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PRESENTACION

Dar continuidad al proceso de modernizacién administrativa ha sido un compromiso de los Organos de Gobierno y Diputados
integrantes de la LX Legislatura, teniendo entre sus propdsitos impulsar acciones que contribuyan a disponer de un marco
juridico-administrativo que a la vez que otorgue certeza juridica, también promueva una mayor difusién y transparencia en los
servicios y actividades que se realizan en apoyo al proceso legislativo y a los legisladores en el ejercicio de sus atribuciones.

Es en este proceso que se inscribe el impulso que la Secretaria General de la Camara ha emprendido para asumir el reto dé
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.

Como antecedente cabe mencionar que si bien existian algunos Manuales de Procedimientos, estos databan de los afios 2000
0 2001 y por lo mismo estaban obsoletos, tanto por la reestructuracidn administrativa que se ha llevado a cabo en la Camara,
como por la transformaciéon de los procesos de trabajo. El primer paso para la elaboracion y actualizacién de dichos
instrumentos administrativos, se dio con la formulacion de la nueva Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos
de la Camara de Diputados, la cual se publicd en la Gaceta Parlamentaria el 21 de agosto de 2006. En esta Guia se autoriz6 la
metodologla y los criterios generales para la elaboracién 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
orientacion 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 por cada unidad administrativa. Asimismo, se establece que, en la medida de lo posible, se reflejara la
transversalidad e interaccion entre las diferentes areas de la estructura de la Camara para el cumplimiento de las funciones que

tienen encomendadas.
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Conforme a la metodologia y criterios establecidos por la nueva Guia, las areas adscritas directamente a la Secretaria General
se dieron a la tarea de elaborar e integrar sus respectivos manuales de procedimientos, que son los que se compendian en este
primer volumen y que comprenden los tres grandes procesos que desarrollan dichas unidades administrativas, los cuales se
denominan “procesos de los servicios de apoyo institucional”, en razén de que se refieren a servicios que por su naturaleza en
la toma de decisiones e impacto global requieren de una estrecha coordinacién y comunicacion entre la Secretaria General, l0s

Organos de Gobierno y las unidades administrativas que conforman la estructura de organizacion de la Camara. Los manuales
mencionados son los siguientes:

* Manual de Procedimientos de los Servicios Juridicos de Asesoria, Apoyo y Representacion
» Manual de Procedimientos de los Servicios de Seguridad y Proteccion Civil
» Manual de Procedimientos de Servicios Protocolarios

En estos Manuales se recoge y documenta la operacion sustantiva de la Direccidn General de Asuntos Juridicos, la Direccion
General de Resguardo y Seguridad y la Direccion de Relaciones Interinstitucionales y del Protocolo, por lo que estan validados
y autorizados por los titulares de dichas direcciones y los directores de area responsables de la instrumentacién de los
procedimientos. Asimismo, fueron autorizados en su caso, por el Secretario de Servicios Parlamentarios cuando alguna de las
unidades administrativas participantes le estaba adscrita, y por el Secretario de Servicios Administrativos y Financieros, quien
los registra y resguarda en cumplimiento de sus funciones, asi como por el Secretario General. En cumplimiento de la
normatividad, cuentan también con el correspondiente registro ante la Contraloria Interna y fueron publicados, en su
oportunidad, en la Gaceta Parlamentaria para su entrada en vigor y difusion.

Es importante dejar constancia que en la elaboracién y conclusién de estos instrumentos administrativos han participado, en el
ambito de sus responsabilidades, servidores publicos tanto operativos como mandos medios y directivos, quienes aportaron su

mejor empefo y experiencia para documentar y mejorar en lo posible, sus procesos de trabajo cotidiano, a todos ellos un
especial reconocimiento por su dedicacion y compromiso.
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Con la presente publicacion se continGa el esfuerzo por difundir y tener disponibilidad del marco normativo, que en materia
administrativa esta vigente en la institucion y que, por lo tanto, es obligatorio en su observancia y cumplimiento, lo cual sin duda
agregara certeza, eficiencia, eficacia y transparencia en la gestion de los recursos y la prestacién de los servicios
responsabilidad, en este caso, de la Secretaria General 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 desempefio del personal y en la calidad de los servicios.

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

El presente Manual de Procedimientos de los Servicios Juridicos de Asesoria, Apoyo y Representacion constituye una
actualizacion del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Asuntos Juridicos, de julio de 2001, y se elaboré con el
propésito de definir en un nivel operativo los procedimientos, actividades y servidores puiblicos involucrados en los diversos
espacios de accion en gue interviene la representacion juridica de la Camara de Diputados, dentro de la nueva estructura de
organizacién de la Camara y del marco normativo que sustenta las acciones y/o decisiones de los responsables de dichos
procedimientos.

El ambito de observancia de los procedimientos detallados en este Manual comprende principalmente a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y a sus direcciones de Servicios Legales y de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales, asi como a
sus respectivas subdirecciones de Asuntos Juridicos, de Apoyo Normativo, de Contratos y Convenios, de lo Contencioso, de
Controversias y Procedimientos Constitucionales y de Amparos. Son igualmente sujetos de aplicacion las diferentes unidades
administrativas y parlamentarias que conforman la organizacién de la Camara y que en ejercicio de sus facultades intervienen
en procedimientos relacionados con la Direccién General de Asuntos Juridicos.

El Manual consta de doce procedimientos, con su correspondiente marco juridico-administrativo, sus anexos y su hoja de
autorizaciones. En cada uno de los procedimientos se define su objetivo; cuando es pertinente se precisan politicas de
operacién; la descripcién narrativa de las actividades que es necesario realizar, y en su caso, los documentos y formatos que
las soportan, asi como el correspondiente diagrama de flujo. El contenido del Manual refleja la operacion real en la materia, por
lo que podra ser perfectible o actualizarse cuando las circunstancias asi lo ameriten, siguiendo para ello la metodologia y
normatividad emitida para tal efecto.

Ademas de las normas de caracter general que enmarcan la actividad propia de la representacion juridica de la Camara de
Diputados, el Manual de Procedimientos de los Servicios Juridicos de Asesoria, Apoyo y Representacion, proporciona certeza
juridica tanto a los usuarios de servicios en materia juridica como al personal adscrito a la Direccidn General de Asuntos
Juridicos en el desempefio de sus respectivas obligaciones, por lo que su observancia y cumplimiento por todas las instancias y
servidores publicos involucrados, permitira que los servicios juridicos se presten con oportunidad, eficiencia y eficacia y
respondan al afan de modernizacién administrativa que prevalece en este drgano legislativo.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

= CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

» LEY DE AMPARO, REGLAMENTARIA DE LOS ARTICULOS 103 Y 107 DE LA CONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

» LEY REGLAMENTARIA DE LAS FRACCIONES | Y Il DEL ARTICULO 105 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

« LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, REGLAMENTARIA DEL
APARTADO B) DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.

- LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJORES DEL ESTADO.
= LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

= CODIGO CIVIL FEDERAL.

= CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.

* CODIGO PENAL FEDERAL.

« CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES.

« LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

= LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

= LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

» REGLAMENTO PARA LA TRANSPARENCIA Y EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA H.
CAMARA DE DIPUTADOS
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LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR 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.

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.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y
ACUERDOS INSTITUCIONALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

NORMA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS.

NORMA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.

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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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE ASESORIAS Y ASISTENCIA TECNICA EN MATERIA JURIDICA

1. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE l:\SESORiAS
Y ASISTENCIA TECNICA EN MATERIA JURIDICA
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE ASESORIAS Y ASISTENCIA TECNICA EN MATERIA JURIDICA

OBJETIVO

Atender con oportunidad y conforme a la normatividad aplicable, las solicitudes de asesoria y asistencia técnica
en materia juridica que formulen los 6rganos de gobierno, comisiones, comités, legisladores y unidades
administrativas de la Camara de Diputados a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

(S
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE ASESORJAS Y ASISTENGIA TECNICA EN MATERIA JURIDICA

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,

IRESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

PETICIONARIO 1. Remite por escrito la solicitud para asesoria y/o asistencia técnica en materia | Oficio.
(6rganos de gobierno, comisiones, juridica a la Direccién General de Asuntos Juridicos,
comités, legisladores y unidades
administrativas)
DIRECCION GENERAL DE 2. Recibe del peticionario la solicitud de asescria y/o asistencia técnica en materia | Oficio.
ASUNTOS JURIDICOS juridica, acusa de recibido y la turna mediante tarjeta a la Subdireccién de Asuntos | Tarjeta.

Juridicos para su atencion procedente,
SUB‘DIRECCION DE ASUNTOS 3. Recibe la instruccion por escrite de la Direccion General de Asuntos Juridicos, asi | Oficio.
JURIDICOS como la solicitud, € integra expediente del asunto. Tarjeta.

Expediente
4. Estudia la solicitud y elabora un proyecto de respuesta al peticionario. Proyecto de respuesta.
5. Acuerda ccn el titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos el proyecto | Proyecto de respuesta.

elaborado para su aprobacion o modificacién.
DIRECCION GENERAL DE 6. Aprueba o modifica el proyecto e instruye su despacho a la Subdireccion de Asuntos | Proyecto de respuesta
ASUNTOS JURIDICOS Juridicos.
SUB'DIRECCION DE ASUNTOS 7. Suscribe y remite por oficio la respuesta al peticionario, enviande copia de | Oficio.
JURIDICOS conocimiento a la Direccion General de Asuntos Juridicos vy, si es el caso, a las

demas areas involucradas.
PETICIONARIO 8. Recibe la respuesta a su peticién y acusa de recibo. Acuse de recibo.
SUBDIRECCION DE ASUNTOS 9. Archiva el acuse de recibc y los antecedentes de la solicitud como asunto | Acuse de recibo.

JURIDICOS

totalmente concluido.
%

Expediente.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

29







Manual de Procedimientos de fos Servicios Juridicos de Asesoria, Apoyo y Representacion

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE ASESORIAS Y ASISTENCIA TECNICA EN MATERIA JURIDICA

DIAGRAMA DE FLUJO

PETICIONARIO DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
(6rganos de gohierno, comisiones, comités, legisladores JURIDICOS
y unidades administrativas)

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

INICIO ]

2
1 3
- - — - - - Recibe del pelicionario Ja soliciiud de asesoria y/o asistencia - - q A - -
Remite por escrito la solicitud para asesoria yfo asistencia ; ia iuridi i Recibe la instruccion por escrito de fa Direccion General de
Toemca an matena jurldica @ Ia Diraccian. Genardl de e » :ﬁgg}gg,:&rj:{g':qg uriclea, acusa Agzng:%?%gosliag:s -‘r‘i].dAsluntos Juridicos, asi como [a solicituc, & inlegra expedients
Juridicos. atencion procedents. ol ssunto.
¥ 4
[Esguqia la salicitud y eiabora un proyecic de respuesta al
pelicionario
6 h 4 s

P T Acuerda con el fitular de ta Direccton Generai de Asuntos
Aprusba o modifica el proyecto @ instruye su despacho a la et S
Sﬂbﬂireccibn de Asuntosp Jurldicos. P I(-—————IJund,rhccc;sc ibﬁ‘. provecto elaborade para su  aprobacion o

7

Suscribe y remile por oficio la respussta al peticionario,
enviande copia de congcimienic a la Diraccidr General de
Asuntos Juridicos y, si 85 o caso, a las demas areas
involucradas.

Tt
g

|Recibe la respuesta & su peticién y acusa de recibo.

9

» |Archiva el acuse da recibo y los antecedentes de la solicitud
' {como asunto iotalments concluido.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS QUE OBREN EN LOS ARCHIVOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

2. PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICA(’}IC')N DE DOCUMENTOS QUE OBREN
EN LOS ARCHIVOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS QUE OBREN EN LOS ARCHIVOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

OBJETIVO

Atender conforme a la normatividad aplicable, las solicitudes de cotejo y certificacion de documentos que obren
en los archivos de la Camara de Diputados, en apoyo de los Secretarios de la Mesa Directiva.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS QUE OBREN EN LOS ARCHIVOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

POLITICAS DE OPERACION

1. Para la certificacion de documentos que obren en los archivos de la Camara, en el reverso de la ultima foja del
documento a certificar se imprimira una leyenda que contenga al menos los siguientes datos:

a) El nombre del Secretario de la Mesa Directiva que certifica,
b) El fundamento legal de la certificacion;

c) El nombre o denominacién del solicitante;

d) El nimero de fojas del documento;

e) El sefialamiento de haberse hecho el cotejo con el original,
f) Lugar y fecha de la certificacion.

Véase el anexo 1 del presente Manual, “Modelo de leyenda de certificacion de documentos que obran en los
archivos de la Camara de Diputados”.
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Manual de Procedimientos de los Servicios Juridicos de Asesoria, Apoyo y Representacion

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENYQS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,

{RESPONSABLE ACTIVIDAD Instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
PETICIONARIO Remite oficio de solicitud de certificacion de documentos, asi como tas copias a | Oficio.

certificar y sus originales para cotejo, a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Documentos originales,
Copias a certificar.

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Recibe el oficio de solicitud de certificacion, asi como las copias a certificar y sus
originales para cotejo, acusa de recibo y los turna mediante tarjeta a la Subdireccion
de Asuntos Juridicos para su atencién procedente.

Oficio y tarjeta.
Documentos originales,
Copias a certificar.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

Recibe la tarjeta con la instruccién por escrito de la Direccion General de Asuntos
Juridicos, asi como el oficio de solicitud de certificacion, las copias a certificar y sus
originales para cotejo, e integra expediente del asunto.

Imprime el Formato de Certificacion en el reverso de las copias de los documentos,
registra la certificacién en el libro de certificaciones, asigna un nimero de folio vy
rubrica el registro Unico asignado.

Pone a disposicion de un legislador Secretario de la Mesa Directiva de la Camara de
Diputados las copias a certificar, asi como los originales respectivos para su cotejo.

Oficio y tarjeta.
Documentos criginales.
Copias a certificar.
Expediente.
Documentos originales.
Copias a certificar.
Formato de Certificacion
{anexo 1).

Libro de Certificaciones.

SECRETARIO DE LA MESA
DIRECTIVA

Coteja los originales con las copias a certificar, firma en el espacio correspondiente
del Formato de Certificacion y devuelve originales y copias certificadas a la
Subdireccion de Asuntos Juridicos para su entrega ai peticionario,

Documentos originales.
Copias a certificar.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

Recibe los documentos originales y las copias certificadas e imprime el sello de la
Camara de Diputados a todas y cada una de las hojas certificadas.

Copias certificadas.
Sello.

Remite por oficio al peticionario los documentos originales y las copias certificadas,
notificando mediante copia de conocimiento a la Direccién General de Asuntos
Juridicos y, si es el caso, a las demas areas involucradas.

Cficio.
Documentos originales.
Copias certificadas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS QUE OBREN EN LOS ARCHIVOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

. INSTRUMENTOS UTILIZADOS
ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD {Documentos, formatos,

/RESPONSABLE instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)

PETICIONARIO 9. Recibe oficio y los documentos originales y copias certificadas y acusa de recibo. Oficio.

Documentos originales.
Copias certificadas.
Acuse de recibo.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS 10. Archiva el acuse de recibo y los antecedentes de la solicitud como asunto | Acuse de recibo.
JURIDICOS totalmente concluido. Expediente.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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Manual de Procedimientos de los Servicios Juridicos de Asesoria, Apoyo y Representacion

DIAGRAMA DE FLUJO

PETICIONARIO

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCIO:N DE ASUNTOS
JURIDICOS

SECRETARIO DE LA MESA
DIRECTIVA

INICIO l

Y 1

Remite oficio de solicitud de certificacion de
documentos, asi como las copias a_ cerificar
sus originales para colejo, a la Direction Genera
de Asunios Jurldicos.

2

Recibe el oficio de solicitud de certificacion,
asl como las copias @ cerificar y sus
originales para cotejo, acusa de recibo y los

9

Recibe oficio >
copias certificadas y acusa de recibe.

h 4

turna madiante tareta a la Subdireccion de
Asuntos  Juridicos para  su  atencién
procedente.

3

Recibe Ja la%eta con {a instruccian por escrito
o | de la Direccion General de Asuntos Juridigos,

™ asi come el oficio de saficitud de certificacion,
las copias a cerificar y sus originales para
cotejo, e integra expadiente del asdnto.

h 4 4

imprime el Famato de Certificacion en el
reversc de las copias de los documenios,
registra la certificacion en el lbro de
ceflificaciones, asigna un numero de folio y
rubrica & registro Uhico asignado.

5
Pene a disposicion de un legislador Secretario
de la Mesa Directiva de la Camara de

[

Coteja los onginales con las copias a certificar,
firmd en el espacio corespondiente del Fermato de

Diputados las copias a certificar, asi como los
orginales respectivos para su colsjo

7

Retibe los documentos originales y las coplas
certificadas e imprime el sello de la Camara de

h 4

Certficacivn 'y _dewuelve ornginaies y copias
certificadas a la Subdireccion ée Asuntos’ Juridicos
para su entrega al peticignanio.

F

Diputados a todas y cada una de las hojas
certificadas.

4 8

Remite »or  oficio  al  peticionario  los
documentos originales las copiasi

los documenios onginaies ¥l
b | Dd

ur ; Y. ;
cedificadas, notificando mediante copia de
conocimientp  a la  Direccdn  General de
Asuntos Juridicos v, si es el caso, a las demas
areas inwolucradas.

10

de la salicitud comop asunto  totalmente

o |Archiva el acuse de raciba y los antecedentes
conciuido.

