema de Registro y Control de Huellas debera estar
capacitado en el uso de los equipos y portar el gafete de identificacién; asimismo, debera proceder con cortesia, eficacia
y discrecién en el desempefio de sus actividades dentro del recinto legislativo.

Se designara personal técnico especializado para que permanezca estratégicamente distribuido en el Salon del Pleno
con el propésito de auxiliar a los Diputados en el uso de los lectores biométricos.

E! levantamiento de huellas y actualizaciones en Bases de Datos de los Sistemas Electronicos en los casos de altas,

cambios en la Mesa Directiva, licencias, tomas de protesta, reincorporacién o permuta de curul de Diputados se
realizara con estricto apego a la normatividad vigente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE HUELLAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

Instruye a la Direccion de Apoyo a las Sesiones, para que enseguida de la
activacion de los sistemas electrénicos se proceda a verificar la correcta
operacion de los lectores biométricos en el Salén de Sesiones.

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

Recibe instruccién y la transmite a la Subdireccién de Operacién y Control
del Sistema Electronico de Asistencia y Votacion, para proceder a la
verificacion de la correcta operacién de los lectores biométricos en el
Salén de Sesiones.

SUBDIRECCION DE OPERACION Y
CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

Recibe instruccion y la transmite al responsable de la administracion de
huellas para que proceda a la verificacion de la correcta operacion de los
lectores biométricos en el Salén de Sesiones.

- Sistemas Electronicos

RESPONSABLE DE LA
ADMINISTRACION DE HUELLAS

Recibe notificacion y activa equipo de control de iectores biométricos,
gjecuta programa de huellas para verificar fa comunicacién entre
elementos de la red.

Registra el resultado de la revisién de las lineas de comunicacion de
lectores hiométricos en el Reporte de Operacién de Equipos y notifica la
situacion en que se encuentran los equipos, a la Subdireccion de
Operacién y Control del Sistema Electrénico de Asistencia y Votacion.

Sistemas Electronicos

- Reporte de Operacién de

Equipos

SUBDIRECCION DE OPERACION Y
CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

Recibe notificacion e instruye al personal responsable de los sistemas
electronicos en el Salén, para auxiliar en la verificacion de la operacién de
los lectores biométricos instalados en el Saldn de Sesiones y solicita al
técnico de la empresa de mantenimiento que esté al pendiente para
atender, en su caso, cualquier eventualidad.
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE HUELLAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

PERSONAL RESPONSABLE DE 7. Reciben notificacién e instrucciones y realizan recorridos entre curules,
LOS SISTEMAS ELECTRONICOS verificando que los equipos estén limpios, encendidos y en condiciones
EN EL SALON DE SESIONES optimas de funcionamiento e informan de la situacidn por radic a la
{Equipo de Trabajo) Subdireccién de Operacion y Control del Sistema Electrénico de Asistencia y
Votacion, asi como al responsable de la administracion de huellas.
SUBDIRECCION DE OPERACION Y | 8. Recibe notificacion e instruye al personal responsable de los sistemas
CONTROL DEL SISTEMA electrénicos en el Salén, para auxiliar a los Diputados cuando, en su caso,
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y soliciten el auxilio para el registro de asistencia o votacion.
VOTACION
PERSONAL RESPONSABLE DE 9. Reciben instrucciones y atienden, en su caso, alguna solicitud de auxilio de | - Sistemas Electronicos
LOS SISTEMAS ELECTRONICOS Diputados para activar su registro de asistencia o votacién y, cuando se
EN EL SALON DE SESIONES detecte algan problema teécnico del equipo, solicitan por radio, a ia
{Equipo de Trabajo) Subdireccién de Operacion y Control del Sistema Electronico de Asistencia
y Votacion, la apertura del microfono de la curul para permitir al Diputado la
emision de su asistencia o votacion de viva voz, y al responsabie de la
administracion de huellas que acuda en auxilio para la revision del equipo.
(Pasa a la actividad 11).
SUBDIRECCION DE OPERACION Y | 10. Activa el micréfono para que de viva voz se emita la asistencia o votacién, | - Sistemas Electrénicos
CONTROL DEL SISTEMA e instruye al responsable de la administracion de huellas para que
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y conjuntamente con el técnico de la empresa de mantenimiento realicen, en
VOTACION su caso, la verificacion de la operacién de los equipos.
RESPONSABLE DE LA 11. Recibe solicitud e instrucciones y revisa la operacion del equipo y, en su

ADMINISTRACION DE HUELLAS

caso, solicita a la Subdireccién de Operacion y Control del Sistema
Electronico de Asistencia y Votacion la presencia del técnico de la empresa
de mantenimiento para que auxilie en la reparacion del equipo dafiado o
autorizacion para efectuar el levantamiento de nuevos registros dactilares
del Diputado.

Sistemas Electronicos
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE HUELLAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATQS
RESPONSABLE UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE OPERACION Y | 12. Solicita autorizacién directamente a la Direccién General de Apoyo

CONTROL DEL SISTEMA Parlamentario para proceder a la reparacion del equipoc o para el

ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

levantamiento de huellas durante el transcurso de ta Sesion a la Direccién
de Apoyo a las Sesiones.

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

13.

Valora la solicitud y, en su caso, da instruccién directamente a la
Subdireccién de Operacién y Control del Sistema Electronico de Asistencia
y Votacion, para proceder a la reparacion de los equipos con falla.

SUBDIRECCION DE OPERACION Y
CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

14,

Recibe notificaciéon de autorizacion y solicita al técnice de la empresa de
mantenimiento y al responsable de la administracion de huellas, procedan a
la reparacion de equipo.

EMPRESA DE MANTENIMIENTO

15.

Recibe instruccion y procede a la reparacién o sustitucion del lector
biométrico con faila, conforme a las instrucciones recibidas y reporta
acciones realizadas a la Subdireccién de Operacion y Control del Sistema
Electronico de Asistencia y Votacidn. (Pasa a la actividad 19), y al
responsable de la administracion de huellas.

- Sistemas Electrénicos

RESPONSABLE DE LA
ADMINISTRACION DE HUELLAS

16.

17.

18.

Realiza las pruebas de comunicacion y el levantamiento del registro de
huellas en el lector biométrico con falla, y notifica la conclusion de la
reactivacion del equipo a la Subdireccion de Operacién y Control del
Sistema Electrénico de Asistencia y Votacion. (Pasa a la actividad 19).

Edita registros de equipos biométricos, transfiere informacién del sistema
de lectura en curul, registra acciones realizadas en el Reporte de Qperacion
de Equipos y lo notifica a la Subdireccion de Operacion y Control del
Sistema Electronico de Asistencia y Votacién. (Pasa a la actividad 19).

Da seguimiento a las eventualidades que presenten los equipos en el
transcurso de la Sesion y, a su término, entrega Reporte de Operacion de
Equipos a la Subdireccion de Operacién y Control del Sistema Electrénico
de Asistencia y Votacion, para su revision.

- Sistemas Electrénicos

- Reporte de Operacién de
Equipos
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE HUELLAS
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FCRMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE OPERACION Y | 19. Recibe notificaciones de la empresa de mantenimiento y del representante de | -~ Reporte de Operacién
CONTROL DEL SISTEMA la administracion de huellas y el Reporte de Operacion de Equipos, lo revisa y de Equipos

ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

turna a la Direccidn de Apoyo a las Sesiones, para revision.

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

20.

Recibe y revisa el Reporte de Operacién de Equipos y lo turna a la Direccion
General de Apoyo Parlamentario, para autorizacion.

- Reporte de Operacion
de Equipos

DIRECCION GENERAL DE APOYQ | 21. Recibe el Reporte de Operacion de Equipos, lo revisa, autoriza y archiva, y al | - Reporte de Operacion
PARLAMENTARIO término de la Sesién notifica las acciones realizadas a la Secretaria de de Equipos

Servicios Parlamentarios. - Informe de Actividades
SECRETARIA DE SERVICIOS 22. Recibe notificacion de la operacién de los sistemas electronicos en el Salén del | - Acuse de recibo
PARLAMENTARIOS Pleno, y acusa de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTC PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE HUELLAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

SUBDIREGCION DE CPERACION Y

CONTROL DEL SISTEMA ELECTRONIGO DE

ASISTENGIA ¥ VOTAGION

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION
DE HUELLAS

PERSCNAL RESPONSABLE DE LOS

SISTEMAS ELECTROMICOS EN EL SALON

DE SESIONES (Equipo de Trabajo)

INICIO

L 1

2

2

Instruye a la Direccion de Apoyo a las
Sesiones, paraque ensegui da dela activaci on
de los sistemas electronicos se proceda a
verificar la correcta oper acidn de {os lectores
biométricos en el Salén de Sesiones.