FIN

41






Manual de Procedimientos de los Servicias Juridicos de Asesoria, Apoyo y Representacion
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE VERSIONES ESTENOGRAFICAS,
DIARIO DE LOS DEBATES Y GACETA PARLAMENTARIA
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE VERSIONES ESTENOGRAFICAS, DIARIQ DE LOS DEBATES Y GACETA PARLAMENTARIA

OBJETIVO

Atender conforme a la normatividad aplicable, las solicitudes de cotejo y cerlificacién de las versiones
estenograficas de las sesiones del Pleno de la Camara de Diputados y de la Comisién Permanente cuando
sesiona en la Camara de Diputados, asi como de ejemplares del Diario de los Debates y de la Gaceta
Parlamentaria.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE VERSIONES ESTENOGRAFICAS, DIARIO DE LOS DEBATES Y GACETA PARLAMENTARIA

POLITICAS DE OPERACION

1. Para la certificacion de las versiones estenograficas, Diario de los Debates y Gaceta Parlamentaria, en el
reverso de la Ultima foja del documento a certificar se imprimira una leyenda que contenga al menos los
siguientes datos:

a) El nombre del Secretario de la Mesa Directiva o funcionario que certifica;
b) El fundamento legal o administrativo de la certificacion,;

c¢) El nombre o denominacién del solicitante;

d) El nimero de fojas del documento;

e) El sefialamiento de haberse hecho el cotejo con el original;

f) Lugar y fecha de la certificacion.

2. La certificacién de las versiones estenograficas, Diario de los Debates y Gaceta Parlamentaria, debera
realizarse en un tiempo que no exceda de un dia habil.
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Manual de Procedimientos de los Servicios Juridicos de Asesacria, Apoyo y Representacion

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,

IRESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc.}
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
PETICIONARIO Presenta por escrito solicitud de certificacion de versiones estenograficas, Diario de | Oficio.
los Debates y/o Gaceta Parlamentaria, a la Direccion General de Asuntos Juridicos.
DIRECCION GENERAL DE Recibe el oficio de solicitud de certificacion del peticionario, acusa de recibido y lo | Oficio.
ASUNTOS JURIDICOS turna mediante tarjeta a la Subdireccion de Asuntos Juridicos para su atencion | Tarjeta.
procedente.
SUB.DIRECCION DE ASUNTOS Recibe tarjeta de la Direccién General de Asuntos Juridicos y oficio de solicitud e | Tarjeta.
JURIDICOS integra al expediente. Oficio.
. . - Expediente.
Sclicita mediante oficio a la Direccion General de Cronica y Gaceta Parlamentaria,
las copias certificadas de las versiones estenograficas, Diario de los Debates y/o | Oficio.
Gaceta Parlamentaria, segun corresponda.
DIRECCION GENERAL DE Acusa de recibida la solicitud e instruye al Departamento de Clasificacion de | Oficio.

CRONICA Y GACETA
PARLAMENTARIA

informacién para que recabe los documentos solicitados para certificar.

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE
INFORMACION

Recaba documentos originales y copias de las versiones estenograficas, Diario de
los Debates y/o Gaceta Parlamentaria solicitadas y los entrega a la Direccidn
General de Cronica y Gaceta Parlamentaria, para su cotejo y certificacion.

Versiones estenograficas,
Diario de los Debates y/o
Gaceta Parlamentaria.

SECRETARIO DE LA MESA
DIRECTIVA / DIRECCION
GENERAL DE CRONICA Y
GACETA PARLAMENTARIA

Recibe los originales y las copias de los documentos a certificar, verifica que sean
los solicitados y coloca en las copias la leyenda de certificacion, para que la misma

' sea suscrita por un Secretario de la Mesa Directiva de la Camara de Diputados o

por &l titular de la Direccion General de Cronica y Gaceta Parlamentaria.

Presenta, en su caso, ante un Secretario de la Mesa Directiva los documentos
originales, asi como ias copias a certificar, para el cotejo y firma de certificacién.

Imprime en cada una de las fojas de los documentos certificados e! sello oficial y los
remite mediante oficio a la Subdireccion de Asuntos Juridicos para su entrega al
peticionario.

Versiones estenograficas,
Diario de los Debates ylo
Gaceta Parlamentaria.
Leyenda de Certificacién
(anexo 2).

Documentos certificados.
Sello.
Oficio.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE VERSIONES ESTENOGRAFICAS, DIARIO DE LOS DEBATES Y GACETA PARLAMENTARIA

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
IRESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

10. Recibe los documentos certificados y los remite por oficio al peticionario, notificando
mediante copia de conocimiento a la Direccion General de Asuntos Juridicos y, si es

el caso, a las demas areas involucradas.

Documentos certificados.
Oficio.

PETICIONARIO

11. Recibe oficio con los documentos certificados y acusa de recibo.

Oficio.
Documentos certificados.
Acuse de recibo.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

12. Archiva el acuse de recibo y los antecedentes de la solicitud como asunto

totalmente concluido.

Acuse de recibo.
Expediente.

| FIN DEL PROGEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

PETICIONARIO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

SUBDIRECCION DE ASUNTOS

SECRETARIO DE LAMESA

DIRECTIVA/DIRECCION GENERAL DE

DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE

JURIDICOS JURIDICOS CRONICA Y GACETA iy
PARLAMENTARIA INFORMACION
INICIO
4 1 2 3

Presanta r escrto solicitud de | ] ficio  de ici - - - -

cediﬁcacidﬁo dg  versiones Eggi#:acign d2| Beﬁcionariz?hg_t;tga g: - Eaml?e 1anegad_ de la D;_re_cu%n Ga?e_rt:\dde

estenogréficas, Diario  de  los | recibido v lo fuma mediante larjeta a 3a P Asun osl uri a::_nst y oficic de solici e

Debatas ylo Gaceta Partamaniaria, Subdirection de Asunios Juridicos para Intagra al expediente.

ﬁulraidi%ggccnbn General de Asuntos su atention procederte.

. 6
h 4 4 5 Recaba documentos oniginales y
a VErsiones

1"

Solicita mediante oficio a la Direccién General
de Cronica y Gaceta Parlamentaria, las copias

Acusa da recibida 1a solicitud & instruye
al Departamento de Clasificacion de.

de |as versiones estencgraficas, Diario de los
Debates gio Gacela Ogadamentaria, segun
corasponda.

10

Recibe los documentos cerificados y los
remita por oficic al peticionario, nglificanda

Rac‘i‘ye oficia con lus documentos|
cerificados y acusa de recibo. I

mediania copia de conocimiento a la Direccidn

h

Informacion  para  que recabe los
documentos seolicitados para certificar.

7

Recibe los onginales y las copias de los
documentics a cerificar, verifica que
sean los solicitades y coloca en las
copias la layenda de gerificacion, para

co{nas  Jas 6
estenogréficas, Diano de log Debates}

rfo Gaceta Parlamentaria solicitadas y
os antrega a la Direccidon General de
Cronica y Gaceta Parlamentana, para
5u cotejo y certificacion.

ue la misSma sea suscrita por un
ecretaric da la Mesa Directiva de la
Camara de Diputados o por el btular de
la  Oireccion General de Cronica y
Gaceta Paramentana.

Y 8

Presenta, Bn su casc, ante un Secretario
de |la Mesa Directiva log documentos
originates, as! como las copias a certificar,

para al celejo y firma de cerifficacion.

9

F 3

Imprime en cada una de las Tojas de los
documantas certificados el selio oficial y
lps  remite mediante ofico a Ia
Subdireccion de Asuntos Juridicos para su

entrega al peticionaric,

F ¥

General de Asuntos Jurldicos vy, i es &f casg,
a las demas dreas invelucradas.

12

»| Atchiva el acuse de recibo y ks antecedentes de
¥ /a solicitud como asunto totalmenta concluido.

\J
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESAHOGQ DE REQUERIMIENTOS OFICIALES Y SOLICITUDES DE PARTICULARES

4. PROCEDIMIENTO PARA EL DESAHOGO DE REQUERIMIENTOS OFICIALES
Y SOLICITUDES DE PARTICULARES
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESAHOGO DE REQUERIMIENTOS OFICIALES Y SOLICITUDES DE PARTICULARES

OBJETIVO

Atender con oportunidad y conforme a la normatividad vigente, los requerimientos que formulen autoridades
administrativas o judiciales, asi como las solicitudes que presenten particulares a la Camara de Diputados, en

ejercicio del derecho de peticion establecido por el articulo 8° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Doecumentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

[ INICIC DEL PROCEDIMIENTO J

AUTORIDAD REQUIRENTE O

Presenta por escrito ante la Direccion General de Asuntos Juridicos un

Reqguerimiento o solicitud.

PETICIONARIC PARTICULAR requerimiento de caracter oficial 0 una solicitud particutar.
DIRECCION GENERAL DE 2. Recibe el escrito de requerimiento oficial o la solicitud particular, acusa de recibido y | Oficio.
ASUNTOS JURIDICOS turna por tarjeta a la Subdireccién de Asuntos Juridicos para su atencidon | Tarjeta.
procedente.
SUBDIRECCION DE ASUNTOS 3. Recibe la tarjeta de la Direccidon General de Asuntos Juridicos, asi como el escrito | Oficio.
JURIDICOS de la autoridad requirente o del peticionario particular e integra expediente del | Tarjeta.
asunto. Expediente.
4. Analiza el contenido del requerimiento o la solicitud para elaborar la respuesta. Requerimiento o solicitud.
5. En caso de que la informacion necesaria para dar respuesta se encuentre en poder | Oficio.
de alguna unidad administrativa o parlamentaria de la Camara, solicita por oficio
dicha informacion a la unidad de que se trate.
UNICAD ADMINISTRATIVA O 6. Acusa de recibo la solicitud de la Subdireccion de Asuntos Juridicos y recaba ia | Acuse de recibo.
PARLAMENTARIA informacion sclicitada.
7. Remite por oficio a la Subdireccion de Asuntos Juridicos la informacion requerida y, | Oficio.
en su caso, anexa la documentacion gue la sustente, Anexos, en su caso.
SUBDIRECCION DE ASUNTOS 8. Recibe oficio y anexos, en su caso, y acusa de recibo. Oficio.
JURIDICOS Anexos, en su caso.
9. Elabora respuesta por escrito a la auteridad requirente o al peticionario particular y
firma el oficio, marcando copia de conocimiento a la Direccion General de Asuntos | Oficio.
Juridicos vy, si es el caso, a las demas areas involucradas. Copia de oficio.
10. Notifica personalmente el oficio de respuesta a la autoridad requirente o al | Oficio.

peticionario, en caso de que tengan su domicilio en el Distrito Federal.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESAHQOGO DE REQUERIMIENTOS OFICIALES Y SOLICITUDES DE PARTICULARES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,

PETICIONARIO PARTICULAR

/RESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
11. Notifica fa respuesta via correo registrado con acuse de recibo, si la autoridad | Cficio.
requirente o el peticionario particular residen fuera del Distrito Federal, a través del
Departamento de Oficialia de Partes, de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios.
AUTORIDAD REQUIRENTE © 12. Recibe oficio de respuesta y acusa de recibo. Oficio.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

13. Archiva el acuse de recibo y los antecedentes de la solicitud como asunto

totalmente concluido,

Acuse de recibo.
Expediente.

{ FIN DEL. PROCEDIMIENTO }
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PROCEDIMIENTO.PARA EL DESAHOGO DE REQUERIMIENTOS OFICIALES Y SOLICITUDES DE PARTICULARES

DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIDAD REQUIRENTE O

DIRECCION GENERAL DE

SUBDIRECCION DE ASUNTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA O

PETICIONARIO PARTICULAR ASUNTOS JURIDICOS JURIDICOS PARLAMENTARIA
| INICIO l
y ! | | 2I -
i irecc Recibe el escrito de requerimiento oficial o la ; : rp
gﬁﬁ&‘f uﬁdﬁgliﬁ"%ﬁeﬁlﬁgﬁ{? geggﬂcfgl p{ solicitud particuiar, acusa de recibida y ‘fuma._por » K:ﬁh?gs '3.}?5_’:833, a1 coma el beenta. ok U

oficial o una solicitud particular,

|

tajeta a la Subdireccion de Asuntos Juridicos para
su atencidn procedente.

auleridad requirents o del Feticionar‘lo particular €
integra expediente del asunto.

¥ 4

Analiza el contenide del requenimiento o la salicitud
para elaborar la respuesta.

Y 5

En caso de que la informacion necesana para dar
respussta se encuantre en poder de aiguna unidad

8

administrativa © paramentana de la Camara,
solicita por oficic dicha informacion a la unidad de
que se (rate,

8
IRec;ibe oficio ¥ anexos, en 5U Caso, y acusa dtj‘_
recibo,

Y 9

Elabora respuesta gor escrito a {8 auloridad
requirente ¢ al peticionano particular y firma el
oficia, marcando ctopia de conocimiento a la
Direccitn General de Asuntos Juridicos y, si es el
case, @ las demas dreas involucradas.

10
Y
Netifica parsonalmente el oficio de respuesta 'd IaJ

autoridad requirente o al peficionario, en casa de
gue tengan su domicilio en el Distrils Federal.

g

o[ ACUSa de reciba la solicitud dg la Subdireccion de

Asuntos  Juridiccs y recaba Ia

1 informacien
solicitada,

7

___l

Remite por oficic a la Subdireccién de Asunlos
Juridicos la informacién requerida y, en su casa,
aneka la documentacian que ia susiénte.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESAHOGO DE REQUERIMIENTOS OFICIALES Y SOLICITUDES DE PARTICULARES

DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIDAD REQUIRENTE O DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE ASUNTOS UNIDAD ADMINISTRATIVA O
PETICIONARIO PARTICULAR ASUNTOS JURIDICOS

JURIDICOS PARLAMENTARIA

v 1

12 Notifica la respuesta via comeo registrade con
acuse de racibo, si la autoridad requirente o el

la licionaric particular residen fuera de! Distrito
= aderal, a traves del Departamento de Oficialia de
Partes, de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios.

Recibe oficio de respuesta y acusa de recibo.

13

. [Archiva el acuse de recibo v los antecedentes da la
™ | solicitud como asunto totalmenta concluido.

A

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION, REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS INSTITUCIONALES
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

5. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION, REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS,
CONVENIOS Y ACUERDOS INSTITUCIONALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION, REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS INSTITUCIONALES
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

OBJETIVO

Atender con oportunidad y conforme a la normatividad aplicabie, las solicitudes para la formulacion, revision y
validacion de contratos, convenios y acuerdos institucionales en que la Camara de Diputados sea parte.
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULAGION, REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS INSTITUCIONALES
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructives, protocolos,

sistemas, etc.)

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

ORGANO O UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

Presenta por escrito ante la Direccidn General de Asuntos Juridicos solicitud de
elaboracion de un contrato, convenio o acuerdo institucional en que la Camara de
Diputados resulte parte, anexando la documentacién soporte del instrumento
juridico de gue se trate.

Oficio.
Documentacion anexa.

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Recibe la solicitud y la documentacion soporte para la elaboracion del contrato,
convenio o acuerdo institucional, acusa de recibido y turna mediante tarjeta a la
Direccion de Servicios Legales para su atencion procedente.

Oficio.
Documentacion anexa.
Tarjeta de turno.

DIRECCICON DE SERVICIOS
LEGALES

Recibe de la Direccién General de Asuntos Juridicos tarjeta con la solicitud vy la
documentacién soporte, la registra en el control de correspondencia vy la turna a la
Subdireccion de Contratos y Convenios para que proceda a analizarla y formule el
proyecto del instrumento solicitado.

Tarjeta de tumo.
Oficio.
Documentacion anexa.

SUBDIRECCION DE CONTRATOS
Y CONVENIOS

Recibe la solicitud y documentacién anexa, integra expediente del asunto y procede
a clasificar y analizar la documentacién e informacién necesaria para la elaboracién
del proyecto de instrumento respective. Tratandose de garantias otorgadas por
contratistas, proveedores o prestadores de servicios, verifica que cumplan con los
requisitos establecidos en {a normatividad y procedimientos aplicables.

Formula el proyecto del instrumento solicitado conforme a las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables y 1o remite a la Direccion de Servicios Legales para
obtener el visto bueno del sclicitante.

Tarjeta de turno.
Cficio.

Documentacion anexa.
Garantias.

Proyecto de instrumento.

DIRECCION DE SERVICIOS
LEGALES

Recibe el proyecto de instrumento, verifica que cumpla con las disposiciones legales
y administrativas y lo remite mediante oficio al selicitante para revision y visto bueno.

Oficio.
Proyecto de instrumento.

ORGANO O UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

Recibe oficio y el proyecto de instrumento solicitado, o revisa entre otros aspectos
en lo relativo a especificaciones técnicas, monte, forma de pago, plazo de entrega,
penalidades y vigencia, formulando en su caso [os comentarios pertinentes.

Devuelve mediante oficio a la Direccion de Servicios Legales el proyecto con su
vistc bueno o, en su caso, los comentarios o sugerencias para que sean
incorporados al proyecto.

Cficio.
Proyecto de instrumento.

Oficio.
Proyecto de instrumento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULAGION, REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS INSTITUCIONALES
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

DIRECCION DE SERVICIOS 9. Recibe oficio y el proyecto del instrumento solicitado con el visto bueno o, en su | Oficio.

LEGALES caso, con las sugerencias o comentarios formulados, e instruye a la Subdireccion de | Proyecto de instrumento.
Contratos y Convenios para elaborar la versién definitiva.

SUBDIRECCION DE CONTRATOS | 10. Recibe la instruccién, el oficio y el proyecto del instrumento solicitado con el visto | Oficio.

Y CONVENIOS bueno o, en su caso, las sugerencias o comentarios formulados por el solicitante. Proyecto de instrumento.

11. Elabora por cuadruplicado la versién definitiva del contrato o convenio a celebrar, | (NStrumento.
incorporando en su caso las sugerencias o comentarios formulados por el solicitante
que resulten procedentes, asi como los anexos que formen parte del instrumento, y
lo remite a la Direccién de Servicios Legales para su validacion. Tratdndose de
acuerdos institucionales, el nimero de originales del instrumento dependera de las
instancias que sean parte 0 que por su naturaleza o importancia tengan interés
legitimo en el mismo.