Recibe instruccién y |a transmite a la
Subdireccién de Qperacién y Cortral dal
Sistema Electrénice de Asistencia y
\otacion, para proceder ala verificaciande
la correcta operacidn de los  lectores
biométricos en e Salén de Sesiones.

Recibe instruccién y la  fransmite al
responsable de la administracion de huellas

|-||para que proceda a la verificacion de la

correcta operacion  de los  lectores
biométricos en el Salon de Sesiones.

4

Recibe nctificacion y activa equipo de control

ce lectores biométricos, ejecuta rama de
> L] prog

huellas para verificar la comunicacién entre
elemertos de fa red.

-]

Recibe notificacién e instruye al persona
responsable de los sistemas el ectronicos en
el Salon, para auxliar anlaverificacidn de la
operacidn de los lectores biométricos

5

Registra o resultade de la revisién de fas
lineas de comunicacion de lectores
biométricos en el Reporte de Operacion da

instalacos en ¢ Saldn de Sesiones y solicita | 4[—|EQuipes y notifica |a situacion en gue se

al técrice de |la empresa de marntenimiento
gue esté a pendente para atender, en su
caso, cualquier eventualidad

encuentran los equipos, ala Subdireccidn de
Operacion y Contral del Sistema Electrénico
de Asistencia y Votacion,

7

8

Recibe ndtificacién e instruye a personal
responsable de |08 sisternas electrénicos

Y

Reciben notificacion e  instrucciones y
realizan recorridos entre  curules,
verificando que los equipos estén limpios,
encendidos ¥y en condiciones dpimas de
furcionamignto @ informan de 1a situac on
por radic ala Subdireccian de Operaciony
Contrel  del Sistema Flectrdnico  de
Asistencia y \Votacion, asi como a
responsable de |a administracién de

huellas .

cuando, en su caso, soliciten & auxilio
para el registro de asistencia o votacién,

en e Salén, para auxiliar afos Diputados |+

9

v

Reciben instruccicres y atienden en su
caso, dguna solicitud de awuxilio de
Diputados para actvar su registro de
asistancia o votacién y, cuande se detecte
agun problema técnico del equipo, salicitan
por radio, a la Subdreccien de Operacigény
Cortrol del  Sistema Electronicc de
Asistancia y \Votacien, la apertura del
micrdfono de la curul para permitir al
Diputado |a emisién de su asistencia o
wvetacidn de viva voz, y al responsable de la
administracién de huellas que acuda en
auxilio paralarevision del equipo (pasa ala
actividad11}.

v
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE HUELLAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIREGCKIN GENERAL DE APCYO
PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

SUBDIREGGHON DE OPERACION Y
CONTROL DEL BISTEMA ELECTRONICO DE
ASISTENCIA ¥ VOTAGION

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION
DEHUELLAS

EMPRESA DE MANTENIMIENTO

13

Valora la solicitud y, en su caso, da
inglruccion drectamants a la Subdireccion| o

10

Acliva el micréfone para que de viva voz s8
emita la asistencia o votacion, e instruye al
resporgabla de la administracidn de huellas

l "

Recibe sdlicitud e instrucciones y revisa la
operacién dal equipoy, eRSUCASE, SOCia &
la Subdireccibn de Operacion y Contral dal
Sistema Electr onico de Asistencia y Votacian

para qua corjuriamente con el técnico de la
empresa de mantenimiento realicen, en su
caso, la verificacién de la operacién cde los
equipos.

12

de Operacion y Confrod del Sistema
ElectrGnico de Asistencia y Votacion, para
proceder & ia reparacion de los equipos con

o ;

Sdicita  autorizacidén  directamente a la
Direccion General de Apoyc Parlamentario

para proceder A la reparacién del squipo o]

Pla presencia del técnico de la empresa de
mantenimiente para que awilie en la
reparaci on del equipo dadado o sutorizacion
para efectuar el levantamiento de nuevos
|registros dactilares del Diputado.

para o levantamianto de huallas durants of |

franscurse de la Sesidn a la Direccion de
Apoyo a lag Sesiones.

14
Recibe notificaci én de autorizaci 6n y solicita

Jp- |8 t6crico de la empresa de mantenimiento y

15

al responsable de la administracién ce
huellas, procedan ala reparacion de equipo.

cy

%

Resliza |las pruebas de comunicacidn y el
levartamientc del registro ce husllas en el
lecter Diomélrice con falla, y notifica la

A\

Recibe instruccidn y procede a la reparacion o
sustitucion del lector biométrico con fala,
conforme a las instrucciones recibidas y
reporia acciones realizadas ala Subdireccidn
de Operaciény Control del Sistema El ectrénico
e Asistencia y Volacidn {pasa a la actividad
19), y 4 responsable de !'a administracion de

= ]

conclusion de la reactivacion cel equipo ala
Subdreccién de Operacién y Conird del
Sistema Electr brico de Asistencia y Votacion
(pasa a la actividad 19).

17

[ 3

Edita registros de equipos biom éricos,
transfiere ifformacion del sistema de lectura
en curw, registra acciones redizadas en el
Reporte de Operacidn de Equipos y lo notifica

A

ala Subdreccion de Operacidn y Control del
Sistena Electronico de Asistencia y Vaotacion
{pasaa iaactivided 19).

!
]
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE HUELLAS

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE SERVICIOS DIRECCION GENERAL DE APOYO DIRECCION DE APOYO A LAS SUBDIRECCIKON DE OPERACION ¥
PARLAMENTARIOS PARLAMENTARIO SEBIONES GONTROL DEL SISTEMA ELECTRONICO DE R“ms‘a'—g:ﬁ&a‘?_gr'" ISTRACION
ASISTENCIA Y VOTACION

ONO
vl y

2 20 Recibe notificaciones de la empresa de Da segumiento a las evontudidades que
Recibe e! Reporte de Operacion de Equipos, mantenimiento y del representante de la presenten los equipos en el transcurso de fa

22

Recibe y revisa ef Reports de Operacién de

Recibe natificacién de la operacién de los
-H— Equipos y lo turna a la Direccion General de [4H—]

< : ! o X Sesién y, a su término, ertréega Reporie de
sistamas & sotrowGos en el Salan del Fleno, |- lo revisa, autoriza y archiva, y al término de administracion de huellas ¥ el Reporte de P

- Operacitn de Equipos a la Subdireccion de

e la Sesidn netifica l as acciones realizadas ala , . Operacion de Equi lo revisa y t | i 3 i
acuisa de recibido as perac quipos, lo revisa y turna ala &n
¥ Secretaria de Servicios Parlam oS Apoyo Parlamentario, para autorizacion. Dir s,c' ol Sesiones, para macl " :8""".9‘ ‘r.lel 5:::1’1:; E;?::mco de
renision.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE CONTROL
DE ACCESO AL SALON DE SESIONES

5. PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA AUTOMATIZADO
DE CONTROL DE ACCESO AL SALON DE SESIONES
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE CONTROL
DE ACCESO AL SALON DE SESIONES

OBJETIVO

Contribuir al adecuado desarrollo de las Sesiones del Pleno de la Camara de Diputados y a la inviolabilidad del recinto
legislativo a través del control de los accesos al Salén de Sesiones por parte de Diputados, empleados administrativos y
personal autorizado, observando un estricto apego a las normas y criterios generales definidos para estos efectos.
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE CONTROL
DE ACCESO AL SALON DE SESIONES

1.

POLITICAS DE OPERACION

El personal responsable del manejo del Sistema Automatizado de Control de Acceso al Saldn de Sesiones lievara el
seguimiento via electrénica de las actividades de acceso o bloqueo de puertas.

El personal responsable del manejo de los sistemas y de los servicios de apoyo en el Salon de Sesiones debera estar
capacitado para el auxilio a Diputados y al personal administrativo y parlamentario, en el uso de los lectores biométricos
instalados en puertas de acceso y portar el gafete de identificacion; asimismo, debera proceder con cortesia, eficacia y
discrecién en el desempefio de sus actividades. Este personal permanecera desde una hora y media antes del inicio de
la Sesidn en los sitios designados para auxiliar en el acceso y salida por las puertas automaticas a los legisladores,
personal administrativo y parlamentario.

El levantamiento de huellas y las actualizaciones en Bases de Datos del Sistema Automatizado de Control de Acceso al
Salon de Sesiones en los casos de cambios, licencias, tomas de protesta, reincorporacion o por fallas de lectura de
huellas, se realizara con estricto apego a la normatividad en la materia, previa instruccion de la Secretaria de Servicios
Parlamentarios.
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE CONTROL
DE ACCESO AL SALON DE SESIONES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO J

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

. Instruye a la Direccién de Apoyo a las Sesiones, para que enseguida de la

activacién de los sistemas electronicos se proceda a la activacion y revision
de la correcta operacion del Sistema Automatizado de Control de Acceso al
Salén de Sesiones.

DIRECCION DE APOYO A LAS
SESIONES

. Recibe instruccion y la transmite a ia Subdireccion de Cperacion y Control del

Sistema Electronico de Asistencia y Votacion, para proceder a la activacion y
revision de la correcta operaciéon del Sistema Automatizado de Control de
Acceso al Salon de Sesiones.

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

. Recibe instruccion y la transmite al responsable de ia administraciéon de

puertas automaticas, para que en coordinacién con el personal responsable
de los sistemas electrénicos en el Saldn, realicen las acciones necesarias
para la correcta operacién de los equipos electrénicos al inicio de la Sesion
del Pleno.

RESPONSABLE DE LA
ADMINISTRACION DE PUERTAS
AUTOMATICAS

. Recibe instruccion y activa equipo controlador de lectores biométricos

instalados en las puertas de accesc y realiza la inspeccion fisica del Sistema
en cada una de las puertas de acceso.

. Revisa fisicamente los accesos al Salon de Sesiones corroborando la

operacion de lectores biométricos, comunicacion con el sistema, frenos,
sensores, plafones y puertas de emergencia; inspecciona &l aseo de equipos
e informa sobre la forma en que estdn operando a la Subdireccion de
Operacién y Control del Sistema Electrénico de Asistencia y Votacion. (Pasa a
la actividad 7).

. Solicita, en su caso, a la Subdireccién de Operacion y Control del Sistema

Electronico de Asistencia y Votacion, la presencia del técnico de la empresa
de mantenimiento para que auxilie en la reparacion de algun equipo detectado
con falla o la auterizacion para efectuar el levantamiento de nuevos registros
dactilares del Diputado.

- Sistemas Electrénicos
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE AUTOMATIZADO DE CONTROL
DE ACCESO AL SALON DE SESIONES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

Toma nota de la situacion y solicita autorizacion directamente a la Direccién
General de Apoyo Parlamentaric para proceder a la reparacién de equipe 0
para el levantamiento de huellas.

DIRECCION GENERAL DE
APOYQ PARLAMENTARIO

Recibe y valora la solicitud y, en su caso, da instruccion directamente a la
Subdireccion de Operacion y Control del Sistema Electrénico de Asistencia y
Votacion, para proceder a la reparacién det equipo con falla.

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y CONTROL DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y
VOTACION

Recibe notificacion y solicita al técnico de la empresa de mantenimiento y al
responsable de la administracién de puertas automaticas, proceder a la
reparacién del equipo.

EMPRESA DE MANTENIMIENTO

10.

Recibe solicitud y procede a la reparacion o sustitucidn de los equipos con
falla, y al concluirla reporta accicnes realizadas a la Subdireccion de
Operacion y Control del Sistema Electronico de Asistencia y Votacion. (Pasa
a la actividad 14), y al responsable de la administracion de puertas
automaticas.

- Sistemas Electrénicos

RESPONSABLE DE LA
ADMINISTRACION DE PUERTAS
AUTOMATICAS

1".

12.

13.

Recibe notificacidn y procede a la realizacién de pruebas de comunicacion y
al levantamiento del registro de huellas correspondiente para el lector
biométrico de la puerta de acceso con falla, y notifica la conclusion de la
reactivacion del equipo a la Subdireccion de Operacion y Control del Sistema
Electronico de Asistencia y Votacion. (Pasa a la actividad 14).

Edita registros de equipos biométricos, transfiere informacion del sistema de
lectura en curul, registra las acciones realizadas en el Reporte de Operacién
de Equipos, y notifica las acciones realizadas a la Subdireccion de
Operacion y Control del Sistema Electrénico de Asistencia y Votacion. (Pasa
a la actividad 14).

Da seguimiento a las eventualidades que presenten las puertas de acceso al
Salén de Sesiones durante el transcurso de la Sesidn y, al término de ésta,
entrega el Reporte de Operacion de Equipos a la Subdireccion de Operacién
y Control del Sistema Electrénico de Asistencia y Votacidn, para su revision.

- Reporte de Operacion de
Equipos
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE CONTROL
DE ACCESO AL SALON DE SESIONES

DE DIﬂUr

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE OPERACION | 14. Recibe notificaciones y el Reporte de Operacién de Equipos, lo revisa y lo |- Reporte de Operacion de
Y CONTROL DEL SISTEMA turna a la Direccion de Apoyo a las Sesiones, para revision. Equipos
ELECTRONICO DE ASISTENCIA Y :
VOTACION
DIRECCION DE APOYQ A LAS 15. Recibe y revisa el Reporte de Operacion de Equipos y lo turna a la Direccion | ~ Reporte de Operacion de
SESIONES General de Apoyo Parlamentario, para autorizacion. Equipos
DIRECCION GENERAL DE 16. Recibe y revisa Reporte de Operacion de Equipos, lo autoriza y archiva en | - Reporte de Operacion de
APOYO PARLAMENTARIO expediente, y al términc de la Sesion notifica las acciones realizadas a la| Equipos
Secretaria de Servicios Parlamentarios. - Informe de actividades
SECRETARIA DE SERVICIOS 17. Recibe notificacion de la operacién de los sistemas electronicos en la Sesién | - Acuse de recibo
PARLAMENTARIOS del Pleno, y acusa de recibido.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE CONTROL
DE ACCESO AL SALON DE SESIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE GPERACION ¥

DIRECGION GENERAL DE APOYOQ DIRECCION DE APOYO A LAS RESPGNSABLE DE LA ADMINISTRAGION
GONTROL DEL SISTEMA ELECTRONICO DE EMPRESA DE MANTENIMIENTO
PARLAMENTARIO SESIONES ASISTENCIA ¥ VOTACION DE PUERTAS AUTOMATICAS
INICIO
3

: 1 2 ReCbs Trsvicoen y 1a Fansmite 4
Instruye a la Direccién de Apoyo a las Reg instruccion y la transmite a la responsable de la iriglr aci e - - " P
s;_sion_as, para  que enseguida e la Subdirectién de Operacion y Contral del puertas automatcas, para que en mﬁw&n’vugﬁ'm|x1ya“x“;ma'{g:
aciivacién de los sistemas electronicos se Sistema Electrorico de Asistancia y toordinacian con el personal responsable | L ! jnstaiados en las puertas de acceso y
proceda a ia activacion y revisibn de la — | votaci o, para proceder a la activacion y $»| de los sistenas electrénicos en el Salon, realiza la inspeccitn fisica del Sistema en
carrecta  operacion  del Sistema revision de la correcta operacidn del reslicen (as acciones necesarias para la cada una de las puertas de accasa
Autom atizado de Contral de Acceso al Sadn Sistema Autlomatizade de Conrol de correcia operacion de los  equipos
de Sesicnes. Accesoal Saidén de Sesiones elactrénicos a inicio de la Sesién del

Plerc.

h 4 5
Revisa fisicaments |os accesas al Sdon de
Sesiones  corroborando |la  operacion de
loctores  biomédricos, comunicacién con e

sistema, franos, sensores, plafones y puertas
de emergencia, inspecciona el aseo de P
equipes @ informa sobre laforma en que estan

! operando a la Subdireccién de Operacion y
: Control ded Sistema Electrénico de Asistencia
y Viotacion (pasa a la actividad 7).