DIRECCION DE SERVICIOS 12. Recibe el instrumento y sus anexos, verifica que se hayan incorporado las | Instrumento.
LEGALES sugerencias procedentes del solicitante, lo valida con su rbrica en todas sus fojas y | Anexos.
lo devuelve a la Subdireccién de Contratos y Convenios para recabar las firmas de
las partes.
SUBDIRECCION DE CONTRATOS | 13. Recibe el instrumento validado y procede a recabar las rubricas y firmas de los | Instrumento.
Y CONVENIOS representantes legales de las partes y del tituiar del érgano o unidad administrativa | Anexos.
solicitante.

14. Entrega un tanto originai del instrumento al representante legal del proveedor, instrumento.
prestador de servicios, contratista, institucion o dependencia de gobierno, segin se | Anexos.
trate, conserva uno para archivo y los restantes los remite a la Direccion de
Servicios Legales para entregarlos a los 6rganos o unidades administrativas
interesadas.

DIRECCION DE SERVICIOS 15. Recibe los originales del instrumento y si se trata de contrato o convenio, los remite | Oficio.
LEGALES Instrumento.

mediante oficioc a la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios, para
verificar su cumplimiento, y a la Direccion General de Finanzas, para efectuar los
pagos convenidos. Tratandose de acuerdos institucionales, dependiendo de sus
alcances, los ejemplares del instrumento se remiten a los 6rganos de gobierno, de
apoyo legisiativo o grupos parlamentarios, y a las direcciones generales
mencionadas, s6lo si deben intervenir en la gjecucion de los compromisos pactados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION, REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS INSTITUCIONALES
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,

/RESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocalos,
sistemas, etc.)
ORGANO DE GOBIERNO, DE 16. Recibe oficio y original del acuerdo institucional y acusa de recibido. Oficio.
APOYQ LEGISLATIVO O GRUPO Instrumento.
PARLAMENTARIO
DIRECCION GENERAL DE 17. Recibe oficio y original del contrato, convenio o acuerdo institucional, en su caso, | Oficio.
RECURSOS MATERIALES Y acusa de recibido y turna a la Direccion de Adguisiciones o a la Direccién de | Instrumento.
SERVICIOS Servicios, segln corresponda, para su atencion y seguimiento.
DIRECCION GENERAL DE 18. Recibe oficio y original del contrato, convenio ¢ acuerdo institucional, en su caso, | Oficio.
FINANZAS acusa de recibido y turna a la Direccion de Control de Operaciones para su archivo | Instrumento.
y control.
DIRECCION DE CONTROL DE 19. Recibe oficio y original def contrato, convenio o acuerdo institucional, en su caso, y | Oficio.
OPERACIONES archiva el documento para su control. Instrumento.
DIRECCION DE SERVICIOS 20. Entrega oficio con acuse de recibo a la Subdireccién de Contratos y Convenios para | Oficio.
LEGALES su archivo.
SUBDIRECCION DE CONTRATOS | 21. Archiva el original del instrumento celebrade que le corresponde a la Direccién | Instrumento.
Y CONVENIOS General de Asuntos Juridicos, el acuse de recibo y toda la documentacion generada | Expediente.

durante el procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION, REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS INSTITUCIONALES
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ORGAND DE GOBIERNO, DE

DIRECCON GENERAL DE

ORGANO O UNIDAD DIRECCHKIN GENERAL DE DWREGCION DE SERVICKOS SUBDIRECCIONDE DIRECCION GENERAL DE
DIRECCIGN DE CONTROL DE
ADMINISTRATIVA APOYQ LEGISLATIVO O RECURSOS MATERWLES ¥
SOLICHTANTE ASLINTOS JURIDICOS LEGALES CONTRATQS ¥ CONVENIOS GRUPO PARLAMENTARIO SERVICIOS FINANZAS DPERACIONES
I INICIO 4
Recibe |a ~solicitud y
1 3 documentacion  anexa

Presenta por gscrito ante la
Direccion  General  de
Asuntos Juridicos solicitud
de elaboracion de un
contratg, convenio o

acuerdo institucional eny |

ue la Cémarm de

iputados  resulte  parte,
anexando a
documantacion soporte del
instrumento juridico de que
54 trate.

7

Recibe oficioc  y el
proyecto de instrumento
solicitade, lo rewsa entre

2

Recibe la solicitud y la
decumentacion soporte
para la elaboracién del
contralp, gonvenic o
acuerdo  institucional,
acusa de rechido y
tuma mediante tarjeta a
la ireccion de
Senvicios Legales para
su atencitn procedente.

Recibe de la Direccidn
ene de  Asuntgs
Juridicos tafjeta con la
solictud ~  y la
documentacién® soporte,
la registra en el control de

P{comespondencia y la
tuma a la Subdireccién de
Contratos  y Convenios

ra que ~proceda a
analizarla y formule e
proyacto del instrumente
solicitado.

-

integra expediente  del
asunto y procede a
clasificar "y analizar la
documentacion e
informacicn necesaria
para la elaberacién del
proyectd da instrumento

P resgectivo. Tratdndose de

garantias otorgadas por|
Gantratistas, proveedores
] _prestadores de

varifica ue
cumplan CON 08
raquisitos establecidos en
la nommatividad ¥
procedimientos
aplicabies.

h S

Recibe el proyecto de
instrumento, verfica que
cumpla con as

olros aspectos en Iaog

elativa i

especificacionas técnicas,
manie, forma de page,
plazo de anlrega,
Penalldades y wvigendia,
ormulanda en su caso
omentarios

os |
pertinantes,

-3

Devuelve mediante oficic a
la Direccitn da Sericios
Legales el proyecto can su

visto bueno o,"en su casc,
las comentaros [*]
sugerencias para que sean
incorporados al prayecto.

administrativas

mediante cficio  al
solicitante para revision y
visto bueno.

disposiciones lelgales _1y P
lo remite

Fomnula el proyecto  de!
instrurnanto solicitado
conforme B
disposiciones  juridicas
administrativas aplicables |
lo remite a ILa Dllrecclbn de
egales ara
Ell visl% buenapdei
solicitante.

Recibe  oficio

solicitado con el visto
bueno o, en su caso, con
las spgerencias

o
—1» comentanas 1orrnuladols4
a a

e instruye
Subdireccidn de
Contratos Caonvenios

para alaborar 1a version
definitiva.

[+ ol visto bueno o, en su

10

Recibe ia instruccion, el
oficio y el proyecto dal
instrumrienta solicitado con

caso, las sugerencias o
comentanas formulados
por el salicitants.
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION, REVISION ¥ VALIDACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS INSTITUCIONALES
DE LA CAMARA DE DIPUTADGCS

DIAGRAMA DE FLUJO

GRGANO DE GOBIERNO, OE DIRECCION GENERAL DE

GRGANO O UNIDAD
DIRECC KON GENERAL DE DIRECCION DE SERVICIOS SUBDIRECCKIN DE
ADMINISTRATIVA PRt EGALES oM o 405 APOYO LEGISLATIVO O RECURSOS MATERIALES ¥ nlaeccﬁ&ﬁmm; PE D"ECCO";’:RTLEC?NNJSROL oF
SCLICITANTE GRUPO PARLAMENTARIQ SERVICIOS
1
11
Elabora por cuadnplicado
la wvaersion definitiva  del
contralo o convenio a
12 celebrar, incorporando en
st caso |as sugersncias o
Recibe & instrumentc y comantanos formuladas por
sus anexas, vedifica que el solicitante que resulten
se hayan incorporado las procedsentas, as{ como los
sui;eren_cqas procedentes angxos que formen pade
del solicitante, la valida del instrumento, ¥ lo remite
con su rubrica en todas|«——a la Direccién de Sarvicics
sus fojas y lo dewelve a Lagales para su validacion.
la gubdireocién de Tratandose de acusrdos
Contratos  y Conwenias institucionales., el numero
ara recabar las firmas de de ofiginates del
as partas, instrumento dependerd de

las instancias que sean
pate o que por Su
naturaleza o impertancia
tengan interés legitmao en el
iSMa.

13
Recibe el instrumento
valdado y procede a
recabar las nibricas y

firmas de los
representantas tagales de
las partes y del litular def

Oaganq "0 unida
administrativa solicitante.

¥

14

Entrega un tanto onginal del
instrumento

reprasantante legal del
provesdor, prestador  de
senicios, contratista,
institucion o dependencia
de gobiema, segun se trate,
cOnsarva yne para archive y
Ips restantes fos remita a la
Direccién de = Sarvicios
Legales para entregarlos a
los” 6rganes o unidades
adminigtrativas ir ¢l
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION, REVISION Y VALIDAGION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS INSTITUCIONALES
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

GRGANO O UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SCLICTANTE

DIRECCHIN GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE SERVICIOS
LEGALES

SUBDIRECGION DE
CONTRATOS ¥ CONVENIOS

ORGANC DE GOBIERNO, DE
APOYO LEGISLATIVD O
GRUPO PARLAMENTARICH

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES ¥
SERVICIOS

DIRECC ION GENERAL DE
FINANZAS

DIRECCIGN DE CONTROL DE
QOPERACKONES

v

Recibe los criginales del
instrumenta calebrada y si

16
Reclbg oficio y original dal
acue

se frata de contraic 0
canvanio, iog remite
medianie oficic a Ia
Genara!  de

tucional
bido. Y

17

Recibe oficio y ariginal del
confralo, — convenio
acuerdo’ institucional, en
su caso, acusa de recibido

Materigles y
Servcios, para verificar slu

a
General de
Fihanzas, para efectuar los

glgs convenidos.
ratandoss de
institucionales,

acuerdos

turna a ja Direccion de
quigicicnres © a la
de Serdcios,
seg(n comresponda, para
su atencion y segulmlento.

A
B

18

19

Recibe oficio y ongmal cel
contrato, COl
acuerdo lnslltucionar en

dependiendo de SUS
alcances, los ejemplares de!
instrumenta se remiten a los
brganos de gobiemno, de
apoyo e |sla1vo 0 grupos
parlamentan las

direcgicnes gen les
mancionadas, sflo si deben
intervenir en |a ejecucion de

los compromisos pactados.

2

Entrega oficio con acuse
de reci| a %

Subdiraceidn de Contrates
y Convenios para su
archivo.

P sU caso acusa_de recibido

z: tuma a la Direccion de
antrol de  Operaciones

para su archivo y cantrol.

A A A°

21

Aschiva el onginal dsl
instrumanto celebrado
gua le comragponds & |a

ireceion  General  de

h 4

durante el procedimiento.

FIN

Reciba oficio y original r.lal
contrato,

acuerdo msmucmnal en
su caso, y archiva el

dacumenta para su
coniral.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y RATIFICACION DE LAS DENUNCIAS DE JUICIO POLITICO Y SOLICITUDES DE DECLARACION DE PROCEDENGIA

6. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y RATIFICACI’(')N DE LAS DENUNCIAS
DE JUICIO POLITICO Y SOLICITUDES DE DECLARACION DE PROCEDENCIA
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y RATIFICACION DE LAS DENUNCIAS DE JUICIO POLITICO Y SOLICITUDES DE DECLARACION DE PROCEDENCIA

OBJETIVO

Intervenir, en apoyo de la Secretaria General, de conformidad con la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Puablicos, en la recepcién, ratificacidn y enirega para su substanciacién de las denuncias de juicio
politico y solicitudes de declaracion de procedencia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOQS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,

{RESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
[ INICIC DEL PROCEDIMIENTO J
PROMOVENTE Presenta por escrito denuncia de Juicio Politico o Solicitud de Declaracion de | Escrito de denuncia de

Procedencia, ante la Secretaria General de la Camara de Diputados.

Juicio Politico.
Solicitud de Declaracion de
Procedencia.

DIRECCION DE SERVICIOS
LEGALES

Recibe el escrito de Denuncia o Solicitud de Declaracion de Procedencia, en apoyo
de la Secretaria General, acusa de recibido y le indica al promovente que la ley
establece un término de tres dias naturales para la ratificacion del escrito o solicitud.

Escrito de denuncia de
Juicio Politico.

Solicitud de Declaracién de
Procedencia.

PROMOVENTE

Comparece en las instalaciones de la Direccion de Servicios Legales para ratificar la
Denuncia o Solicitud, dentro de los tres dias naturales siguienies a la presentacion
del escrito, identificandose con documento oficial.

Identificacion oficial

DIRECCION DE SERVICIOS
LEGALES

Levanta acta de ratificacién del escrito de Denuncia o Soiicitud, con la presencia de
dos testigos de asistencia, quienes firman el acta, asi como el promovente,
turnandose en el acto el escrito ratificado a la Subdireccién de Apoyc Normativo
para la elaboracién de las tarjetas informativas y el oficio de remision.

En caso de que el promovente no ratifigue su escrito de Denuncia o Solicitud de
Declaracion de Procedencia dentro de los tres dias naturales siguientes a la
presentacién, lo turna a la Subdireccién de Apoyo Normativo para la elaboracion del
acuerdo de falta de ratificacion.

Acta de ratificacion.

Escrito de denuncia de
Juicio Palitico.

Solicitud de Declaracién de
Procedencia.

SUBDIRECCION DE APOYO
NORMATIVO

Recibe escrito de Denuncia de juicio Politico o Solicitud de Declaracion de
Procedencia ratificados y elabora tarjetas informativas y oficio de remision a la
Subcomision de Examen Previo, en caso de Juicio Politico, o la Seccién Instructora,
tratdndose de Declaracion de Procedencia, y en ambos casos a los coordinadores
de los grupos parlamentarios, y turna a la Direccidn de Servicios Legales para
recabar la firma del titular de la Secretaria General.

En caso de no haberse ratificado el escrito ¢ solicitud, elabora acuerdo de falta de
ratificaciéon y io turna a la Direccidn de Servicios Legales para rabrica de la Direccion
General de Asuntos Juridicos y recabar la firma del titular de la Secretaria General.

Escrito de denuncia de
Juicio Paolitico.

Solicitud de Declaracion de
Procedencia.

Tarjetas informativas.
Oficio de remision.

Acuerdo de falta de
ratificacion
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
Instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

DIRECCION DE SERVICIOS 8. Recibe las tarjetas informativas y oficio de remisién, o el acuerdo de falta de | Tarjetas informativas.
LEGALES ratificacion, los revisa y los turna para ribrica a la Direccion General de Asuntos | Oficio de remision.
Juridicos y firma del titular de la Secretaria General. Acuerdo de falta de
ratificacion.
DIRECCION GENERAL DE 9. Recibe de la Direccién de Servicios Legales las tarjetas informativas y oficio de | Tarjetas informativas.
ASUNTOS JURIDICOS remisién, o el acuerdo por falta de ratificacion, los rubrica y turna a la Secretarta | Oficio de remision.
General para su firma. Acuerdo de falta de
ratificacion.
SECRETARIA GENERAL 10. Recibe y firma las tarjetas informativas y oficios de remisién, o el acuerdo por falta | Tarjetas informativas.
de ratificacién, en su caso, y los devuelve a la Direccién General de Asuntos | Oficio de remision.
Juridicos para su atencién procedente. Acuerdo de falta de
ratificacion.
DIRECCION GENERAL DE 11. Recibe las tarjetas informativas y oficios de remision firmados e instruye a la | Tarjetas informativas.
ASUNTOS JURIDICOS Direccién de Servicios Legales para su entrega a la Subcomision de Examen Previo, | Oficio de remision.
en caso de Juicio Politico, 0 a la Seccion Instructora, si se trata de Declaracion de
Procedencia, y en ambos casos a los coordinadores de los grupos parlamentarios.
Tratandose del acuerdo de falta de ratificacion, instruye a la Direccion de Servicios | Acuerdo de falta de
Legales se efectle la notificacion del acuerdo por estrados al promovente. ratificacion
DIRECCION DE SERVICIOS 12. Recibe las tarjetas informativas y oficio firmados y los turna a fa Subdireccién de | Tarjetas informativas.
LEGALES Apoyo Normativo para su remision a la Subcomisién de Examen Previo o a la | Oficio de remision.
Seccion Instructora, segun el caso, y a los coordinadores de los grupos
parlamentarios. Tratandose del acuerdo de falta de ratificacion, io turna a la | Acuerdo de falta de
Subdireccién de Apoyo Normativo para que proceda a la notificacién por estrados al | ratificacion
promovente.
SUBDIRECCION DE APOYO 13. Recibe las tarjetas informativas y oficio de remisién, y los entrega a la Subcomision | Denuncia o Solicitud,

NORMATIVO

de Examen Previo o a la Seccién Instructora, segin el caso, y a ios coordinadores
de los grupos parlamentarios, anexando la Denuncia o Solicitud. Tratandose del
acuerdo de falta de ratificacion, lo coloca en los estrados de la Subdireccion para
que surta efectos de notificacion al promovente.

Tarjetas informativas.
Oficio de remision.
Acuerdo de falta de
ratificacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

SUBCOMISION DE EXAMEN
PREVIO

14.

Recibe tarjetas informativas, oficio y escrito de Denuncia de Juicio Politico y acusa
de recibo.

Tarjetas informativas.
Oficio.

Escrito de Denuncia de
Juicio Politico.

SECCION INSTRUCTORA

15.

Recibe tarjetas informativas, oficio y escrito de Solicitud de Declaracion de
Procedencia y acusa de recibo.

Tarjetas informativas.
Oficio.

Solicitud de Declaracién de
Procedencia,

GRUPOS PARLAMENTARIOS

16.

Reciben tarjetas informativas, oficio y escritc de Denuncia de Juicio Politico o
Solicitud de Declaracion de Procedencia y acusan de recibo.

Tarjetas informativas.
Oficio.

Escrito de Denuncia de
Juicio Politico.

Salicitud de Declaracion de
Procedencia.

SUBDIRECCION DE APOYO
NORMATIVO

17.

18.

Archiva el acuse de recibo correspondiente, 0 el acuerdo de faita de ratificacion
notificado por estrados, en su caso.