A 4 6
Solicita, en su caso, a la Subdreccion de
Cperacion y Control del Sistema Electrdnico
de Asistencia y Votacion, la presencia del
técnico de |a empresa de mantenimiento para
que auxilie en |areparacién de algun equipo
detectado con falla o la adarizacién para
sfectuar el 'evantamiento de nuevos registros
@ dactilares del Dipltado.

i .

8

- — Toma nota de la situacitn solicita
Recibe y valora la sdlicitud y, en su caso, akorizacion drectamente a la YDlreccién .
da instruccion  directamente a  la Generd da Apoyo Farlamentario para [

Subdireccion de Operaciony Cortrol cel - ‘

Sistema Electrorico de Asislencia y F{Vm’“md"im’;"'n:@ deequp oparad
Volacion, para proceder ala reparaci 6n .
del equipo con falla

10

9 Recibe sdlicitud y procede a la reparacién o

sustitucion de los equipos con falla, y al

Recibe nofificacidn y s olicita al técricode la concluirla reparta acciones realizadas a la

empresa de mantsnimientc y  a Subdreccion de Operacion y Control el

responsable de |a  administracion de Sistema Electrdnico de Asistercia y Votacion

puertas  automdticas, proceder a s (pasa ala actividad 14), y al resporg able dela
reparacidn dal equipa administracion de puertas automaticas.

. L
@
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE AUTOMATIZADO DE CONTROL
DE ACCESO AL SALON DE SESIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

DIRECCHIN DE APOYO A LAS
SESIONES

SUBDIRECCION DE OPERACION Y
CONTROL DEL SISTEMA ELECTRONICO DE
ASISTENCIA Y VOTACION

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION
DE PUERTAS AUTOMATICAS

"

16

Reacibe notificacién de la cparaci 6n de los
sistemas electrénicos en la Sesion del
Pleno, y acusa de recibido.

FIN

Recibe y revisa Reporte de Operacitn de

Equipes,

lo autoriza y archiva en

aexpediente, y al términc de la Sesién

notifica las acciones realizadas a
Secretaria de Servicios Parlamentarics.

15

Recibe y revisa ol Reporte de Qperaci 6n da
Equipos v lo turna ala Direccién Genera de
Apoyo Parlamentario, para autorizacion.

(O

O

O
Vv

u
b

Recibe notificacion y procedes a la
realizacidon de pruebas de comunicaciony al
levantamienio det registta de huellas
correspond ente para ¢ lector biométrico de
la puerta de acceso con fala, y netificala
conclusidn de la reactvacion del equipo ala
Subdreccidon de Operacién y Contral del
Sistena FElectrénico de  Asistencia vy
Votacion, {pasa a la actividad 14).

12

Edita registros de equipas biométricas,
transfiere informacion det sisiema de lectura
on curu, registra las acciones reaizadas en
¢ Reporte de Operacidn de Equipes. ¥
ratifica tas  acciones redizadas a la
Subdreccidn de Opsracién y Control del
Sistema Elecirénico de Asistencia y Votacion
(pasaa la actividad 14).

Recibe notificaciones y o Reporte de
Operacion de Equipos, lo revisa y lo turna

! .

Da seguimiento a las eventuslidades que
presenten las puertas de accesc al Salén de
Sesiones durante & ranscurso de la Sesion

< ala Direccidn de Apoyo a las Sesiones,

pera revision.

y, 8l término de ésta, entrega el Reporte de
Oparacién de Equipes a la Subdireccitn de
Cperacién y Control del Sistem a Electrénico
de Asistencia y Votacion, para su revisién.
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V. AUTORIZACIONES

E! 'presente Manual y los procedimientos en &l contenidos, se correspenden con la normatividad vigente en la Camara de
Diputados y entraran en vigor al dia siguiente de su registro en la Contraloria Interna y de la notificacion a las areas que les
obliga su cumplimiento.

Palacio Legistativo de San Lazaro a 15 de Febrero de 2008.

DR. GUILLERMO

EL SECRETARIO NITERQNO DE SERVICIOS EL SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PAR 108 Y FINANCIE
g

4

4 /// /4]

LIC. EMILIO SUAREZ LICONA KOBLE SAN ROMAN

EL DIRECTOR GEN

/wf RUBEN RESt:EAS-URIBE
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EL DIRECTOR DE APQYC A LAS SESIONES

LIC.-ATTOLFO JIMENEZ ALDANA

-

ELC TR4LORI TERNO

C. P. ALFONSQGREY-VIENDEZ

REGISTRO DE LA CONTRALORIA INTERNA

H. CAMARA DE DIPUTADOS
COMTRALORIA INTERNA
REGISTRADO CON EL
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I. INTRODUCCION

En el marco de la reingenieria organizacional llevada a cabo por la Camara de Diputados, se integré el Manual General de
Organizacion, instrumento administrativo que define la organizacion, objetivo y funciones de la institucion en su conjunto y de
cada una de las unidades administrativas que la integran. £l documento refleja el cambio estructural experimentado por la
Camara desde el afio 2006, resultado de un exhaustivo andlisis previamente realizado y que ha permitido que la institucién
cuente ahora con una forma de organizacidbn mas acorde con las necesidades actuales. Como parte de este proceso de
mejora de la organizacion, se definid una estrategia para elaborar y actualizar los procedimientos que describen y explican las
actividades que realizan las diferentes &reas para cumplir con los objetivos y funciones asignadas en el Manual General de
Organizacién.

El Manual de Procedimientos para la Atencién de Visitas Guiadas, Talleres y Exposiciones cumple con el propésito de ofrecer
informacién sobre la forma en que el Centro de Documentacién, Informacién y Analisis, por medio del Museo Legislativo “Los
Sentimientos de la Nacién”, proporciona los servicios de visitas, talleres y exposiciones destinados a promover y difundir la
cultura democratica y parlamentaria y la formacién ciudadana.

El Manual contempla dos procedimientos precedidos por una introduccién, un listado de los instrumentos juridico-
administrativos aplicables a los mismos, y que constituyen ei fundamento legal de las acciones y/o decisiones de los
responsables de atender a grupos y personas que visitan el Museo Legislativo o que solicitan visitas guiadas para conocer las
instalaciones del Palacio Legislativo, asi como a los que solicitan Exposiciones y Talleres. Ademas, por cada uno de los
procedimientos se define su objetivo y las politicas de operacion pertinentes; se describen las actividades que es necesario
realizar, las areas responsables de ejecutarlas, los correspondientes diagramas de flujo y en su caso, los documentos y
formatos que las soportan. Al final del documento se presenta la hoja de autorizaciones, que formaliza los procedimientos que
integran el Manual.

Es importante sefialar que en la integracién del Manual participé activa y comprometidamente el personal que conforma el
Museo Legislativo y que gracias a su apoyo fue posible la documentacién de los procedimientos de “Atencién de Solicitudes de
Visitas Guiadas al Recinto Parlamentario y Museo Legislativo” y “Atencién de Solicitudes de Préstamo de Exposiciones e
Imparticién de Talleres”.

La utilidad del presente Manual radica principalmente en su observancia y cumplimiento por todas las instancias y servidores
publicos involucrados y conforme a las experiencias que se vayan obteniendo en su aplicacién se podran incorporar mejoras
en su contenido, siguiendo para ello la metodologia y normatividad emitida para tal efecto, que haran posible mantener su
vigencia y aplicabilidad.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA CAMARA
DE DIPUTADOS.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

NORMA DE PROTECCION CIVIL PARA LA CAMARA DE DIPUTADOS.

LINEAMIENTOS PARA EL ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
LINEAMIENTOS DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS
LEGISLATIVOS QUE ESTABLECEN LA FORMA DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS SERVICIOS

PARLAMENTARIOS, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS; ASi COMO LA DESIGNACION TRANSITORIA EN LOS
PUESTOS VACANTES DEL PERSONAL DE CONFIANZA.