Una vez que la Subcomisién de Examen Previc o la Seccion Instructora emitan la
resolucién correspondiente a la Denuncia de Juicio Politico o Solicitud de
Declaracién de Procedencia, respectivamente, notifica la resolucién al promovente y
archiva el expediente como asunto concluido.

Acuse de recibo.
Acuerdo de falta de
ratificacion.

Notificacién.
Expediente.

f FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION .
PROMOVENTE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE GENERAL DE SECRETARIA Sggigm‘sé?:i SECCION GRUPOS
SERVICIOS LEGALES APOYO NORMATIVO ASUNTOS GENERAL PREVIO {NSTRUCTORA PARLAMENTARIOS
JURIDICOS
INICIO
2
1 Recibe ei escrito de Denuncia o
Solicitud de  Declaracidn  de
Presenta por escritc denuncia de Procedencia, en apoyo de la
Juicio Politico. o Solicitud  de| | |Secretaria” General,” acusa’ de
Declaracién de Procedencia,_ante laf—t{recibide v - le indica al
Secretaria General de la LCamara promovente que la Iaxrsstabla,ce
de Diputados. un  témino cde tres dias
naturales para la ratificacién del
3 |scnte o solicitud.
Comparece en las instalaciones
de la Direccion de Senvicios
Legaias para ratificar la Denuncia
lc:l:‘tiituu:l, dentro d?e tﬂ:s dials % 4
natyralgs '~ siguien a =
preseniacion® dei escrta| | [LRumn® S, N8 TS0 0
xdggr_m{icandose con documantc con la, presencia de dos. testgas
ohcial. de asistencia, quienes fvmar el
| . [acta, asi como el promovente,
P fumdndose o el acp 6l escrito
ratificado a la Subdiraccion de
oyo  Normativa  para  la
slaboracion  de  las _ larjetas
informatvas  y el oficlo” de
remision. §
* Recibe escrito de Denuncia de
5 Juicio Politico o Solicitud de
B o fo die e popomr ol | Dot ce, Crecederas
rsan'nuqtlﬂed s deesc Dac?arag ‘#"‘“d'; informativas y oficio de remision a la
Pracedencia dentro de los tres dias Subcomision de Examen Previo, en
I i Ta || caso da Juicio Pdlitico, o la Seceion
P entacion Siguentes s "a o Instructora tratdndose de
iraccibn, ; Declaracién de Procedencia, ¥ en
gubdl'ret:tl:lbn de Apoy;a “"""&“5" ambos ¢asos a les coordinadoreys de
ara da a?_gorav;mn del acuerdo de los grupos parlamentarios, y uma a
alta de ralifsacion. 19" Bireh o8 Sericios Legalas
ara recabar la firma dal titular de Ia
ecretaria Ganeral.
3 7
Recibe las tarjetas informativas -
oiito de, emision, 0 o scuerds| | [EP. <282 o, e Feberse, atfcade o
e falta de ralificacion, los revisa falta de ratificacion y lo tuma a la
¥ Jos fuma para rubrica a1 Diraccion de Eervivids Legales para
Tumdiacs v e e ol o 1 ribrica de la Direccin General de 9 10
S%rére?gﬁang:Lam!e iular da la Asuntos Juridices v recabar la fima . Recibe ¥y _hima ias
: del titular de la Secretaria General. Dﬁgén de J: tarjetas jnformativas
Senicios Iiggalt:s ?emisigrqcms deel
as etas .
informativas ¥ gﬁcio acuerdo por falta de
| de  remisién, al

a
acuerdo por falta de
ratificacion, los
rubrica y turna a ta
Secrelafia Generat

para su fima.

a
General de Asuntos
Juridicos  para su
alencion
procedenta.

81




Manual de Procedimientos de los Servicios Juridicos de Asesorfa, Apoyo y Representacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

. DIRECCION . BCOMISION
PROMOVENTE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE GENERAL DE SECRETARIA | SUBCOMISIO SECCION GRUPOS
SERVICIOS LEGALES APOYQ NORMATIVO ASunNTas GENERAL PREVIO INSTRUCTORA PARLAMENTARIOS
£ 1
Recibe las taretas
informativas y oficios
de remision frmados
e instruye a la
Direccién de Servicios
12 lLegales  para sl,u
Racibe |as tajetas informativas gﬁagg%;sim da
aficio firnados y los tuma a la Examen Previo, en
ubdireccion de Apo\i-o case  de  Juicio
Normative para sy remisian a la Palitico, o a la
Subcomiai(?n ?a xamen Prewo Saccitn Instructora, si
o a la Seccidn Instructora, 50 irata de
sagun el casp, y a los|g Decl iGn de
coordinadores de 10s grupos[ ™ Procedencia, y en
pardamentarios. Tratdndgse cel ambos casos a jos
acuerdo de falta de ratificacion, coordinadores de los
lo tuma a la Subdireccion de grupos
Apoyo Normativa  para que arf'amentarios.
proceda a la notificacion por| FI"ranéndose d
estrados al promovente. acuerdo de falta de
ratificacidn, instruye a
la  Direccidn de
Sendcios Legales se 14
efe|t:ti|e la ng ficacidn Ty TS 15
de acuerdo por recipe arjeta
1 eslrados al informativas, coficio 0 :
3 formali fi Recibe tarjgtas
Recibe las tarjetas infomativas y promovents. Bﬂl-'ﬂecsigné% JUigg In?urmaﬁva_nts j ggcgo 16
tar T ascrito g
g do pmalen. s s 2 kel | I O | B
la Seccibn Instructora, segun el - gec e de informativas, aficio _y
caso, y a los coordinadores de los tosedencia Y gscrilo de Denuncia

h 4

rupcs parlamentarios, anexanda la
Benunma o Sdicitud. Tratandose

A4

acusa da recibo.

de Juicio Politico o
Soiicitud

del acuerdo de falta de ratificacion,
lo coloca en los estrados de la
Subdireccién para que surta efectos
de natificacion al promovente.

17

Archiva el acuse de recibo

o
o«
correspondiente, 0 el acuerdo deleg
falta de ratificacion notificado por!
estrados. €0 SU Caso.

Daclaracién de
Procedencia ¥
acusan de recibo,

F

18

Una wez que la _Subcomision  ce
Examen Previc o ja Seccion Instructora
emitan la resolucion correspgndienta a
a Denuncia, de Juicio Politca o
Solicitud ~ de Declaracion ~ da
Procedencia, respectivamente, notifica
la resolucidn al promovente y archiva el

expediente como asunto concluida.

FIN

82



Manual de Procedimientos de los Servicios Juridicos de Asesoria, Apoyo y Representacion

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTC DE LOS JUICIOS DE AMPARO

7. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS JUICIOS DE AMPARO
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PROCEDIMIENTQ PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS JUICIOS DE AMPARG

OBJETIVO

Dar atencion y seguimiento, en los términos de la Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a los juicios de amparo en que la Camara de Diputados,
sus Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo y/o unidades administrativas sean sefialados como autoridades

responsables.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS JUICIOS DE AMPARO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
IRESPONSASBLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTLLIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

PRESIDENCIA DE LA MESA
DIRECTIVA / DEPARTAMENTO
DE OFICIALIA DE PARTES

Recibe notificacion y copia de demanda de amparo en que la Camara de Diputados
o alguno(s) de sus Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo y/o unidades
administrativas son sefialados como autoridades responsables, acusa de recibido y
entrega a la Direccion General de Asuntos Juridicos para su atencién.

Notificacion.
Copia de demanda de
amparo.

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Recibe notificacion y copia de demanda de amparo y turna por tarjeta a la Direccién
de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales para su atencion.

Notificacion.
Copia de demanda de amparo,
Tarjeta de tumo.

DIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

Recibe tarjeta de turno con notificacidén y copia de demanda de amparo, captura en
hoja de registro de turne e instruye a la Subdireccién de Amparos para que elabore
proyectos de informes previo y con justificacion, atendiendo a si se sefiala como
autoridad responsable la Camara de Diputados (a), o a alguno(s) de sus Organos de
Gobierno, de Apoyo Legislativo y/o unidades administrativas (b).

Tarjeta de turno.
Notificacion.

Copia de demanda de amparo.
Hoja de registro de turno.

SUBDIRECCION DE AMPAROS

Recibe hoja de registro de turno, oficio y demanda de amparo, integra expediente y
registra el asunto en la base de datos de relacién de informes previos v justificados.

Estudia el asunto, recaba a documentacion legal necesaria y elabora proyectos de
informes previo y con justificaciéon, conforme a o que dispone la Ley de Amparo, los
rubrica y remite a la Direccion de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales
para su revision y firma, con un listado por duplicado de los asuntos en tramite para
informar a la Presidencia de la Mesa Directiva y a la Secretaria General.

Oficio.

Copia de demanda de amparo.
Hoja de registro de turno.
Documentacion legal.
Proyectos de informes
previo y justificado.
Listado.

DIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

Recibe listado y proyectos de informes previo y justificado, revisa que los proyectos
cumplan los requisitos de la Ley de Amparo y procede de la siguiente manera:

- a) En caso de que sea la Camara la sefialada como autoridad responsable, firma los

proyectos y los devuelve a la Subdireccion de Amparos para su presentacion ante el
juez requirente, remitiendo el listado de los asuntos en tramite a la Presidencia de la
Mesa Directiva y a la Secretaria General de la Camara de Diputados, para su
conocimiento. {pasa a actividad 12)

b} En caso de que hayan sido sefalados como auloridades responsables los
Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo y/o unidades administrativas, acuerda
los proyectos de informes con el Director General de Asuntos Juridicos.

Proyectos de informes
previos y justificados.
Listado.

Proyectos de informes
previo vy justificado.

Proyectos de informes
previo y justificado.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS JUICIOS DE AMPARQ

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADQS
(Documentos, formatos,
instructives, protocolos,

sistemas, etc.)

DIRECCION GENERAL DE 7. Acuerda con el Director de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales, los | Proyectos de informes
ASUNTOS JURIDICOS proyectos de informes previo y justificado en los juicios de amparo en que fueron | previo y justificado.
sefialados como autoridades responsables los Organos de Gobierno, de Apoyo
Legislativo y/o unidades administrativas de la Camara, haciendo las observaciones
pertinentes.
' Tarjeta.
8. Somete mediante tarjeta a revision y firma de los Organos de Gobierno, de Apoyo Proyectos de informes
Legislativo y/o unidades administrativas que hayan sido sefalados como | previo y justificado.
autoridades responsables, los proyectos de informes previo y justificado.
ORGANO DE GOBIERNO, DE 9. Recibe tarjeta y los proyectos de informes previo y justificado, los revisa, los firma y | Proyectos de informes
APOYO LEGISLATIVO O UNIDAD los devuelve a la Direccién General de Asuntos Juridicos para su presentacién ante | previo y justificado.
ADMINISTRATIVA SENALADA el Juzgado de Distrito correspondiente.
COMO AUTORIDAD
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL DE 10. Recibe los informes previo y justificado firmados y los turna a la Direccion de lo | Informes previo y
ASUNTOS JURIDICOS Contencioso y Procedimientos Constitucionales para su tramite correspondiente. justificado.
DIRECCION DE LO 11. Recibe los informes previo y justificado firmados y entrega a la Subdireccion de | Informes previo y
CONTENCIOSO Y Amparos para presentarlos en tiempo y forma ante el Juzgado de Distrito ! justificado.
PROCEDIMIENTOS correspondiente.
CONSTITUCIONALES
SUBDIRECCION DE AMPAROS 12. Recibe los informes previo y justificado firmados y los presenta en tiempo y forma | Informes previo y
ante el Juzgado de Distrito correspondiente, personalmente en el Distrito Federal y | justificado.
por mensajeria al resto del pais, nombrando en todo caso a los delegados | Copias.
autorizados para representar a la Camara en el juicio de amparo. Acuses de recibo.
13. Atiende la secuela procedimental, en caso de que sean autoridades rasponsables
los Organos de Gobierno, de Apoyo Legislative y/o unidades administrativas: recibe
las diversas notificaciones de requerimientos, recursos, incidentes, sefialamiento de
fechas de audiencias constitucionales e incidentales y resoluciones, y presenta las
promociones nacesarias conforme a cada caso.
14. Elabora los proyectos de ofrecimiento de pruebas y alegatos, una vez senaladas las

fechas de audiencias incidental y constitucional, y los remite a la Direccion de lo
Contenciose y Procedimientos Constitucionales para su revisién.

Proyectos de ofrecimiento
de pruebas vy alegatos.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS JUICIOS DE AMPARO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

DIRECCION DE LO

15.

Recibe los proyectos de ofrecimiento de pruebas y alegatos, los revisa en fondo y

Proyectos de ofrecimiento

CONTENCIOSO Y forma y los presenta en acuerdo al Director General de Asuntos Juridicos. de pruebas y alegatos.
PROCEDIMIENTOS

CONSTITUCIONALES

DIRECCION GENERAL DE 16. Acuerda los proyectos con el Titular de la Direccion de lo Contencioso y | Proyectos de ofrecimiento
ASUNTOS JURIDICOS Procedimientos Constitucionales, haciendo las observaciones pertinentes. de pruebas y alegatos.

17.

Autoriza la presentacién de los escritos de pruebas y alegatos ante el Juzgado de
Distrito correspondiente, devolviéndolos a la Direccion de lo Contencioso y
Procedimientos Constitucionales para tal efecto.

DIRECCION DE L.O
CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

18.

Recibe los escritos de pruebas y alegatos autorizados v los turna a la Subdireccién
de Amparos para presentarlos ante el Juzgado de Distrito correspondiente.,

Escritos de ofrecimiento de
pruebas v alegatos.

SUBDIRECCION DE AMPAROS

19.

20.

Recibe los escritos de pruebas y alegatos autorizados, los cuales son firmados por
los delegados autorizados en los Juicios de Amparo, y los presenta en tiempo y
forma ante el Juzgado de Distrito que corresponda.

Asiste a las audiencias incidental y constitucional y comunica el resultado de las
diligencias a la Direccidn de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales.

Escritos de ofrecimiento de
pruebas y alegatos.

21. Recibe nctificacién de la sentencia que se dicte en el juicio de amparb y la comunica .

a la Direccién de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales. Sentencia de amparo.
DIRECCION DE LO 22. Recibe comunicacién respecto de la resolucion del juicio de amparc e informa a la | Sentencia de amparo.
CONTENCIOSO Y Direccion General de Asuntos Juridicos, para que ésta a su vez lo comunique a los
PROCEDIMIENTOS Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo, y a las unidades administrativas que
CONSTITUCIONALES fueron sefialadas como autoridades responsables.
DIRECCION GENERAL DE 23. Recibe comunicacion respecto de la resolucién e informa por escrito a los Organos | Oficio.
ASUNTOS JURIDICOS de Gobierno, de Apoyo Legislativo y a las unidades administrativas sefialadas como | Sentencia de amparo.

autoridades responsables, del sentido de la resolucién. En caso de que la sentencia
ordene llevar a cabo alguna accidon a cargo de la autoridad responsable, indica la
forma y términos en que se debera dar cumplimiento a la resolucién.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS JUICIOS DE AMPARO

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
IRESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

ORGANO DE GOBIERNQ, DE
APOYO LEGISLATIVO O UNIDAD
ADMINISTRATIVA SENALADA

24,

Recibe oficio de la Direccién General de Asuntos Juridicos por el que se comunica
la resolucién del juicio de amparo y, en su caso, la forma y términos en que se
debera dar cumplimiento a la resolucion. Acusa de recibido.

Oficio.
Sentencia de amparo.