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
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lll. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL
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AL RECINTO PARLAMENTARIO Y MUSEO LEGISLATIVO

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE VISITAS
GUIADAS AL RECINTO PARLAMENTARIO Y MUSEO LEGISLATIVO
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OBJETIVO

Atender las solicitudes de visitas guiadas al Recinto Parlamentario y Museo Legislativo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE VISITAS GUIADAS
AL RECINTO PARLAMENTARIO Y MUSEO LEGISLATIVO

POLITICAS DE OPERACION

El Museo esta abierto al publico en general de lunes a viernes de 10:00 a 18:00 horas.
Los talleres y visitas guiadas se ofrecen previa solicitud personal o telefénica al Museo Legislativo.
Los requisitos a cubrir para la imparticiéon de talleres son los siguientes:

o Conformar grupos de 15 personas minimo y maximo de 60.

¢ Tener escolaridad de 4° afo de primaria o diez afios de edad.

o Asistir en los horarios establecidos de 10:00, 11:30, 15:00 y 16:30 horas.
La duracidn aproximada de los talleres es de 1 hora con 30 minutos.

Los requisitos a cubrir para las visitas guiadas son los siguientes:

» Conformar grupos de10 personas minimo y maximo de 80.
s Asistir a la hora programada; la recepcion se realiza a partir de las 9:00 y hasta las 17:00 horas.
« Contar con la programacion previa y la autorizacion de la Mesa Directiva, cuando se considere en la visita el
Salon de Plenos.
La visita guiada dura 50 minutos aproximadamente.

Cualquier accién de indisciplina cancela el servicio y condiciona una futura solicitud.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

USUARIO Solicita via telefobnica o personalmente, informacion sobre visitas al
Museo Legislativo y Recinto Parlamentario.
MUSEQ LEGISLATIVO Proporciona al solicitante Ja informacién sobre las visitas al Museo | — Diptico Museo
Legislativo y al Recinto Parlamentario, asi como la correspondiente a los | — Diptico talleres
talleres gue se imparten. — Triptico visitas guiadas
- Formato Registro de
Registra los datos del solicitante en el formato Registro de Instituciones Instituciones que Visitan el
que Visitan el Museo Legislative 0 en el de Registro de Instituciones que Museo Legislativo
Visitan el Recinto Parlamentaric, segun el interés de cada usuario. {Anexo 1)
- Formato Registro de
Solicita al usuario, para la confirmacion de la visita, un oficio dirigido a la Instituciones que Visitan el
Direccidon de! Musec Legislativo, en hoja membretada def soficitante con Recinto Parlamentario
los siguientes datos: fecha y hora en que asisten, nimero de personas y (Anexo 2)
nombre del responsable de coordinar al grupo.
USUARIO Entrega a la Direccidn del Museo Legislativo oficio en hoja membretada | - Oficio
cen los datos que le fueron solicitados.
MUSEO LEGISLATIVO Recibe oficio y confirma en formato la visita al Museo Legislative y/o | - Oficio

Recinto Parlamentario.

Nota: si solo se visita el Museo Legislative, pasa a la actividad No. 8.

- Formato Registro de
Instituciones que Visitan el
Museo Legislativo
(Anexo 1)

- Formato Registro de
Instituciones que Visitan el
Recinto Parlamentario
(Anexo 2)
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE VISITAS GUIADAS
AL RECINTO PARLAMENTARIO Y MUSEO LEGISLATIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

MUSEOQ LEGISLATIVO

10.

11.

12.

13.

Recibe comunicacidn del personal de resguardo y seguridad del arribo
del grupo solicitante, un representante del Musec lo recibe en la
puerta de entrada del Palacio Legislative que haya sido designada, le
da la bienvenida y lo traslada a la fachada principal para dar inicio al
recorrido, posteriormente al vestibulo, despues al Salén Legisladores
de la Repiblica y finalmente al area de galerias del Salén de Plenos,
donde termina la visita. (Pasa a la actividad 13).

Recibe y traslada al grupo al Museo Legislativo cuando esta
considerada su visita y registra en libreta de visitantes los datos del
solicitante.

Recibe y da la bienvenida al grupo y le ofrece una breve explicacion
del contenido de las salas gue integran el Museo.

Ingresa al grupo al salon donde se imparten los talleres y realiza las
actividades correspondientes.

Traslada al grupo a la Sala de Video y proyecta el video programado.
Traslada al grupo, al término de la proyeccidn, por las cuatro salas del
Museo en donde les proporciona la explicacién correspondiente a cada

una de ellas.

Agradece al grupo su visita y solicita al personal de seguridad que lo
guie a la salida de la Camara de Diputados.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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AL RECINTO PARLAMENTARIO Y MUSEO LEGISLATIVO

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

MUSEO LEGISLATIVO

( INICIO ]

l

1

Recinto Parlamentario.

Solicita via telefdnica o personamente, informacidn sobre visitas al Museo Legislativo

2

Proporciona al solicitante la informacion sobre las visitas al Museo Legislativo y al

5

¥ |Recinto Parlamentario, asi comola correspondiente alostalleresque se imparten.

l 3

Registra los datos del solicitante en el formato Registro de Inslituciones que Misitan el
Museo Legislativo ¢ en & de Registo de Instituciones que Visitan el Recinto

Parlamentario, segunelinterésde cadausuario.

l 4

Entrega a la Direccion del Musec Legislalivo oficio en hoja membretada con los datos|
que le fueron solicitados.

Solicita al usuanio, para la confirmacion de la visita, un oficio didgido a la Direccion del
Museo Legistativo, en hoja membretada del solicitante con los siguientes datos: fechay

hora en que asisten, numero de personas y nombre de responsable de coordinar al
grupo.

k 4

3
Recibe oficie y confirma en formato la visita a Museo Legislaive yo Recinto
Parlamentario.

Nota: si s6lo se visita el Museo Legislativo pasa ala actividad No. 8,

l ,

Recibe comunicacidn del persona de resguardo y seguridad del armbo del grupo
solicitante, un representante de Museo lo recibe en la puerta de entrada del Palacio
Legislativo que haya sido designada, le da la bienvenida y lo traslada a la fachada

principal para dar inicio a recorrido, posteriomente a vestibuo, después d Salén
Legistadores de !a Republica y fnamente al &ea de galerias del Salon de Plenos,
donde termina la visita (pasa a la actividad 13).

l

- 503 -




%, Manual de Procedimientos para la Atencién de Visitas Guiadas, Talleres y Exposiciones
.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE VISITAS GUIADAS

' AL RECINTQ PARLAMENTARIO Y MUSEOQO LEGISLATIVO
3

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO MUSEO LEGISLATIVO

8

Recibe y traslada al grupo al Museo Legislatvo cuando esta considerada su visita v
registra en libreta de visitantes los d atos del solicitante.

l g

Recibe y da la bienvenida al grupo y le ofrece una breve explicacion del contenido de las
salas que integran el Museo. )
l 10

Ingresa al grupo a sadn donde se imparten los tadleres y rediza las actvidades
correspondientes.
l #

ITraslada algrupo ala Salade Video y proyecta el video programado. ]

12

Traslada a grupo, al término de la proyeccion, por las cuatro salas del Museo en donde
les proporgiona la explicacidn comespondiente a cadaunade ellas.

l ,3

_ [Agradece al grupo su visita y solicita ad persona de segundad que lo guie ala salidadela
Camarade Diputados.

( FIN ]

O
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de instituciones que Visitan el Museo Legisiativo CEDIA-F01-07 (Anexo 1)
Registro de Instituciones que Visitan el Recinto Parlamentario CEDIA-F02-07 (Anexo 2)
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO
DE EXPOSICIONES E IMPARTICION DE TALLERES
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO
DE EXPOSICIONES E IMPARTICION DE TALLERES

OBJETIVO

Atender las solicitudes de préstamo de exposiciones temporales e imparticion de talleres fuera de la Camara de Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO
DE EXPOSICIONES E IMPARTICION DE TALLERES

POLITICAS DE OPERACION

1. Las exposiciones temporales y los talleres que se imparten, pueden ser solicitados por instituciones gubernamentales,
educativas, sociales o particulares.

2. Los requisitos y condiciones para el préstamo de exposiciones y la imparticion de talleres son los siguientes:
¢ Solicitarse con un minimo de 20 dias habiles de anticipacién.

o Conocer y aceptar por escrito los requerimientos establecidos por el Museo y las responsabilidades que se
asumen.

» Entregar solicitud en papel membretado.

e Todos los costos de embalaje y transportacion de la exposicién, asi como los gastos del personal de la Camara
que participe en la exposicion y/o taller, corren por cuenta del solicitante.

o Las exposiciones se prestan por 10 dias habiles como minimo y 30 dias habiles como maximo.
e Para autorizar la imparticion de un taller se requiere de un minimo de 5 guias o facilitadores y un maximo de 25.

o Laimparticidon del taller se lleva a cabo por una o dos personas durante 3 dias en dos sesiones diarias, una por la
manana y otra por la tarde.

3. El préstamo de exposiciones y/o la imparticion del taller, se pueden cancelar o suspender, si no se cumple con los
requisitos y condiciones establecidos.

511 -






Manual de Procedimientos para la Atencién de Visitas Guiadas, Talleres y Exposiciones

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO
DE EXPOSICIONES E IMPARTICION DE TALLERES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE UTILIZADOS
| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
USUARIO Solicita informacién via telefénica o personalmente acerca de las
exposiciones y/o talleres con que cuenta el Museo Legislativo y los
requerimientos para su préstamo yfo imparticion, fuera de las instalaciones
de la Camara de Diputados.
MUSEO LEGISLATIVO Proporciona al solicitante informacién sobre las exposiciones temporales
disponibles para su préstamo y el contenido del taller que corresponda.
Solicita al interesado en el préstamo de alguna exposicion yio la | ~ Lista de exposiciones
) o . . : - Contenido del tatler
imparticion del taller, su correo electronico o fax y le envia el listado de 1as | _ Formato Requerimientos
exposiciones y/o el contenido del taller, asi como los formatos que indican para Exposiciones {(Anexo
los requerimientos y responsabilidades que se deben cumplir en cada 3)
caso. - Formato Requerimientos
para Taller {Anexo 4)
USUARIO — Lista de exposiciones

Recibe listado de exposicicnes y/o contenido del taller, asi como los
formatos de requerimientos, selecciona la exposicion y/o taller que le
interesa y envia por correo electronico o fax su decision al Museo
Legislativo.

- Contenido del taller

- Formato Requerimientos
para Exposiciones (Anexo
3

- Formato Requerimientos
para Taller (Anexo 4)

MUSEO LEGISLATIVO

Recibe del usuario informacién sobre la exposicion yfo taller requeridos y
le solicita por correo electronico o fax, que envie oficio de solicitud dirigido
a la Direccién del Museo Legislativo, en el que acepta los requerimientos y
responsabilidades del préstamo de la exposicidn y comunica las fechas de
montaje y desmontaje. En su caso, también los dias y horarios de ia
imparticion del taller, el nUmero de participantes y el nombre del o los
responsables del evento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO
DE EXPOSICIONES E IMPARTICION DE TALLERES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

DOCUMENTOS/FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
USUARIO 6. Recibe del Museo Legislativo las indicaciones para elaborar el oficio con el que | — Oficio o
se debe solicitar la exposicion y/o taller, recaba datos, elabora oficio en papel | — Formato Requerimientos
membretado de su institucion y lo envia al Museo Legislativo, junto con el o los pAar: 2)'(5"505'0'0”83
formatos firmados de aceptacion de los requerimientos. { 03) -
— Formato Requerimientos
para Taller (Anexo 4)
MUSEO LEGISLATIVO 7. Recibe oficio de solicitud y el o los formatos de requerimientos firmados por el | — Oficio
usuario y con base en ellos autoriza el préstame de la exposicion y/o taller y lo | - Formato Requerimientos
agenda. para Exposiciones
(Anexo 3)
8. Planea la distribucion y montaje de la exposicién y el desarrollo del taller en su | — Formato Requerimientos
caso, realiza el calculo de los gastos y comunica al solicitante. para Taller {Anexo 4)
9. Elabora oficic dirigide a la Direccién General de Resguardo y Seguridad para | — Oficio
que permita el ingreso del transporte v |a salida de la exposicion.
10. Informa por teléfono al usuario la fecha en que llegara la exposicion a su
destino final y la fecha de llegada de! personal de la Camara de Diputados que
acomparnia la exposicion y en su caso del que impartirg el taller.
11. Realiza el embalaje y flejado de la exposicién y la envia con anticipacion,
consideranda los tiempos de traslado, montaje y, en su caso, de desarrollo del
taller.
USUARIO 12. Recibe la exposicién en el lugar previamente preparado.
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DE EXPQSICIONES E IMPARTICION DE TALLERES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

MUSEO LEGISLATIVO

13.

14.

15.

16.

17.

Envia al personal que realizara el mentaje de la exposicion, asi como el
gue, en su caso, impartira &l taller.

Realiza montaje de la exposicion yfo imparte el taller, llena el formato
Registro de Montaje y agenda fecha de desmontaje.

Desmonta, embala y fleja la exposicién y realiza el embarque a la ciudad de
México.

Recibe exposicion y verifica que se traslade a la bodega de! Museo.

Solicita al usuaric enviar a la Direccion del Museo una memoria sobre la
exposicion y/o imparticion del Taller,

- Formato Registro de
Montaje (Anexo 5)

USUARIO

18.

Elabora y envia a la Direccién del Musec la memoria sobre el desarrollo de
la exposicion y/o imparticion del taller.

- Memoria

MUSEO LEGISLATIVO

19.

Recibe memoria por parte del usuario, acusa de recibido y la archiva.

- Memoria
— Acuse de recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

-515-







PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO

DE EXPOSICIONES E IMPARTICION DE TALLERES

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

MUSEOQ LEGISLATIVO

( INICIO )

l 1

Solicita informacién via telefénica o personalmente acerca de las exposiciones y/o
talleres con que cuenta el Museo Legislativo y los requerimientos para su préstamo y/o
impartician, fuera de las instalaciones de la Camara de Diputados.

4

Recibe listado de exposiciones y/o contenido del taller, asi como los formatos de

requenimientos, selecciona la exposicion y/o taller que le interesa y envia por correo|

electrénico o fax su decisidn al Museo Legislativo.

2

Proporciona al solicitante informacién sobre las exposiciones temporales disponibles
para su préstama y el contenido del taller que corresponda.

l 3

Solicita al interesado en el préstamo de alguna exposicién y/o la imparticion del taller,
su correo electronico o fax y le envia &l listado de las exposiciones yfo el contenido del
taller, asi como los formatos que indican ios requerimientos y responsabilidades que se
deben cumplir en cada caso.

5

]

Recibe del Museo Legislativo las indicaciones para elaborar el cficio con el que se debe
solicitar la exposicidn y/o taller, recaba datos, elabora oficio en papel membretado de su

institucién y lo envia al Museo Legislativo, juntc con el o los formatos firmados de|

aceptacién de los requerimientos.

Recibe del usuario informacién sobre la exposicién y/o taller requeridos y le solicita por|
correo electrdnico o fax, que envie oficio de solicitud dirigido a la Direccion del Museo
Legislativo, en el que acepta los requerimientos y responsabilidades del préstamo de la
axposicion y comunica las fechas de montaje y desmontaje. En su caso, también los
dfas y horarios de la imparticion del taller, el nimero de participantes y el nombre del o
los responsables del evento.

?

»| Recibe oficio de solicitud y el o los formatos de requerimientos firmados por el usuario y

con base en ellos autoriza el préstamo de la exposicién y/o taller y lo agenda.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

MUSEQO LEGISLATIVO

12z

8

Planea la distribucion y montaje de la expasicién y el desarrollo de! taller en su caso,
realiza el calculo de los gastos y comunica al solicitante.

9

Elabora oficio dirigido a la Direccion General de Resguardo y Seguridad para que permita
el ingresc del transporte y la salida de la exposicidn.

10

informa por teléfono al usuario la fecha en que llegara la exposicion a su destine final y la
fecha de llegada del personal de la Camara de Diputados que acompafia la exposicion y
en su caso del que impartira el taller.

|Recibe la exposicién en el lugar previamente preparado.

1

Realiza el embalaje y flejado de la exposicion y la envia con anticipacion, considerando los

tiempos de traslado, montaje y, en su caso, de desarrollo del taller.