COMO AUTORIDAD :
RESPONSABLE 25. Procede, en su caso, a ejecutar las acciones ordenadas por a sentencia dictada en | Oficio.
el juicio y comunica por oficio el cumplimiento a la Direccion General de Asuntos
Juridicos para que informe al Juez de Distrito.
DIRECCION GENERAL DE 26. Recibe oficio en que se hace saber que se ha dado cumplimiento a la resolucion | Oficioc.
ASUNTOS JURIDICOS judicial y lo tuma a la Direccion de lo Contencioso y Procedimientos
Constitucionales para su tramite correspondiente.
DIRECCION DE LO 27. Recibe oficio y lo tuma a la Subdireccidon de Amparos para su presentacidn ante el | Oficio.
CONTENCIOSO Y Juez de Distrito correspondiente.
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES
SUBDIRECCION DE AMPAROS 28. Recibe oficio y lo presenta ante el Juez que haya dictado la sentencia, con un | Oficio.
escrito en que se informe que se ha dado cumplimiento a la resolucion, obteniendo | Escrito.
el acuse de recibo.
29. Verifica que el juez dicte Acuerdo por el cual tenga por cumplida la sentencia y | Acuerdo,
archiva el expediente como asunto concluido. Expediente.

| FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS JUICIOS DE AMPARO

DIAGRAMA DE FLUJO

PRESIDENCIA DE LA DIREC 1 ORGANGC DE GOBIERNO, DE
MESADIRECTIVA/ DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS CION DE LO CONTENCIOSO APOYO LEGISLATIVC Ot UNIDAD
‘ Y PROCEDIMIENTOS SUBDIRECCION DE AMPAROS ADMINISTRATIVA SERALADA
DEPARTAMENTO DE JURIDICOS COMC AUTORIDAD
QFICIALIA DE PARTES CONSTITUCIONALES RESPONSABLE
INICIO
h 1 3
Recibe nolfficacion y copia de Reci - = q -
ecibe tarjeta ge tumo con nolificacion y copia
gamanda, de amearg o0, e 12 2 G ‘Gemarte: &2 amiat: cauia n Rofa i3 4
de sus anos de Gobiemo, de Recibe notificacién y capia de demanda de amparo registra de tumo & instruye a la Subdirecc o :
e e yib uneides | L |y tuma por tadeta a'la Diracion d8 16 Contancios Amparos para que elabor proyactos de informes| | B A eegielio de lumo, Shciey demanda
administrafivas  son  sefalados y Procedimigntos  Constitucionales para su F“%"‘? y con justificacion, afendiendo a st se en la basea de das'los ds relacion de informes pravios
como autoridades mesponsables, atencidn. sefala como autondad responsable la Cémara y justificadas.
acusa de recibido y entrega a la de glpu_lados éa]. ©a algunp(s).de sus Organos
Direccion  Generall de Asuntos de Gobiemp, de Apoye Legislativo y/o unidades
Juridicos para su atencién. asministrativas (b). v s
6 Estudia_el asunto. recaba la documentacion legal
— - - necesaria y elabomngroyeclos de informes previo y con
Recibe listado v proyecies de informes pravio usiificacion, conforme a lo que dispona la Ley de
Jjustificado, revisa qué los proyectos cum(rlan los mparo, los rubrica y remite a ta Direcaon ?e lo
Tequisitos de la Ley de Amparo y procede de ia Contencioso y Procedimientos Constitucionales para
siguiente manera: SU revision { irma, con un listado por duplicado de los
asuntas en tramite para informar a la Presidencia de la
i ¢ Masa Directiva v a la Secretaria General.
2 b
En caso de que sea la En caso de que hayan
Camara la * sefalada sido =~ sefalades como
COMo autoridad auteridades
responsable,  fima  kas sponsables los
pm*ectus gd’lns davualve anos de Goblemo, de
a la Subdireccidn de Ap%yo Legisiativo .vgn‘a
mpargs  para  su unidades adminisirativas,
presentacién ante ahjuez acuerda los proyectos da
requirente, remitiendo & informes con sl Director
lisiado de los asunios en Genoral de  Asuntos
tramite a la_Presidencia Juridicos,
de ia Mesa Diractiva y a
la Secretaria General de
la Camara de Diputados,
7 2 SU gonocirmiento.
. . pasa a actividad 12)
Acuerda con el Director de lo Contencioso y
Procedimientos Constitucionales, los proyectos d
informes previo v justificade en 95 juicios de
amparo en que fu%on safialados como autondades
responsables los Organos de Gobiemo, de Apo
Legislative /o unidades administrativas de la
Céamara, hacande las abservaciones pertinentas,
v 8 . 2
- - : Recibe tajeta y los proyectos
omete mediante taneta a revision y fima de los de informaes prevo y justificaco,
rganaos oe Gobiemo, de Apoyo Legisiativo ylio los revisa, los fitma y los
unidades  administrativas  ‘que ayan  sido P devuelve a la Direccién Ganeral
sefialados como autoridades regponsables, los de Asuntos Juridicos para su
proyectos de informes prewvio v justificado. presentacién ante el Juzgado
de Distrito correspendiente.
10
Recibe los informes previc y justificade fimados y
los tuma a la Direccion "de o Contenciose y| g
Procedimientos Constiucionales para su tramite]
comespondianta. 12
- . — 11 Recibe los informes previo y justificado fiados y los
Recibe los informes _rewqév justificado fimados resenta en tiempo y forma ante el Juzgado de
¥ @ntrega a la Subdireccion’ de Amparos para istrito cemesponciante, personaimente en el Distrito
#presentarios an bempo y forma ante el Juzgado Federal y por mensajeria al resto del pais, nombrande
de Distritc comespondierite. - en tode casc a los delegados autorizados para
representar a la Camara en él juicio de amparo,
Ad
1
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS JUICIOS DE AMPARO

DIAGRAMA DE FLUJO

PRESIDENCIA DE LA DlRECC|6N DELO CONTENCIO.SO AESEANO DE GOBIERMO, DE
D LEGISLATIVO O UNIDAD
MESA DIRECTIVA/ DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS Y PROCEDIMIENTOS SUBDIRECCION DE AMPAROS ADMINISTRATIVA SERALADA
DEPARTAMENTO DE JURIDICOS COMO ALTORIGAD
OFIGIALIA DE PARTES CONSTITUCIONALES RESPONSABLE

J i3

Aliande la secusla procedimental, en gaso de gue
sean autondades responsables los Organos de
Gobiemo, de Apayo’ Legislatvo o “unidades
administrativas: recibe las diversas nolificaciones de
requerimientos, recursos, incidentes, sefialamiento
de fechas de audiencias conslitucionales e
incidaniales y resoluciones, y presenta las
promocignes necesarias conforma a cada ¢aso.

16 15 F 14
Acuerda [os proveclos con el Titular de la Direcoidn Recibe los proyecios de ofrecimiento de pruebas Elabora los proyeclos de ofrecimiento de pruebas y
de lo Contenciose ¥, rocedimigntos y alagatos, los revisa en fondo y forma v los| g alegales, una vez sefaladas las fechas de audiencias
Constitucionales, haciendo “las observaciones [& presenta en acuerdo al Director General de[*% incidental {cqr\shtucmnal, y los remite a la Direccion
partinenies, Asuntos Jurldicos. de lg Contencioso y Procedimientos Constitucionales
para su revision.
Jr 17 18 19
Autoriza la presentacién de las ascritos de pruabas o T Moo 5 rooa Recibe fos  escritos  de  prusbas _y  alegalos
alegatos ante sl Juzgado de Distnto acive 10s escriios de pruejas |y alegatas :
:éoréesg%nd,iente. dgvu!vigndoln?s 2la Diu[tecq‘tbn Ide » g#%’;?gg"ga% E’;sle‘:.rt:io: laames %?ﬁjﬁezg:gc;%no gg > gg}gggad%cs’sa'uhl:?iszadcousa!e%sIoss gﬂicigsn%:d.gfnpgr%; ergfs
o Contencioss y Procedimientos Constitucicnales mp: L resenta en %empa y forma ante 8l Juzgado de
para tal efecto. Distrito correspondiante. istito que currespondva. g
v 20
Asiste a las audiencias incidental y constitucional y
comunica el resultado de las diligencias a la
Direccion de lo Contenciose y Frocadimientos
23 Constitucionales.
- —— - 22
Recibe comunicacion resgecm ¢e la resolucion e - —— -
informa par escrito a tos Organos de Gobiemo, de Recibe comunicacién respecto de la resolucion 29
Apoya Legislativo v a las unidades administrativas gal juicio de amparc e informa a la Direccion - - .
safigladas como autoridades responsables, del Genpral de Aguntos Juﬂglcns. para %le ésta a su Recibe notificacion de la sentencia que_se dicte en al
sentido _de |a resolucion. £n caso de que lajd vez lo comunigue a los (rganos de Gobiemo, de | uicio de ampar vy la comunica a la Direccidn de lo
sentencia ordene llevar a cabo alguna accién a Apoyo Legislativo, ¥y~ a Jas  unidades ontencioso y Procedimientos Constitucionales.
ca?u de la autoridad responsable, indica la foma adminisirativas que fueron seflaladas como 24
y téminos en que se debera dar cumplimiento a ta auloridades responsables. Recbe oficio 88 1 Direccion
fesolucion. Gener?l de Asuntos Juridicos
por & que se comunica la
resolycion del juicio de amparo
en su caso, la foma y

h 4

términos en que se deberd dar
cumplimienio a la resolucion,
Acusa de recibido.

'

Proceds, én su Case, a ejecutar
las acciones ordenadas per la
sentencia dictaca en ?I juécio )i'
comunica  por  cficic el
cumplimiente & la Direccidn
General dg Asuntos Juridicos
Bar?_lque informe al Juez de
istrito.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS JUICIOS DE AMPARO

PRESIDENCIA DE LA MESA

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTIVA ! DEPARTAMENTO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

DIRECCION DE LO CONTENCIOSC Y

) ORGANG DE GOBIERNO, DE
JURIDICOS PROCEDIMIENTOS SUBDIRECCION DE AMPAROS A AL A
DE OFICIALIA DE PARTES CONSTITUCIONALES COMO AUTORIDAD RESPONSABLE

26

Reé:ébe oficio en que se hace saber que 56 ha
dade eumplimiento a la reselucién judicial y lo
tuna @& la Diraccion de |o Contencigsc y

4

Procedimientos Constitucionales para su trdmite

corespondiente.

27

 [Recibe oficio y Jo luma a la Subdireccién ce
>

28

Recibe eficio y fo presenta anta el Juez que haya
»

Amparos para ‘su presentacion ante el Juez de
|Das to comespondients.

( la_sentencia, con un eschtc en que se
informe que se ha dado cumpiimiento a la resolucian,

obteniende el acuse de recibo.

v .

por cumplida 1a sentencia y archiva el expediente

Venfica que el juez dicte Acuerdo por el cual tenga
como asunio condluida,

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS LABORALES

8. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS LABORALES
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS LABORALES

OBJETIVO

Atender en representacion de la Camara de Diputados y para la defensa y salvaguarda de los intereses
institucionales, los asuntos de caracter laboral en que la Camara sea parte, que se ventilen ante los Tribunales
del Trabajo en los procedimientos contenciosos y conciliatorios previstos en la normatividad aplicable.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS LABORALES

POLITICAS DE OPERACION

1.- En caso de que el dictamen técnico-juridico que elabore el Departamento de Asuntos Laborales indique que
las expectativas del juicio son desfavorables para la Camara de Diputados, se procederd a entablar platicas
conciliatorias con la contraparte para tratar de llegar a un convenio que permita salvaguardar los intereses
juridicos y patrimoniaies de la institucion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS LABORALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,

RESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
DIRECCION GENERAL DE Recibe noftificacién y copia de la demanda laboral instaurada en contra de la | Demanda u oficio,
ASUNTOS JURIDICOS

Camara, u oficio de la Direccién General de Recursos Humanos, con documentos
anexos, por el que solicita demandar ante el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje la terminacion de los efectos del nombramiento de un trabajador, acusa de
recibido y turna mediante tarjeta a la Direccién de lo Contencioso y Procedimientos
Constitucionales para su trémite correspondiente.

documentos anexos,
Tarjeta.

DIRECCION DE LO

Recibe tarjeta, demanda u oficic y documentos anexos, los revisa e instruye a la

Demanda u oficio,

CONTENCIOSQ Y Subdireccion de lo Contencioso para que le dé el tramite correspondiente. documentos anexos.
PROCEDIMIENTOS Tarjeta
CONSTITUCIONALES | .
SUBDIRECCION DE LO Recibe demanda u oficio y documentos anexos, analiza e instruye al Departamento | Dernanda u oficio.
CONTENCIOSO Documentos anexos.

de Asuntos Laborales para la elaboracién del proyecto de demanda o de
contestacidn a la demanda.

DEFARTAMENTO DE ASUNTOS
LABORALES

Recibe demanda u oficio y documentos anexos, integra con ellos expediente del
asunto e identifica la informacién necesaria para elaborar el proyecto de demanda o
de contestacion a la demanda.

Remite oficios a la Direccion General de Recursos Humanos y/o a la Direccion
General de Programacién, Presupuesto y Contabilidad yfo a la Contraloria interna
yfo a cualquier otra unidad administrativa o parlamentaria, segin sea el caso, para
recabar la informacién y documentacion necesaria para contestar o interponer la
demanda laboral (expedientes personales, recibos de pago, listas de ndmina,
tarjetas de asistencia, etc.).

Demanda u oficios.
Documentos anexos.

Oficios

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS,
DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y )
CONTABILIDAD, CONTRALORIA
INTERNA

Recibe oficio, acusa de recibido y remite al Departamento de Asuntos Laborales la
informacion y documentacion requerida, en caso de teneria en su poder.

Oficio.
Documentacidn requerida.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS LABORALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,

RESPONSABLE instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS | 7. Recibe oficios de respuesta y documentos, los clasifica, los integra a su expediente, | Oficios.
LABORALES estudia el caso y la informacién recabada y procede a la elaboracién del proyecto de | Documentos.
demanda o de contestacion de demanda, de conformidad con los plazos y requisitos | Dictamen técnico-juridico.
legales, asi como de un dictamen técnico-juridico sobre las expectativas del juicio.

8. Rubrica y presenta el proyecto del escrito de demanda o de contesiacion de | Proyecto de escrito de
demanda ai Subdirector de lo Contencioso para su revision, asi como un dictamen | demanda o contestacion.
técnico-juridico sobre las expectativas del juicio. Dictamen técnico-juridico.

SUBDIRECCION DELO 9. Recibe el proyecto del escrito de demanda o de contestacion, lo revisa y en su caso | Proyecto de escrito de.
CONTENCIOSO corrige, lo rubrica y lo somete a consideracion del Director de lo Contencioso y | démanda o contestacion.
Procedimientos Constitucionales, junto con ei dictamen técnico-juridico sobre las Dictamen técnico-juridico.
expectativas del juicio.
DIRECCION DE LO 10. Recibe el proyecto del escrito de demanda o de contestacion, revisa que cumpla | Proyecto de escrito de
CONTENCIOSQ Y con lo instruido y lo presenta en acuerdo al Director General de Asuntos Juridicos | démanda o contestacion.
PROCEDIMIENTOS anido : £ iy il ; Dictamen técnico-juridico.
para su autorizacion, junto con el dictamen téchico-juridico sobre las expectativas
CONSTITUCIONALES o
del juicio.
DIRECCION GENERAL DE 11. Acuerda con el Director de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales el | Escrito de demanda o
ASUNTOS JURIDICOS. escrito de demanda o de contestacion de demanda, con base en el dictamen | contestacion.
técnico-juridico sobre las expectativas del juicio, lo rubrica para autorizarlo y lo
devuelve para su firma y tramite.
ng%\ﬂgwo[s)% li’o 12. Recibe el escrito de demanda o de contestacién de demanda rubricado, lo firma y lo | Escritc de demanda o
turna a la Subdireccién de lo Contencioso para su framite correspondiente. contestacion.
PROCEDIMIENTOS P P
CONSTITUCIONALES
SUBDIRECCION DE LO 13. Recibe y turna el escrito de demanda o de contestacion de demanda al | Escrito de demanda o
CONTENCIOSO contestacion.

Departamento de Asuntos Laborales para su presentacién ante el tribunal laboral
competente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS LABORALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
LABORALES

14.

15.

16.

17.

Recibe el escrito de demanda o de contestacién de demanda y lo presenta en
tiempo y forma ante el tribunal laboral competente.

Atiende la secuela procedimental, acude a audiencias, ofrece, prepara y desahoga
pruebas, presenta promociones y todo lo necesario para la defensa de los intereses
de {a Camara hasta la conclusion del juicio.

Recibe fa notificacién del Laudo y en caso de ser desfavorable a los intereses de la
Céamara, estudia la posibilidad de interponer demanda de amparo para impugnarlo.

Elabora proyecto de demanda de amparo, lo rubrica y presenta para su revision al
Subdirector de lo Contencioso.

Escrito de demanda o
contestacion.

Escritos.
Actas de audiencias.
Laudo.

FProyecto de demanda de
amparo.

SUBDIRECCION DE LO
CONTENCIOSO

18.

Recibe el proyecto de demanda de amparo, revisa gue cumpla con las formalidades
de ley, lo rubrica y lo presenta al Director de o Contencicso y Procedimientos
Constitucionales para acordarlo con el Director General.

Proyecto de demanda de
amparo.

DIRECCION DE LO 19. Recibe el proyecto de demanda de amparo y lo presenta al Director General de | Proyecto de demanda de
CONTENCIOSO Y Asuntos Juridicos para su autorizacion. amparo.
PROCEDIMIENTOS

CONSTITUCIONALES

DIRECCION GENERAL DE 20. Acuerda con el Director de to Contencioso y Procedimientos Constitucionales el { Demanda de amparo.
ASUNTOS JURIDICOS proyecto de demanda de amparo, lo rubrica para autorizarlo y lo devueive a la

Direccion de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales para su firma y
tramite.

DIRECCION DE LO 21. Recibe la demanda de amparo, la firma y la turna a la Subdireccion de lo | Demanda de amparo.
CONTENCIOSO Y Contencioso para su tramite correspondiente.

PROCEDIMIENTOS

CONSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE LO 22. Recibe y turna la demanda de amparo al Departamento de Asuntos Laborales para | Demanda de amparo.
CONTENCIOSO su presentacion ante el tribunal correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS LABORALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOQS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
LABORALES

23.

24.

25.

26,

Recibe y presenta la demanda de amparc ante el tribunal correspondiente, y da
seguimiento al tramite del juicio hasta que recibe notificacion de la sentencia.

Revisa la sentencia de amparo y, de ser favorable a la Camara, una vez que el
tribunal del trabajo dicte acuerdo por el que determine que ha causado ejecutoria el
laudo, informa con copia de la resolucion a la Subdireccion de lo Contencioso, para
que ésta a su vez lo comunique a la Direccidon General de Recursos Humanos, y
archiva el expediente como asunto concluido.

En el supuesto de gque la sentencia de amparo sea desfavorable a los intereses de
la institucion, espera a recibir notificacion del Acuerdo que dicte el tribunal del
trabajo por el cual sefale dia y hora para que la Cadmara de Diputados dé
cumplimiento a ia prestacién o prestaciones a que fue condenada en el laudo.

Elabora el proyecto de oficio dirigido a la Direccién General de Recursos Humanos o
a la Direccion General de Finanzas, segin sea el caso, para dar cumplimiento al
laudo, y lo presenta al Subdirector de lo Contencioso para su visto bueno.

Demanda de amparo.
Notificacion de sentencia.

Sentencia de amparo.
Acuerdo del tribunal del
trabajo.

Notificacién de Acuerdo del
tribunal del trabajo.

Proyecto dé oficio.

SUBDIRECCION DE LO
CONTENCIOSO

27.

Recibe el proyecto de oficio, revisa que sea acorde con el laudo, lo rubrica y
presenta al Director de lo Contencioso y Procedimiento Constitucionales para su
validacion.

Proyecto de oficio.

85&'?!50[318?0[8)% I?O 28. Recibe el oficio, lo valida con su rubrica y presenta al Director General de Asuntos | Proyecto de oficio.
Juridic autorizacion.
PROCEDIMIENTOS 08 para st &l
CONSTITUCIONALES
DIRECCION GENERAL DE 29. Acuerda con el Director de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales el | Oficio.
ASUNTOS JURIDICOS proyecto de oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Humanos o a la
Direccion General de Finanzas, segln sea el caso, para dar cumplimiento al laudo,
lo rubrica para autorizarlo y lo turna para su firma y tramite.
DIRECCION DE LO 30. Recibe el oficio, lo firma y canaliza a la Subdireccién de lo Contencioso para su | Oficio.

CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

presentacion a la Direccion General de Recursos Humanos ¢ a la Direccion General
de Finanzas, segun corresponda.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS LABORALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,

RESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
SUBDIRECCION DE LO 31. Recibe el oficio y lo turna al Departamento de Asuntos Laborales para su | Oficio.
CONTENCIOSO presentacion a la Direccion General de Recursos Humanos o a la Direccion General
de Finanzas, segun corresponda.
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS | 32. Recibe y presenta en la Direccion General de Recursos Humanos o en la Direccién | Oficio
LABORALES General de Finanzas, segin corresponda, el oficio para dar cumplimiento al laudo.
DIRECCION GENERAL DE 33. Recibe oficio, acusa de recibido y realiza las gestiones necesarias para la | Cficio.
RECURSOS HUMANOS reinstalacién del trabajador, informando de ello mediante oficio a la Direccion
General de Asuntos Juridicos.
DIRECCION GENERAL DE 34. Recibe oficio, acusa de recibido y turna a la Direccion de Tesoreria para la | Oficio.
FINANZAS elaboracion de la poliza-cheque.
DIRECCION DE TESORERIA 35. Recibe oficio, elabora poliza-cheque por la cantidad a pagar como indemnizacion y | Oficio.
demas conceptos sefialados en el laudo y la remite mediante oficie a la Direccién | Péliza-cheque.
General de Asuntos Juridicos.
DIRECCION GENERAL DE 36. Recibe el oficic de respuesta de la Direccion General de Recursos Humanos o de ia | Oficio.
ASUNTOS JURIDICOS Direccion General de Finanzas y en su caso la péliza-cheque para dar cumplimiento | Poliza-cheque.
al laudo vy lo turna al Departamento de Asuntos Laborales para formalizar el
cumplimiento ante la autoridad laboral.
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS | 37. Recibe el oficio de respuesta de la Direccién General de Recursos Humanos o en su | Oficio.
LABORALES caso la péliza-cheque expedida por la Direccion de Tesoreria, para dar | Péliza-cheque.
cumplimiento al laudo.
38. Atiende la diligencia de requerimiento para dar cumplimiento al laudo y exhibe e! | Escrito de cumplimiento y/o
escrito y/o cheque para tal fin ante la autoridad laboral. cheque
39. Verifica que el tribunal laboral dicte Acuerdo que tenga por cumplimentado el laudo, | acuerdo.
remite por oficio a la Direccion General de Finanzas la péliza del cheque pagado y el | pgliza.
acta de la diligencia de pago, y archiva el expediente como asunto conciuido. Expediente.

( FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS LABORALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE LO "
DIRECCION GENERAL CONTENGIOSO ¥ SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTO OE mecgisos s reeen | DIRECCION GENERALDE | DIRECCION GENERAL DIRECCION DE
DE A?uums PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSO ASUNTOS LABORALES PREGUPEST Y CONTABIL DAD. RECURSOS HUMANOS DE FINANZAS TESORERIA
JURIDICOS CONSTITUCIONALES
| INICIO l
v 1
Racibe netificacion y copia
de la demanda ‘laboral]
instaurada en contra de la
mara, u oficio de la 3 4
Direccidn  General  de F
gecursoﬁtu Humanos, cnr; Recbe Tareta, Rec&be demanda u oficio Raciba demanda u oficio
qggugﬁcltasd:r:g%apgrn?e demanda u ofgay gnahg;:um:nulﬁst anexog[ Y é"’““’"’"égi anexos,
8 bunal Federal de documentos . anexos, Dapariamenta He Abuntas anadente dal asunia &
Conciliagion 4 Atitraje la[{ gu|los revsa e instruye 2 La os para a9 |d?nuf:ca T8 informacion
1errn|nac10n & los efel:tos |8° rﬁ’grt"g';guﬂn mde L elaboracien gl provecto necesana para elaborar
del nombramiento de un IDa qnts da  domanda o de sl proyecio de demanda
lrr.fcl?gljagﬂr. runlousa dmndt: corrnspondmnte trar gg:&:z?:lén a la 8 Ignea %ontastauan a la
taneta a la Direccién de jo -
Contencigso
Procadimientos
Constitucionales para su
trdmita comaspondiante
v
mite  oficios a
'Juraccmn Ganaml de
Recursos Humanos v/o a la
Qireccion  General de
Pragramacién, Presupuesto 6
ontabilidsd yio a la
E:ontm lorfa Wtema yio a Raclbe oficio, acusa de
cualquier ot unndad- y ramite al
administrativa Departamaniod Asuntos

parlamentarnia, segdn sea eI
para recabar la

Y
documentacidn  nacesana
Para contestar o interponer
{ xpedie demanda Ial:m»'ai J
(3 ntes  personales
racibos de pago, fistas de
nbdmina, tafelas de
asistencia, eltc. )

H

Laborales la informacion
documentacion

requerida, en caso
tenerla an su poder.

de

7

Recnba oficios de respuasta
Y umantos, los cla;rﬁca
0s mtegra a su sxpadianta,
astudia”_ sl caso la
informacidbn  recaba

la elabcn-acnén

o a
39: proyecto de demandado
o]
dumanda, de conforrmqad
o

JUiCiO.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTQS LABORALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE LO

DIRECCHIN GENERAL BRECCHKIN GENERAL DE on X
CONTENCIOSO ¥ SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTO DE RECUESEA HUkos DRECTK DIREGGIGN GENERAL DE DIRECCION GENERAL DIRECGION DE
“Eu‘zfglggs PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSO ASUNTOS LABORALES PRESUELESTD Y EGNTABILIOAD, RECURSOS HUMANOS DE FINANZAS TESORERIA
J CONSTITUCIONALES
1
11 10 L

Acuerda con el Director
de lo Centencioso vy
Procadimientos
Eunsﬁtuaonales &l escrito
e demanda o

Recibe el proyecto del
ascrfp de demanda o
de cantastacidn, revisa
que cumpia con lo

Recibe el proyecto del
escrito de demanda o de
contestacion, lo ravisa y
en su caso comige,

Rubrica y presenta el

demanda o de contestacion

proyecto del * ascrito  de

¢ . brica o somete a i
de instrido v lo presenta Roneldaricion el de demanda al Subdirector
testacion de | |en acueralo al Dyrector L5 | |de Io Cantencicso para su
ggrr‘naf;nda. con basa en of [ 1 General de Asunios [* iractar da fo/ @ rqvision,  msi  como

ontencioso ¥
Procedimientos .
Conslitucionales,  junto

un
dictamen técnico-juridico

o N fecnicojunidice sabra las expectativas del

Juridicos.  para  su
sobre las expectativas del

autonzacidn, junto con

juici o rubrica para al - di en  tacnico- 7 i uicio.
D izara y lo deyupelve juridico  sobre  las _t:jorri\diglodtctag;?}r:atéCnlc:s .
para su fima y trdmite. axpactativas del juicio. L paciat del juicio.
12 13
Recibe sl escritc de §°°ib§' y turréa o °s°'L"° 14
i . | B | =
> demanda | contestacién de demanda

rubncado, lo fima lo I
M3 a Ja-Subdirecaioh do| | T | Renanamento

lo prasenta en tiempo
lo Conlencioso para su

al
de
Asuntos Laberales &arg “{,’3", e ‘el u'ibunzﬁ

su presentacidn an

tramite comespondiente. tribunal labaral laboral competents
competente. .
Y 15
Aliende la secusla
progediment acude a

mental
audiencias, ofrece, prepara
pruebas,
resenta pIoMOGIONES ¥
oda lo necesaric para la
defensa de Ios intereses de
a amara  hasta 1
conclusion del juicic.

Y 16
Racibe la notificacién  del
Lauda y en caso de ser
desfavorable a lis intereses
de la Camara, estudia la

posibilidad  de  interponer
demanda de amparo para
impugnaro.

Y

2
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS LABORALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE

BIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y

SUBDIRECCION DPE LD

DEPARTAMENTQ DE

CHRECCION GENERAL DE
RECURSOS HI.IIIANOB DIRECCIOR
G EMERAL AC IO,

DIRECCHON GENERAL DE

DIRECCION GENERAL BE

DIRECCKIN DE TESORER A

ASUNTOS JURIDICOS PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSO ASUNTOS LABORALES PRESUPDESTO mounau.nm RECURSOS HUMANOS FINANZAS
CONSTITUCIONALES TONTRALD
20 18
chelrda cc:grn\t:rlmﬂc;gctor Recibe el proyacto de
Procedimientos Y 12 :!eevrlr;aandge cur?1 laat%%‘alas 17
grgﬂgkc%GDé‘:'“gwan dea; dag’gggdg' c@royect:mde formalidades de ley, lo Elabora royacio  de
de yampam, Io rubricaley || lo presenta al ractor rubnctg ylo péasana |a| o (] .:lahmam’a e amparo 0
para aulonzarg y lo General de Asuntns - Contenrcmsu ¥ revnsfdn{al Subdlrec ?’ré‘eslo
dewslve a la Direccién Juridicos para  su Procedimientos Contsncioso.
de lo_Contencioso y autonzacior. Constitucdonales para

Procedimsantos
Constitucionales para su
firma y tramita.

Fil

acordario con el Director
General.

Recibe la _demanda de
amparg, la fima y la turna

r

a Ja Subdireccion de 1o
Contancioso  para  su
tramite corespondienta

22

23

Recibe y tuma la
demanda de amparo al
Departamente

P Asuntos Laborales

Recibe senta la
demandayde I3&;13[:_‘0'3“&3
una

corraspond| nte, ¥

m
su presentacion anfe el
tribunal
corraspondiente.

V

da
seguimiento al tramite del
|u|c|o hasia qua racibe/
notificacion la
sentencia,

En el supuesio] [Revisa
da uem ia
sentencia de

amparo =3

desfavorable al la Camam. una

o8 imereses de| |ver oqua @l

la~ institucion, | | tribunal del
m a mcibir| |lrabaj dicle

nolificackin del acuerdo por al

oo
dicte €l lnbunal qua ha

dei tral por gl| |a@culona 8l
cual sefale dia| |laudo, irforma
hara para que| |coun copis da la
Camara de| |resolicion a i
Ciprados  dé ) 1Subdireccion de
cumplmanio jo Contemciosa,

preamcion ol |para gue
preslaciones  a| |su vaz [
Que ] ormutigue a ks

condenada an & Ireccion
laudo, neral oe

Recursos
Huranos,  y
archiva sl

axpediant
como  asunia

conclulao

3
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS LABORALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIREGCKON GENERAL DE DIRECCION DE LO SUBDIRECCIO e RE:&?&CW&%R&E%&M ” "
CONTENCIOSO ¥ CION DE LD DEPARTAMENTO D DIRECCKIN GENERAL DE DIRECCKIN GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSO ASUNTOS LABORALES %ﬁ“&gs’r‘o’?‘:&%ﬁ&m RECURSOS HUMANOS PRANZAS TWRECCION DE TESORER(A
CONSTITUCIONALES WTER
29
Acuerda con el Director 26
E’?ucé?j' Cor&nclo&o ¥ 27
imien - 7
Conslitucionales ol 28 Recibe #l proyecta de E{.?&?,Cf elapm :““’D.“?aggﬂﬁ
proyecle de oficio dirigida Recioe e oficio, 10 oficio, revisa gue sea General de  Recursos
2 la Direccion General g8 valida con su ribrica y acorde con el laudo, lo Humanos o_a la Direccion
Recursos. Humanos o | resenta al  Director nibricza 'y presenta al General de Finanzas, segun
la_Direccion General de[*1\Banaral da Asunios| 9 T{Director ds o sea ol cpso, para dar
Finanzas, segin sea el Juridicos  para sy Contencioso y cumplimiento al laudo, y lo
S hmianttd lar Bitorizacion, " E""’Ceu!{'m-@"“} pragenta al Subdirector. de
Siero s e Conigrnles pam su] | |foBoriondiond prs v s
lo tumappara su fima ; - Busno.
tramite, 33
3 3 32 R
Recibe sl oficig, lo firma y Racibe el oficio y jo tuma - : ; 3s
canaliza a la Subdireccion al bﬁepaname’ﬁm de Recibe y prasenta en |2 A Lo : -
da Ie Gontanciose para su Asuntos Laborsles para Direccidn - General de P o iador. nfamaando de Recibe _oficio, _elabora
rasentacion a la sy presentacion a  ia Recursos Humanos o ell ) ediante ofici ! k] péliza-chaque  por  la
ireccion  General de [P Direccion  General de H—jw o ta Direction General Birccion. General - de - - cantidad a pagar coma
e ) H ge Finanzas, segun - IBCC 4 Recibe oficio, acusa de indemnizacién demas
Recursos Humanos o a la Recursos Humanos o a la Asuntos Juridicos
Direccion  General de Direcoion  General de corresponda, el oficio > recibido fuma a ta conceptos sefialados en
36 Finanzas segon Finanzas segln para dar cumpiimiento po| Direccion * de Tesarsrial | wWlel lauda y fa remite
Reciba el ohce da coresponda. corresponda. al taudo. P|para la elaboracion de la medianfe oficic a ia
respuesta de la Direccion pelizachaque. Direccion  Genagral da
General de Recursos Asuntos Juridicos.
umanos o de la
Direccion  General de
Finanzas y en su caso la *
poliza-cheque para dar|
cumplimiento al laudo v
la tuma al Departamenia 37
de Asuntos Laborales - -
para  formalizar el Reciba el oficio  de|
cumplimiento  ante la respuesta de la Direcgion
autondad laboral. General de Recursos
Humanos o en su caso la
» péliza-che*p axpedida
Plpor la 1 de
esoraria, para dar!|
cumplimiente al laude.
38
Atiende  la diligencia de
requarimiento  para  dar
cumplimiento  al  laudo ¥
axhiba el escrito yfo cheque
Pa:a 1al fin ante |3 autoridad
laboral.
4 39
Verifica que el tribunal laboral
dicte Acuerde por el cual
tenga por cumplimantado el
laudo, remite por oficio a la
Eimc|6n seneral da
inanzas la poliza del cheque
pagadc y el acta de la
diligencia de pago, y archiva
el “expediente Como asunto
concluico.
Y
FIN
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS PENALES
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS PENALES

OBJETIVO

Atender, en representacién de la Camara de Diputados y para [a defensa y salvaguarda de los intereses
institucionales, los asuntos de caracter penal en que la Camara haya sido afectada en su esfera juridica o
patrimonial, desde la fase de averiguacién previa hasta la resolucién judicial definitiva, a efecto de obtener la
reparacion del dafio y la imposicion de las sanciones a los sujetos penalmente responsables.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS PENALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO J

DIRECCION GENERAL DE Recibe oficio y anexos, en su caso, de |la autoridad administrativa o parlamentaria | Oficio.
ASUNTOS JURIDICOS de la Camara de Diputados que comunique hechos presumiblemente delictivos | Anexos.
cometidos en perjuicio de los intereses de la institucién, acusa de recibido y turna
mediante tarjeta a {a Direccidn de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales | Tarjeta.
para su framite correspondiente,
DIRECCION DE LO Recibe tarjeta, oficio y anexos y los turna a la Subdireccién de lo Contencioso para | Oficio.
gggggglcr\jl?ESNQr(\; 5 la elaboracién del proyecto de denuncia por escrito 0 mediante comparecencia ante | Anexos.
CONSTITUCIONALES el Ministeric Publico de la Federacion, en caso de urgencia. Tarjeta.
SUBDIRECCION DE LO Recibe oficio y anexos, en su caso, integra expediente del asunto y estudia el caso. | Oficios.
CONTENCIOSO Anexos.
Acude ante el Ministeric Pdblico de la Federacion, tratandose de caso urgente, a | Expediente.
formular verbalmente la querella correspondiente. (pasa a actividad 12)
Si no se trata de caso urgente, recaba informacién o documentacion sobre el asunto Oficios.
mediante oficios a las unidades administrativas o parlamentarias involucradas,
enirevistas a personas que hayan sido tesligos de los hechos, imagenes de las
Camaras de Circuito Cerrado o actas de hechos que se hubieren levantado por la
unidad administrativa o parlamentaria que denuncie ef hecho.
Recibe oficios de respuesta y documentos de las unidades administrativas o Ofici
parlamentarias requeridas, l0s analiza e identifica los aspectos mas importantes D(;S:n?l.entos

para el caso e integra al expediente respective.

Elabora el proyecto de denuncia por escrito o, en caso de que no existan elementos
para presentar la denuncia penal, dictamen técnico-juridico en ese sentido,
debidamente fundado y motivado, los rubrica y presenta al Director de lo
Contencioso y Procedimientos Constitucionales para su revision,

Proyecto de escrito de
denuncia.
Dictamen técnico-juridico.

DIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

Recibe el proyecto de escrito de denuncia o dictamen técnico-juridico que determine
que no existen elementos para presentar la denuncia, revisa que satisfagan los
requisitos legales, rubrica y presenta a la Direccién General de Asuntos Juridicos
para su aprobacién.