13

Envia al personal que realizara el montaje de la exposicion, asi como el que, en su caso,

# |impartira el talier.

l
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO

DE EXPOSICIONES E IMPARTICION DE TALLERES

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

MUSEO LEGISLATIVO

18

Elabora y envia a la Direccidon del Museo la memona sobre & desarrollo de la
exposicion y/oimparticion deltaller.

[«

14

Realiza montge dela exposicidn ylo imp arte el taller, llena el formato Registro de Montajg
y agenda fecha de desmontaje.
l 15

Desmonta, embalay flejala exposicidn y realiza el embarque ala ciud ad de México.

16
|Recibe exposicidny verifica que se traslade ala bodega del Museo. ]

l ﬂ

Solicita al usuano enviar a la Direccion del Museo una memoria sobre la exposicidn yho
imparticion del Taller.

-;IRecibe memoria porparte delusuario, acusa de recibido y la archiva.

l

( FIN ]
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO
DE EXPOSICIONES E IMPARTICION DE TALLERES

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

* Requerimientos para Exposiciones CEDIA-F03-07 (Anexo 3)
e Requerimientos para Taller CEDIA-F04-07 (Anexo 4)
e Registro de Montaje CEDIA-F05-07 (Anexo 5)
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V. ANEXOS

Registro de Instituciones que Visitan el Museo Legislativo CEDIA-F01-07
Registro de Instituciones que Visitan el Recinto Parlamentario CEDIA-F02-07
Requerimientos para Exposiciones CEDIA-F03-07

Requerimientos para Taller CEDIA-F04-07

Registro de Montaje CEDIA-F05-07

b=
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CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
MUSEOQ LEGISLATIVO

REGISTRO DE INSTITUCIONES QUE VISITAN EL MUSEO LEGISLATIVO

Fecha:

/ !

Dia Mes Afo

No.

Hora

Solicitante

Institucién

No. de
Visitantes

Horario de Taller

Observaciones

-525 -

Total de Visitas

Total de Visitantes

CEDIA-FO1-07




Manual de Procedimientos para la Atencién de Visitas Guiadas, Talleres y Exposiciones

CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
MUSEO LEGISLATIVO

REGISTRO DE INSTITUCIONES QUE VISITAN EL RECINTO PARLAMENTARIO

Fecha: / /

Dia Mes Afio

No. de

Visitantes Coordinador Observaciones

No. Hora Solicitante Institucién

Total de Visitas

Total de Visitantes

CEDIA-F02-07
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CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
MUSEOQ LEGISLATIVO

REQUERIMIENTOS PARA EXPOSICIONES

Exposicién:

Descripcién del contenido:
Cédula tematica: Facsimitares de documentos:
Fotografias sobre bastidor: Otros:
Cédula de pie de foto acrilico:

Requerimientos museograficos:

Requerimientos para el montaje:

Requerimientos para el traslado de la exposicion:

El costo del envio México- es de aproximadamente § ( pesos 00/100 m.n.), lo que
cubre las cajas de madera y del embalaje de la exposicion.
Tanto el envio México- como su regreso deben ser cubiertos por la institucién que solicita la exposicién, con una semana de

anticipacion previa al montaje.

CEDIA-F03-07
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Taller:

CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS
MUSEO LEGISLATIVO

REQUERIMIENTOS PARA TALLER

Descripcion del Taller:

Requerimientos para la capacitacién:

Material requerido:
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MUSEO LEGISLATIVO
REGISTRO DE MONTAJE

CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS

Fecha: { / Lugar: Tiempo de montaje:

Se dejé en exposicion (cantidad):

Cédula sobre trovicel: Video del Museo:

Fotografias sobre bastidor: Video-capsula de la exposicion:
Pies de foto en acrilico: Otro:

Estandarte:

Para desmontaje es necesario:

Para la exposicion hace falta rehabilitar:

Estado en que se deja montada 1a exposicién

Completa [ | Incompleta [ | Enbuenestado* [ | Maltratada

[ ] (especificar)

* En caso de maltratar algin material, el costo de su reposicion sera por cuenta de la sede que alberga la exposicion.

Observaciones:

Responsable del montaje: Recibe la exposicién:

Fecha de desmontaje: / /
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V. AUTORIZACIONES

El presente Manual y los procedimientos en él contenidos, se autorizan conforme a la normatividad vigente en la Camara de

Diputados y entraran en vigor al dia siguiente de su registro en la Contralorfa Interna y de la notificacion a las areas a las que
les obliga su cumplimiento.

Palacio Legislativo de San Lazaro, a 13 de diciembre de 2007,

GENERAL

W
DR. GUILLERMQ HARQ BELCHEZ

L SECRETARIO INTERINO DE SERVICIOS

EL SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PARL}MENTAR!OS e
Eigs/
" .-"- -.:‘.“7

. o g
LIC. EMILIO SUAREZ LICONA /__/L’I&R&DOLFO NOBLE SAN ROMAN

//‘_"
EL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

INFORMACION Y ANALISIS

A o

DR. FRANCHSCR LUNA KAN
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My

LA DIRECTORA DE MUSEOQ LEGISLATIVO

Wl

LIC. ROSALIA PATRICIA MOISEN LECHUGA

/x ELC NTR?ALORr TERNO

C.P ALFONSO GREY MENDEZ

REGISTRO DE LA CONTRALORIA INTERNA

H. CAMARA DE DIFUTADOS
CONTRALORIA INTERNA
REGISTRADO CON EL

e QCLNL OALOR, 5 -\ - 0Q
o W -ENERO-200Q,
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OCTAVA PARTE

CONCENTRADO DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS
RELATIVOS A LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
PARLAMENTARIOS






1. RELACION DE LOS MANUALES Y PROCEDIMIENTOS CON SUS CORRESPONDIENTES
CLAVES DE REGISTRO Y FECHAS DE AUTORIZACION Y PUBLICACION

REGISTRO FECHA DE
MANUAL / PROCEDIMIENTO O Oy FoottA DE ST DE PUBLICACION
CONTRALORIA INTERNA || AQMINISTRATNOS | pagi AMENTARIA

%?PTJ%IE) g‘;é PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE ACREDITACION DE 1207 gégEE%PéRTESz%g; DGPLMPOL/03 21/12/07
. E:g;?;;n:iisnto para la Reposicion de Credencial de Diputado 03/12/07 22)',“3:2;':?;?4%@1:%8; Mpo[j)_/GFE’(I)_i/og 21/12/07
. Eli—gﬁsta:(ijrgiggglaenriaera la Expedicidon © Reposicion de Credencial de 03/12/07 %ﬁﬁ;‘?ﬁf&#ﬁéﬁgz MPO??F?(I)-:?/OS 21/12/07
" Conicion de Diputado. o (e Constences aue AaredlEn B osyiyor G wgeabor  MPOuPOI08 212007
O B LA EIE GO SOUCTUORS T oy S swwonon ouc
. ;fr:;gl(ij;irglento para la Atencidn de Solicitudes de Estudios, Informacién 07/12/07 Cﬂﬁ?ﬁgﬁa%s MPO]_S/SPF(’)_j_/og 14/01/08
* Procedimiento para la Autorizacion y Realizacion de Investigaciones 07/12/07 | Cf%ﬁggg-_%%s MPO 13/5;52 /08 14/01/08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE VISITAS GUIADAS, 13/12/07 C.I.M.P.DGCDIA.13-1-08 DGCEDIA- 14/01/08
TALLERES Y _EXPOSICIONES 3 . N _ . 11-ENERO -2008 MP01/08
" Rocinto Pariamentario y Museo Legistvo o UGB agazr  CMPICOADA  wowmues 19008
" Exposiciones e Imparticion ds Tatleras e 98 oo CIMPRUORIEA®  powroos  M/0U08
RAI\IJ?LLIJQIE DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE INFORMACION Y 17/12/07 C.I.T;:gﬁggéﬁ.égag_os 3%82%;; 21/01/08
" Ordenamionto de Wiaterial Documental o Y apazer CMEDGEASR0 oo 20108
= Procedimiento para el Otorgamiento de informacién Especializada 17/12/07 C'I'TTP-'EDSEC%A-' 21036308 Mp%g(/;gg:l;/-os 21/01/08
* Procedimiento para el Préstamo de Material Documental 17/12/07 C'I'TTP-'ESSF?(I)‘%SC’%‘OB MP%‘;SE%A/'OS 21/01/08
" Investgaciones Documentales o o CNMES AR arzor  CUPRERIGE” weoaonros 2008
. igf;ﬁ.gﬁ?& 2irfmlga!\dministracion de la Red de Investigadores 17/12/07 C"‘“{'?:ESS%L‘_%S@E’OS Mp%%(/;gg?/_og 21/01/08
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Concentrado de Manuales, Procedimientos y Formatos Relativos a la Prestacién de fos Servicios Parlamentarios