Proyecto de escrito de
denuncia.
Dictamen técnico-juridico.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS PENALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANOG/UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

DIRECCION GENERAL DE 9. Acuerda con el Director de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales el | Proyecto de escrito
ASUNTOS JURIDICOS proyecto de escrito de denuncia penal, lo firma y devuelve para su tramite | denuncia.
correspondiente. Tratandose del dictamen técnico-juridico que determine que no | Dictamen técnico-juridico.
existen elementos para presentar la denuncia, instruye que el asunto se archive.
DIRECCION DE LO 10. Recibe escrito de denuncia penal fimado y lo tuna a la Subdireccion de lo | Escrito de denuncia.
CONTENCIOSO Y Contencioso para su presentacion ante el Ministerio Publico de la Federacion, o | Dictamen tecnico-juridico.
ggﬁg;ﬁ_wé?ggg&s para el archivo del asunto, tratdndose del dictamen técnico-juridice que determine
gue no existen elementos para presentar la denuncia.
SUBDIRECCION DE LO 11. Recibe el escrito de denuncia y lo presenta con sus respectivos anexos en original o | Escrito de denuncia.
CONTENCIOSO fotocopia ante el Ministerio Publico de ia Federacion. Tratandose del dictamen | Dictamen técnico-juridico.
técnico-juridico que determine que no existen elementos para presentar la denuncia, | ExPediente.
archiva el expediente.
12. Recibe oficic de radicacion por parte del Ministerio Plablico de la Federacién que | Oficic de radicacion de la
recae a la denuncia presentada, en el que se indica €l nimero de averiguacion | denuncia
previa, la mesa de tramite y la fecha para {a ratificacion de la denuncia.
13. Acude a la Mesa de Tramite del Ministerio Publico de la Federacion que | Ratificacion de denuncia.
corresponda, a ratificar el escrito de denuncia penal y aportar nuevas pruebas para
acreditar el cuerpo del delito v la probable responsabilidad del incuipado.
14. Da seguimiento a la indagatoria, desahogando los requerimientos de informacion o
documentacion solicitados por el Organo Investigador, hasta que el Ministerio
Publico de la Federacion determine la Consignacién ante el juez Penal competente,
la consulta de Reserva de la Averiguacién ¢ el no Ejercicio de la Accidn Penal.
15. Toma conocimiento de la determinacion del Ministerio Publico de la Federacion de | Sficios del Ministerio
. . . - . . e L Publico.
Consignacion de la Averiguacion Previa (a), o recibe la notificacién del oficio por el | |nforme.

que se determina el No Ejercicio de la Accion Penal (b) o la Consulta de Reserva
(c), revisa el sentido de las resoluciones e informa de ellas por escrito a la Direccién
de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS PENALES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,

RESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
DIRECCION DE LO 16. Recibe informe del sentido de las determinaciones del Ministerio Piblico de la | Informe.
gggggg%%slﬁ_g s Federacion y lo comunica a la Direccién General de Asuntos Juridicos.
CONSTITUCIONALES
DIRECCION GENERAL DE 17. Acuerda con el Director de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales sobre
ASUNTOS JURIDICOS la estrategia legal a seguir, ya sea constituirse en coadyuvante del Ministerio Publico
en caso de consignacion (a), a fin de obtener la reparacion del dafo en los casos en
que proceda; inconformarse ante la propia autoridad investigadora y en su
oportunidad acudir al amparo, en caso de No Ejercicio de la Accion Penal (b), o
recabar y aportar mayores elementos de prueba para acreditar los hechos delictivos,
si se trata de Consulta de Reserva (c), e instruye para que se gjecute.
DIRECCION DE L.O 18. Recibe la instruccién de la Direccion General de Asuntos Juridicos y ordena a la
CONTENCIOSO Y Subdirecciéon de lo Contencioso que proceda a ejecutar la estrategia juridica
PROCEDIMIENTOS adoptada
CONSTITUCIONALES '
SUBDIRECCION DE L.O 19. Recibe la instruccién de la Direccién de lo Contencioso y Procedimientos
CONTENCIOSO Constitucionales y procede a ejecutarla:
a) En caso de que se hubiera consignado la averiguacion previa, elabora escrito en Escrit
que se constituye en coadyuvante del Ministerio Publico de la Federacion adscrito al SCito.
Juzgado de Distrite de Procesos Penales Federales que corresponda, designando a
los abogados para tal efecto, y da seguimiento al proceso penal allegando al
Ministerio Pablico nuevos elementos de prueba con que se cuente y desahogando
los requerimientos solicitados por el Juez de la causa penal.
b) Tratandose de Consulta de Reserva, aporta nuevos elementos de prueba a la | Escritos.
indagatoria o presenta escrito ante el Ministerio Pulblico de la Federacion Pruebas.
manifestando la imposibilidad de aportar mayores datos, reservandose el derecho
para exhibirlos et el momento en que se cuente con ellos. (regresa a actividad 14)
c) En caso de determinacion de No Ejercicio de la Accién Penal, presenta recurso | Recurso.

20.

ante el organo investigador y en su oportunidad promueve amparo.

Recibe la notificacion de la sentencia dictada por el Juez de la Causa e informa de
ello a la Direccion de lo Contencioso y Procedimientos Constifucionales.

Notificacion de sentencia.
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PROCEDIMIENTG PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS PENALES

DESCRIPCION NARRATIVA

' INSTRUMENTOS UTILIZADOS
ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD (Documentos, formatos,
RESPONSABLE instructivos, protocolos,
sistemas, etc.}
DIRECCION DE LO 21. Toma conocimiento del sentido de la sentencia y en caso de haber sido condenado
COSEENCIOSO Y el procesado a la reparacion del dafio a favor de la Camara de Diputados, instruye a
(P:F(;NS‘EHJL'\JA’I‘ESJELSES la Subdireccién de lo Contenciose para que realice las gestiones correspondientes
= para su resarcimiento.
SUBDIRECCION DE LO 22. Recibe y ejecuta la instruccion de la Direccién de lo Contencioso y Procedimientos
CONTENCIOSO Constitucionales, lievando a cabo las acciones legales necesarias para la obtencion
de la reparacion del dafo.
23. Informa mediante tarjeta a la Direccidn de lo Contencioso y Procedimientos .
o . - Tarjeta.
Constitucionales sobre los resultados obtenidos con sus gestiones, anexando en su
caso el chegue o billete de depdsito recibido por concepto de reparacion del dafio.
DIRECCION DE LO 24. Recibe informe y, en su caso, cheque o billete de depdsito recibido por concepto de | Tarjeta.
CONTENCIOSO Y reparacion del dafio, y remite mediante oficio el cheque o billete de depoésito a la | Oficio. ,
Egﬂg%ﬁ.ﬁ%’fg&gﬁss Direccion General de Finanzas para su depdsito en la cuenta de la Camara de dcgegsui?oo billete de
Diputados, marcando copia a la Direccion General de Asuntos Juridicos para su P )
conocimiento.
DIRECCION GENERAL DE 25. Recibe oficio y cheque o billete de deposito, acusa de recibido y turna a la Direccion | Cficio. .
FINANZAS de Tesoreria para su depésito en {a cuenta de la Camara de Diputados. ggggg{?oo billete de
ito.
DIRECCION DE TESORERIA 26. Recibe oficio y cheque o billete de depésito, efectta el depésito en la cuenta de ia | Oficio. .
institucion y emite el recibo de ingresos correspondiente. Cheque o billete de
deposito.
DIRECCION DE LO 27. Turna para su archivo a la Subdireccién de lo Contencioso, el oficio con acuse de | Oficio.
CONTENCIOSO Y recibo girado a la Direccién General de Finanzas.
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES
SUBDIRECCION DE LO 28. Recibe e! oficio con acuse de recibo, lo integra al expediente y archiva como asunto | Expediente.
CONTENC'OSO conc'uidO.

E FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTQOS PENALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCIIN DE LO CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE LO
CONTENCIOSO

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

DIRECCION DE
TESORERIA

—

h 4 1

Recibe oficio y anexgs, an su ¢asg, de la autoridad
Edministratwa o parigmentaria de ta Camara de

iputades que comunigue hechos presumiblemente
delictivos cometidos en perjuicio de los intereses de
la_institucion, acusa de recibido y luma mediante
tarjeta a la Direccion de lo” Contencioso v
Procedimientos Constilucionates para su tramite
corespondiente.

9

Acuerda con el Director de lo Contenciosa y
Procedimientos anstltuci?nales, ol proyecio de
ascriio de denuncia penal, lo firma'y devuelve
para su lramite comespondients. Tratindose del =
dictamen técnico-juridico que determine que no
exslen elementos para presentar la denuncia,
instruyg guse el asunto sa archive.

L Subdireccion  de  lo  Contencioso para

2

Reciba tarjeta, oﬁcany anexos de la Diraccid
General de Asuntos Juridicos, y los tuma a

3

oCcCaL>

eiaboracion del proyecto de denurcia por ascri
g medianta comparecencia ante sl Minister
Publico de la Federacidn, en caso de urgencia.

o fRecibe oficio y anexos, en su caso, integra
7| expadiente del asunto y estudia el casa.

5

F’E‘:i no se trata da caso| | Acude ants el Ministeria
urgents, recaba| |Pablico | G} la
infarmacion o| |Federacién. tratandose
documenlacion sobre al| |de caso urgente, a
asunto medianta oficios| |formular verbaimante la
a  las  wnidades| |querelia
administrativas

cone_spondiaznte. (pasa

parlamentarias a actividad 12)

Invoiucradas,
entrevistas a personas
aue hayan sido testigos
da fos hechos,
imagenes de_  las
amaras de Circuita
emado o actas de
I'lachos que se hubieren
avantade por la unidad
administrativa o
padamentara que
danuncie el hecha.

l s

acibs oficics de respuesta y documentos de las
unidades administrativas o paramaentarias
requaridas, los analiza e identifica [os aspectos mas
impartantes para al caso e integra al expedients

respectivo.
¢ 7

Recibe el proyecto de escato de denuncia o
dictamen técnico-juriico que determine que no
existen elementos para preseniar Ja denuncia,

Elabora el proyecto de denuncia por escrito o, en
caso de qua no existan elementas para presantar (a
denuncia penal, dictamen técnico-juricico en ese

F

revisa que salisfagan las requisitos lergales.
rubrica y presenta a la Direccion General de
Asunies Juridicos para su aprobacion.

sentido, debidamente fundado y motivadp, los
brica'y presenta al Direclor de lo Contencioso y
Procecdimisntos Constitucionales para su revision.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS PENALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE LO
CONTENCIOSO

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

DIRECCION DE
TESORERIA

17

Acuerda con el Director de lo Contencioso y
Procedimientos  Constitucionales  sobre  1a
esirategia legal a seguir, ya_sea consfituirse en
coadyuvante del Ministeric Publico en caso de
consignacidn (a}, a fin de obtener la reparacion del
dafio ‘en {0s cases en que proceda; nconformarse
ante Ia,ﬁprnpla autoridad investigadora y en su
oportunidad acudir al amparo, én casé de No
jercicio de la Accidn Penal (b), o recabar y aportar
mayores elementos de pruaba para acreditar los
hechos delicivos, s se trata de Consulta de

M

Resarva (c), & instruye para que se ejecute.

10

Reciba escrito de denuncia penal imado y o tuma
a la Subdirection de lo Contencioso para su
resentacion ante el Ministero Publico de la

1

Racibe el escritc de denurncia y lo presenta con
Sus respectivos anexos en original ? Lotncqg:‘a
L1 N

eracion, o para e archivo del asunio,
tratandose  del ‘dictamen técnico-juridico que
delermine que no exsten elementos para presentar

la denuncia.

16

Recbe inlorme del ~sentido  de  las
determinaciones del Ministenio Poblico de la|

v

ante 8l Ministerio Publico de’ la Federaci
Tratdndose del dictamen técnico-juridico quas
detarmine gue ne exsten elementos para
presentar la denuncia, archiva el expedients.

Y 12

Recibe oficio de radicacién por parte del Ministerio
Publico de la Federacion que recae a la_denuncia
presentada, en el gue se indica el nimero de
awerguacion previa, 13 mesa de tramite y la fecha
para [a ratificacidn de |la denuncia.

Y 13

Acude a la Mesa de Tramite del Ministena Publica de
la Federacion que comesponda, a ratificar el escrite
de denuncia penal y aportar nuevas pruebas para
acreditar el " cuerpo delito y la probable
responsabilidad del inculpado.

Y 14

Da seguimiento a la indagatoria, desahogando los
requanmientos de infomacion o documentacion
solictados por el ano lnvast;gador. hasta gue el
Ministeric Publico de la Federacion determine la
Consnﬁnamén ante el juez Penal competente, la
consulta de Raeserva dJe la Avenguacisn o e no

Ejercicio de ta Acciéin Panal.

v 15

Toma conocimientc de la deteminacién del
Ministerio  Pablico de la ~ Federacion  de
Consgnacion de la Averiguacién Prewa (a), o

recibe’ la notficacion del "oficic por el que se
delemnina elmceajgrcicio dala xcdgr?Penan(b)? a

Federacian y lo comunica a la Direccién General [
de Asuntos Juridicos.

Consulta de Reserva (c), revisa el sentido de las
resoluciones e informa de ellas por escrto a la
Diraccion de lo Contencioso y  Procedimientos
Canstitucionales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENGCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS PENALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE LO CONTENCIOSO ¥ SUBDIRECCION DE LO DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE
. PROCEDIMIENTOS R
ASUNTOS JURIDICOS CONSTITUCIONALES CONTENCIOSO FINANZAS TESORERIA

18
- - - - - 19
Recibe '3 wg;mcménrga la Direccion General de IF{ecihe Iz instruceitn de |a Direccitn de lo Gonlendioso

Y
3
Z
=
g
o
c
o
3

ordena a la Subdiraccidn da | i iy
B L S & i o oot [T Lol Eedmionios Canstiuclonsics Y proceds 3
a) ‘ ‘ c}

ca

Juridica adoptada.
caso da L
Fbiara <conieids 18| | Eotactia®
mvariguacion ~  poevia, 180rva, apor
-alabara .scﬁ!o an qua | Inuevos alemantos
cons| pryeba  a
FRe e Publica de | |iresiota, sacril, anie
Jnitiena bico e | |orraTe arctis, 2ie
J de Dislrilo de| foe [a  Faderacin
Fliaims " [reosies
] ua | timpos
3 9 a"p%?'h'rl mayores
dasignando - log| |dalos, reservAndose

=z

o 5l E B

35

saliciisdos por &l Juez
ge la causa panal.

21
Toma cogot’:_imgantq del segtidodda Ila sentam‘:jia ¥ 20
en caso de haber sido condenado el procesado a Recibe la notificacion de la sentencia dictada por sl
If?irm %E;'éri'ngfrhggng elgavgng&rluangg‘qnag B ez de [ ausa 8 ill-'llfog'ng_ deelloala Dir_eccign de
Con(encia.'sp ara . qus reslice Ias gestiones lo Contencioso y Procedimiantos Constitucionales.
comespondientes para su resarcimisnta.
22
Recibs ey sjecuta |a instruccion de la Direccion de
le Conténcioso y Procedimientos Constitucionalas,
¥ |llevando a cabd las acciones legales necesanas
para |a obtancién de Ja reparacion del dafio.
24 A 23
Racibe informe y, 8n 5u caso, cheque o biete de 7 i i
depbsito recibidl por concepto da feparacior ael Eonciony Primiantss Consuiucioneios
dafie, y remite medianta oficio el chaque ¢ billete] o sabre los resultados obienidos con sus gestiones,
"Sé“&“ﬁ'&‘}&i‘é Eﬁ"ﬂ?'&’faﬁ?gﬁa aﬂ’;arfa‘zgg hl anaa@dndo en su caso el chaque o billeta da depdsito
putados, marcando copia & I3 Dirageion Genarel recibido por concepto de reparacion del dafio.
de Asuntos Juridicos para su conocimianto.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS PENALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO ¥

DIRECCION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS SUBDIRECCION DE LO DIRECCION GENERAL DE DIRECCHON DE
ASUNTOS JURIDICOS CONSTITUCIONALES CONTENCIOSO FINANZAS TESORERIA
2 26
5 Racibe aficio y. chm? [}
Raciba oficio y chaque a billele de depdsilp, billete de depdsito, efsctia
acusa de recil |dndv tuma a la Direccién da 1o el depdsilo en la cuanta de
Tesoreria para su deposito en la cuanta de la la insttucion y emite el
Camara de Dyputados. reci da ingresos
27 correspondiente.
Turna para su archive @ la Subdlreccmn de lo
Contencioso, al o con acuse de racibo girado |«
a |a Direccidn General de Finanzas.
28
Rembs | oficio

d [ al
3 e hwacusa s recibo, u:ntegra I

como asunia concluidc.

FiN

122




Manual de Procedimientos de fos Servicios Juridicos de Asesoria, Apoyo y Representacion

PROCEDIMIENTO FARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS CIVILES, MERCANTILES Y ADMINISTRATIVOS

10. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS CIVILES,
MERCANTILES Y ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS CIVILES, MERCANTILES Y ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO

Atender en representacion de la Camara de Diputados y para la defensa y salvaguarda de los intereses
institucionales, los asuntos de caracter civil, mercantil 0 administrativo en que |la Camara sea parte, que se
ventilen ante los Tribunales federales judiciales y administrativos, en los procedimientos contenciosos y
conciliatorios previstos en la normatividad aplicable.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENGION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS CIVILES, MERCANTILES Y ADMINISTRATIVOS

POLITICAS DE OPERACION

1.- En caso de que el dictamen técnico-juridico que elabore la Subdireccion de lo Contencioso indique que las
expectativas del juicio son desfavorables para la Camara de Diputados, se procederd a entablar platicas
conciliatorias con la contraparte para tratar de llegar 2 un convenio que permita salvaguardar los intereses
juridicos y patrimoniales de la institucion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS CIVILES, MERCANTILES Y ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO }

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Recibe notificacién de la demanda civil, mercantil o administrativa instaurada en
contra de la Camara de Diputados; u oficio y documentos anexos de las unidades
administrativas o parlamentarias de la institucién, por el que se solicita entablar
demanda ante las autoridades competentes, acusa de recibido y turna mediante
tarjeta a la Direccion de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales para su
tramite correspondiente.

Demanda u oficio.
Documentos anexos.
Tarjeta.

DIRECCION DE LO

Recibe tarjeta, demanda u oficio y documentos anexos, revisa e instruye a la

Demanda u oficio.