SECRETARIA DE FECHA DE
FECHA DE CLAVE Y FECHA DE PUBLICACION
MANUAL / PROCEDIMIENTO AUTORIZACION REGISTRO DE LA A0 l\/ﬁﬁTsv‘}ng?\ios . GACETA
CONTRALORIA INTERNA Y FINANGIEROS PARLAMENTARIA
» Procedimiento para la Realizacién de Investigaciones Documentales C..MP.DGCDIA.13.-2-08 DGCEDIA-
Programadas 17/12/07 17-ENERO -2008 MPO2/P06/08 21/01/08
* Procedimiento para la Realizacion de Investigaciones Documentales 45 712/07 C.I.MP.DGCDIA.13.-2-08 DGCEDIA- 21/01/08
Permanentes 17-ENERO -2008 MP02/P07/08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE APOYO AL 31/01/08 C..MP.DGAP.-14-1-08 20/02/08
TRABAJO DE COMISIONES 14-FEBRERO-2008 DGAP-MP01,/08
Procedimiento para Elaborar Andlisis Técnico Preliminar de Asuntos C..MP.DGAP.-14-1-08 DGAP-
Turnados a Comisiones 31/01/08 14-FEBRERO-2008 MPO1/P01/08 20/02/08
* Procedimiento para Prestar Asistencia Técnico-Normativa a C..MP.DGAP.-14-1-08 DGAP-
Comisiones 31/01/08 14FEBRERO-2008  MPO1/P02/08 20/02/08
= Procedimiento para el Andlisis de Procedencia y Registro de C..MP.DGAP.-14-1-08 DGAP-
Movimientos de Diputados en Comisiones 31/01/08 14.FEBRERO-2008  MPO1/P03/08 20/02/08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS SISTEMAS & LMP.DGAP.-14-2-08
ELECTRONICOS DE ASISTENCIA, VOTACION, AUDIO AUTOMATIZADO Y 15/02/08 B MARZ0.2008 DGAP-MPO2/08 07/03/08
CONTROL DE ACCESO AL SALON SE SESIONES
Procedimiento para la Operacion del Sistema Parlamentaric de DGAP
Asistencia, Votacion y Audio Automatizado (SPAVAA) y la Generacion  15/02/08 C"-g‘_&gggg_’z%%gos MP02,P0L/08 07/03/08
de Reportes de Asistencia y Votacion
= Procedimiento para el Registro de Justificantes y la Emision de 15/02/08 C.L.MP.DGAP.-14-2-08 DGAP- 07/03/08
Reportes de Asistencia de Diputados a Sesiones del Pleno 5-MARZ0-2008 MP0O2/P02/08
* Procedimiento para la Operacion del Mensajero Electronico de C.|.MP.DGAP.-14-2-08 DGAP-
o . h ALV . 07/03/08
Seguimiento al Orden del Dia en las Sesiones del Pleno 15/02/08 5-MARZO-2008 MP02/P03/08 /0%
= Procedimiento para la Operacién del Sistema de Registro y Control de C.L.LMP.DGAP.-14-2-08 DGAP-
Huellas 15/02/08 5 MARZO 2008 MPO2/P04/08 07/03/08
» Procedimiento para la Operacion del Sistema Automatizado de C.1.MP.DGAP.-14-2-08 DGAP-
. a la . 0 7
Control de Acceso al Salén de Sesiones 15/02/08 5-MARZ0-2008 MP02/P05/08 07/03/08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE INFORMACION Y C..M.P.SSP.-2-08 '
ESTADISTICA PARLAMENTARIA 27/02/08 {-ABRIL-2008 SSP-MPO2/08 07/04/08
* Procedimiento para la Integracidon de Datos y Generacion de Reportes 27/02/08 C..M.P.SSP.-2-08 SSP- 07/04/08
de Informacion y Estadistica de las Actividades Parlamentarias 1-ABRIL-2008 MP02/P01/08
= Procedimientc para la Elaboracién de Reportes Documentates sobre C.I.M.P.SSP.-2-08 SSp-
S VLE Do 07/04/08
los Asuntos Abordados en Sesiones del Pleno 21/02/08 1-ABRIL-2008 MP02/P02/08 704/
» Procedimiento para el Seguimiento y Cobertura de Reuniones de 97/02/08 C.LM.P.SSP.-2-08 SSP- 07/04/08
Trabajo de Cormisiones y para la Generacion de Reportes Estadisticos 1-ABRIL-2008 MP02/P03/08
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REGISTRO FECHA DE
FECHA DE CLAVE Y FECHA DE SECRETARIA DE PUBLICACION
MANUAL / PROCEDIMIENTO AUTORIZACION REGISTRO DE LA SERVICI;)TS GACETA
CONTRALORIA INTERNA AI\D{N;I': fngE R“é?ss PARLAMENTARIA

Procedimiento para la Edicién, Publicacién y Difusiéon del Diario de Los C.I.M.P.SSP.-2-08 SSP-
Debates 27/02/08 1ABRIL2008  MP02/P04/08 07/04/08
Procedimiento para la Edicién, Publicacidon y Difusién de la Gaceta C.LM.P.SSP.-2-08 5SP-
Parlamentaria 27/02/08 1-ABRIL-2008 MPO2/P05,/08 07/04/08
Procedimientc para la Elaboracidbn y Difusion de Versiones C.I.M.P.8SP.-2-08 SSP-
Estenogréficas 27/02/08 1-ABRIL-2008 MP02/P06/08 07/04/08
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2. LISTADO DE FORMATOS CON CLAVE DE IDENTIFICACION

aORR TATIVA DENOMINACION DEL FORMATO CLAVE

DO ON GENERAL pnalisis Técnico Prefiminar (DGAP-F01-08)

PARLAMENTARIO Listado de Iniciativas Presentadas {(DGAP-FO1-08)
Registro de Instituciones que Visitan el Museo Legislativo {CEDIA-FO1-07)
Registro de Instituciones que Visitan el Recinto Parlamentario (CEDIA-FO2-07)
Requerimientos para Exposiciones (CEDIA-FO3-07)
Requerimientos para Taller (CEDIA-FO4-07)
Registro de Montaje (CEDIA-FO5-07)
Servicio de Consulta (CEDIA-FO6-0O7}
Perfil de Busqueda de Informacion) (CEDIA-FO7-07)
Perfiles de busqueda de Informacién (CEDIA-FO8-07)

CENTRO DE . P .

DOCUMENTACION, Solicitud de Préstamo (Libros) (CEDIA-FO2-07)

INFORMACION Y Solicitud de Préstamo (Revistas) (CEDIA-F10-07)

ANALISIS Solicitud de Servicio (CEDIA-F11-07)
Control de Solicitudes {CEDIA-F12-07)
Solicitud de Inscripcion (REDIPAL) (CEDIA-F13-07)
Lista de Claves Personales de Acceso a la REDIPAL (CEDIA-F14-07)
Foro REDIPAL (CEDIA-F15-07)
Aviso de Resumen de Contenido (CEDIA-F16-07)
Lista de Entrega de Aviso de Resumen de Contenido (CEDIA F17-07)
Cuadro de Procesos Legislativos (CEDIA-F18-07)
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TRATIVA -

EMISORA DENOMINACION DEL FORMATO CLAVE
Solicitud de Bienes (DGRMS-FO2-07)
DIRECCION GENERAL  Salida de Bienes Muebles y de Consumo (DGRMS-FO3-07)
aifggzﬁggs Solicitud de Servicios (DGRMS-F04-07)
SERVICIOS Orden de Servicios (DGRMS-F05-07)
Recepcion del Servicio (DGRMS-FO6-07)
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