CONTENCIOSO Y Subdireccion de lo Contencioso para la elaboracion del proyecto de demanda o de | Documentos anexos.
PROCEDIMIENTOS contestacion a la demanda. Tarjeta
CONSTITUCIONALES '
SUBDIRECCION DE LO Recibe demanda u oficioc y documentos anexos, integra con ellos expediente del | Demanda u oficio.
CONTENCIOSO asunto y estudia el caso concreto. Documentos anexos.

Recaba mediante oficios girados a las unidades administrativas o parlamentarias
que posean la informacion y documentacion necesaria para interponer o contestar la
demanda, todos los elementos que sustenten la defensa de los intereses de la
Camara.

Elabora el proyecto de demanda o de contestacién de demanda, de conformidad
con los plazos v requisitos legales, asi como un dictamen técnico-juridico sobre las
expectativas del juicio, los rubrica y presenta a la Direccion de lo Contencioso y
Procedimientos Constitucionales para su revision.

Expediente.

Oficios y documentos,

Proyecto de demanda o
contestacién.

DIRECCION DE LO

Recibe el proyecto del escrito de demanda o de contestacion de demanda, asi como

Proyecto de demanda o

CONTENCIOSO Y el dictamen técnico-juridico, los revisa y los presenta a la Direccion General de | contestacion.
PROCEDIMIENTOS Asuntos Juridicos para su autorizacion.

CONSTITUCIONALES

DIRECCION GENERAL DE Se entera del dictamen técnico-juridico sobre las expectativas del juicio y acuerda | Proyecto de demanda o
ASUNTOS JURIDICOS con el Director de lo Contenciose y Procedimientos Constitucionales el escrito de | contestacion.

demanda o de contestacion de demanda, lo rubrica para autorizarle y lo devuelve
para su firma y tramite.

|
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PROCEDIMIENTQ PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS CIVILES, MERCANTILES Y ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS |
{(Documentos, formatos,

{RESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etfc.)
DIRECCION DE LO 8. Recibe el escrito de demanda o de contestacion de demanda autorizado, lo firma y | Escrito de demanda o
CONTENCIOSO Y lo turna a la Subdireccion de lo Contencioso para su presentacion ante el tribunal | contestacion.
PROCEDIMIENTOS correspondiente.
CONSTITUCIONALES
SUBDIRECCION DE LO 9. Recibe la demanda o contestacion de demanda firmada y la presenta ante el | Escrito de demanda o
CONTENCIOSO tribunal correspondiente. contestacion.
10. Atiende la secuela procedimental: acude a audiencias, prepara y desahoga pruebas,
promueve recursos y todo lo necesario para la defensa de los intereses de la | Notificacion de sentencia.
Camara hasta recibir la notificacion de |a sentencia definitiva.
11. Contesta, en su caso, el recurso que interponga la contraparte, si la sentencia es
favorable a la Camara, y da seguimiento al recurso. (pasa a actividad 17)
12. Elabora proyecto de recurso de apelacion, en el supussto de que la sentencia | Proyecto de escrito de
definitiva sea contraria a los intereses de la Camara, y lo presenta para su revision a | apelacién.
la Direccion de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales.
DIRECCION DE LO 13. Recibe el proyecto de escrito de apelacion, revisa que cumpla con los requisitos | Proyecto de escrito de
CONTENCIOSQ Y legales, en su caso corrige y lo presenta a la Direccidn General de Asuntos | apelacion.
PROCEDIMIENTOS Juridicos para su autorizacion.
CONSTITUCIONALES
DIRECCION GENERAL DE 14. Acuerda con el Director de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales el | Escrito de apelacion.
ASUNTOS JURIDICOS proyecto de escrito de apelacion, lo rubrica para autorizarlo y lo devuelve a la
Direccion de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales para su firma y
tramite correspondiente.
DIRECCICN DE LO 15. Recibe el escrito de apelacion, lo firma y tuma a la Subdireccion de lo Contencioso | Escrito de apelacion.
CONTENCIOSO Y para su presentacidn ante el tribunal competente.
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES
SUBDIRECCION DE LO 16. Recibe el escrito de apelacion firmado, lo presenta ante el tribunal competente y da | Escrito de apelacion.
CONTENCIOSO seguimiento al tramite del recurso hasta su conclusion.
17. Recibe neotificacion de la sentencia que recaiga al recurso y, de ser desfavorable a la | Notificacién de sentencia.

Camara, elabora proyecto de demanda de amparo, lo rubrica y presenta a la
Direccién de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales para su revision.

Proyecto de demanda de

amparo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

DIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

18.

Recibe el proyecto de demanda de amparo, revisa que cumpla con los requisitos
legales, en su caso corrige v lo presenta a la Direccion General de Asuntos
Juridicos para su autorizacién.

Proyecto de demanda de
amparo.

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

18.

Acuerda con el Director de lo Contencioso v Procedimientos Constitucionales el
proyecto de demanda de amparo, lo rubrica para autorizarlo y devuelve el escrito a
la Direccion de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales para su firma y
tramite correspondiente.

Proyecto de demanda de
amparo.

DIRECCION DE LO
CONTENCIOSOD Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

20,

Recibe la demanda de amparo autorizada, la firma y turna a la Subdireccion de lo
Contencioso para su presentacién ante el tribunal competente.

Demanda de amparo.

SUBDIRECCION DE LG
CONTENCIOSO

21
22,
23.
24,

25,

Recibe la demanda de amparo firmada y la presenta ante ei fribunal competente,
Da seguimiento al tramite del juicio de amparo hasta su conclusion.
Recibe notificacion de la sentencia de amparo y analiza el sentido de la resolucion.

Procede a realizar los tramites necesarios para ejecutar la sentencia definitiva, de
ser favorable la resclucién de amparo a los intereses de la Camara. En caso de
obtener una cantidad monetaria a favor de la institucion, remite por oficio a la
Direccién General de Finanzas el documento que la ampare, para su depdsito en la
cuenta de la Camara, informando de elio a la Direccion de lo Contencioso y
ggicedimientos Constitucionales, antes de archivar el expediente (pasa a actividad

Elabora, en caso de negarse a la Camara el amparo y proteccién de la justicia
federal, el proyecto de oficio para dar cumplimiento a. la sentencia definitiva, lo
rubrica y turna a la Direccidn de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales
para su revision.

Demanda de amparo.

Notificacion de sentencia
de amparo.

Proyecto de escrito de
cumplimiento.

DIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

26.

Recibe el proyecto de oficio de cumplimiento, revisa que cumpla con los requisitos
legales, en su caso corrige vy lo presenta a la Direccion General de Asuntos
Juridicos para su autorizacion y firma.

Proyecto de escrito de
cumplimiento.
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PROCEDIMIENTOQ PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS CIVILES, MERCANTILES Y ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentoes, formatos,

JRESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
DIRECCION GENERAL DE 27. Acuerda con e Director de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales el | Escrito de cumplimiento.
ASUNTOS JURIDICOS oficio de cumplimiento, lo autoriza con su firma y lo devuelve a la Direccidn de lo
Contencioso y Procedimientos Constitucionales para su tramite correspondiente.

DIRECCION DE LO 28. Recibe el oficic de cumplimiento firmade y lo turna a la Subdireccion de lo | Escrito de cumplimiento.
CONTENCIOSO Y Contencioso para su tramite ante la Direccion General de Finanzas o la unidad
PROCEDIMIENTOS administrativa que corresponda.
CONSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE LO
CONTENCIOS0O

29.

Recibe el oficio y lo entrega a la Direccién General de Finanzas o la unidad
administrativa que corresponda, a fin de satisfacer en sus términos la sentencia
definitiva.

Escrito de cumplimiento.

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

30.

Recibe cficio de cumplimiento, o en su caso el documento que ampare la cantidad
monetaria a favor de la Camara, acusa de recibido y turna a la Direccion de
Tesoreria para su atencion.

Oficio.

DIRECCION DE TESORERIA

31.

Recibe oficio de cumplimiento, expide poliza-cheque por la cantidad a pagar
ordenada en la sentencia y la remite mediante oficio a la Direccion General de
Asuntos Juridicos.

En casc de haber obtenido una cantidad monetaria a favor de la institucion, procede
a efectuar su depdsito en la cuenta de la Camara y emite el recibo de ingreso
correspondiente.

Oficio.
Péliza-cheque.

Recibo de ingreso.

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

32.

Recibe el oficio de la Direccion de Tesoreria y la poliza-cheque para dar
cumplimiento a la sentencia, y la canaliza a la Subdireccion de lo Contencioso a fin
de que proceda a formalizar el cumplimiento ante la autoridad jurisdiccional.

Oficio.
Pdliza-cheque.

SUBDIRECCION DE LO
CONTENCIOSO

33.

34.

Recibe ia poliza-cheque para dar cumplimiento a la sentencia y procede a exhibir el
cheque para tal fin ante la autoridad jurisdiccional.

Verifica que €l tribunal dicte Acuerdo por el cual tenga por cumplimentada la
sentencia, remite por oficio a la Direccion General de Finanzas la pdliza del cheque
pagado y archiva el expediente come asunto concluido.

Oficio.
Pdliza-cheque.

Acuerdo.
Expediente.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS CIVILES, MERCANTILES Y ADMINISTRATIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y 5
DIRECCION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS SUBDIRECCION DE LO DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE

| ASUNTOS JURIDICOS CONSTITUCIONALES CONTENCIOSO FINANZAS TESORERIA

INICIO

L 1
: Recibe nolificacion de la demanda civil, mercantil o
administrativa instaurada en conira de la Gadmara de 2 3

Dipulados; u oficio y dogumentos anexos de |a Racibe fareta, demanda U oficio y JOCUMENios

unidades administralivas o _paramentanas de p| gnoros, ravisa e instruye a la Subdireccién de lo

institucion, por e que se solicita entablar demand Contantios X
i i ibi para la e/aboracién del proyecto de
i ante las auloridades compatentes, acusa de racibid demanda o e contestacion a la demanda.

wrna, mediante tafeta a ta Direccion de
' &omencloso y Procedimiantos Constiticionales para
' su tramile correspoendienta.

integra con #llos expediente de! asunto y estudia

Racibe demanda u nﬁcior documentos anaxos,
e
ol caso concreto.

=X

Y 4

Recaba madiante oficios girados a las unidades
administrativas o parlamentanas que posean la
informacian y documentacion necesana para
interponer o “contestar la demanda, todos los
glementos que sustenten la defensa de los
interesas de la Camara.

7 hJ 5
6
Se entera del dictamen técnico-juridico sabre las Reci : Elabora et proyecto de demand de contestacion
tam c 2 ecibe el proyecto del escnio de demanda o de ¥ nanda o
expactativas del wicia y acuenda con el Director cantestarion ’ e demanda, 68 como. e da demanda, de conformidad con los plazos y
CE titucionales & escrito Yo demanda o de| ¥ dictamen técnica-juridicg, los revisa y los|ef— rqu'm sbegla e aeCtame Gol Ul _am‘en bcmco-
ont.zlt anales ol Ssente. %9, an ot presenta al  Director General de  Asunigs juridico sobré las expectativas del juicio, 0s rubrica y|
Satonaano y ko dévuelve para su fimna y Tamite Juridicos para su gutarizasion. e edimiantor Consitconaices para 3 fovege.

racedimientos Constitucionales para su revision.

8

9
Recibe ¢l escritc de demanda o de contestacion Tecbe 1a d an de d )
de demanda aulorizado, o firma y lo turna a la ecibe la demanda ¢ contestacion de demanda
® Sibdireccion  da lo Contanaicsg para sul ™ ggnrrggaon . It: prasenia ante el  tibunal
presentacion ante ol tribunal corespondients. pondiente.
v 10
Aliende  la secuela procedimental: acude a
audiencias, prepara y desahoga pruebas, promueve
racursos y toda o nécesaric para la defansa de los
interases ge la Camara hasta racibir la netificacion de
la sentencia definiava.
Sentencia
favorable
ala
Cémara
12 11
14 Elabora = proyecto  de| |Contesta, en su caso,
recursc de apelacion, en| |el recursg ua
Acuerda con el Direclor de lo Contencioso y . . 13 al supuesto’ de que la| |interponga i &
Procedimientos Constitucionales el proyscio de Recibe al proyacto de escrilo de apelacion, sentencia_definifva sea| [contraparte, s la
escrio de apelacion, le rubrica para autonzano y (o revisa gue cumpla con los requisiios legales, en contraria a los intereses| [sentencia es favorable
devuelve a la Direccion de lo Contenciosa y“"‘su caso comige y Io presenta a la Direccion|#t—de la Cémara, vy lo| [a la Camara, y da
Procedimientos Constitucionales para su fima ¥ Gengral de ~ Asuntos  Juridicos para  su presenta L;’;ara, su| |seguimiento al recyurso.
tramite comespondiente. autorizacion. revision a la Direccion de| | (pdsa a actividad 17)

lo Contencioso ¥|
Procedimientos
v Constitucionales.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTQS JURIDICOS

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

SUBDIRECCION PE LO
CONTENCIOSO

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

DIRECCION DE
TESORERIA

15
Recibe el escrito de apelacion, Io firma y iuma a

16

y

P |la Subdireccién de lo Confencicso para su
presentacion ante el Inbunal compatente.

conclusion.

Recibe el escrito de apelacidn fimado, Jo
presenia ante el tribunal competente ty da
seguimiento al tramite del recurso hasfa

su

r 17

4

20

19
- - ]
Acuerda con el Director de le Conlencicso -
Procadimientos Constitucionales el proyecio dg Recibe el proyeclo de demands dle Smpar.
demanda de amparg, lo rubrca para autorizaro ylg fevisa que cumipla con los requisites legales, en
devuelve al escrito a la Dieccion de lo[™™ | |34 2250 €068, ¥ A’i’op’eﬁe”{g a_ls Diraccibn
Contenciosa y Procedimientos Consblucionales e itn untos  Juridicas  para - su
para su fima y tramite correspondiente. 4 2
jRecibe la demanda de amparo autorizada, la
o firma y tuma a la Subdiraccion de lo Contencioso
|para su presantacién ante el tibunal compatente,
27 26
et £ Do Jo i ) | (MR o] v O o 2 conornt
cumplimiento, lo autoriza con su fima y lo devuelve r—— sy cas% ¢:mrigep y o' ;?re;egg la la Direccion («f—
a la Direccion de lo Contencioso y Procedimientos General _de _ Asunlos Juridicas parm  su
Constitucionales para su trémite corespondiente. autonzacidn y fimna.

Recibe notificacién de la sentancia_que recaiga al

racursc:oy, é.le sder desfjavnrdabls ala G I

proyec e demanda de amparo, lo rubrica

Bregania a la Dieccion da R Ea b y
rocedimientos Conshtucionales para su revision,

mara, elabora

nlencioss ¥

21

Reciba la demanda de amparo fimada y la
prasenta ante &l tribunal compatente.

v 22

su conclusion.

Da saguimiento al tramite del juicio d2 amparo hastal

v 23

Recibe notificacion de la sentencia de amparo y
analiza el sentido de la resohxitn.

25

Sentencia
favorable

ala
Céamara

24

Elabora, en casc de
negarse a la Camara el
amparg y proteccion de
|a “justicia federal, - el
proyecto de oficic para
dar’ cumplimiente a la
H sentencia definitiva, lo

Abrica ¥y tuma a la
Diraceion de o
Contencioso ¥
Procedmientos
Conslitucionales para
Su revsion.

Procede a realizar los
trdmites necesadios para
ejecutar la  sentencia
efinitiva. de Sser
favorabla la resolucion
de amparc los
intereses de |a Camara.
En casc de obtener una
cantidad monetana  a
favor de la institucion,
remite _por oficic & la
Direccidn  General da
Finanzas el documento
ﬂue la_ampare, para su
ephsito en la cuenta de
la Camara, informando
de slio a la Direccion de
o Contencioso ¥
Procedimientos
Constitucionales, antes

de " et!rchivar el
expedente asa 2
e
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE LO CONTENGCIOSO Y

SUBDIRECCION DE LO

DIRECCION GENERAL DE

DIRECGION DE

. PROCEDIMIENTOS .
ASUNTOS JURIDICOS CONSTITUCIONALES CONTENCIOSO FINANZAS TESORERIA
3
Recibe aficio de
cumplimienta, expide

3z

Racibe el oficio de la Diraccién de Tesoreria y la
piliza- cheque para dar cumplimiento a la
sentencia, y la canaliza a la Subdireccion de 0
Contenciose a fin de que proceda a formalizar el
cumplimiento ante la autondad jurisdiccional.

28

Recibe el oficio de cumplimienta fimade y lo tuma
a la_Subdireccion de lo Centencigso ‘para su
tramite ante la Direccidn General de Finanzas o la
unidad administrativa gue comresponda.

29

v

Recibe el oficio ¥ lo entraga a la Direccion

rieral de Finanzas ¢ la unidad adminisirativa

ue comespanda, a fin de satisfacer en sus
iemminos la sentencia definitiva.

M

30

Recibe oficic de cumpiimiento, o en su caso el
documento gue ampare |z cantidad monetaria a
favor de la Camara a favor de la Camara, acusa
de recibido y turna a la Direccitn de Tesoreria
para su atencion.

—

poliza-cheque per la
cantidad a pagar ordenada
en la sentencia y la remite
mediante  ofcid  a
Direccion  Genera!  de
Asuntos Juridicos.

En caso de haber obtenido
una cantidad morelana a
favor de la insttucién,
procede a efectuar su
deposito en la cuenta de la
dmara y emite el regbo
& ‘ ingraso
cormaspondiante.

A

33

v

Recibe la péliza—che%ue para dar cumplimiento a
la sentencia y procede a exhibir el cheque para
tal fin ante la autondad jurisdiccional.

. .

Vanlica que el tibunal dicte Acuerdo por el cual
tanga por_cumplimentada la sentencia, remit

oficio ala

] Ite por
Direccidn eneral de Finanzas la pohiza del

cheque dpagado y archiva el expediente come asunte
cancluido.
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO
DE CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES
Y ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD
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OBJETIVO

Dar atencién y seguimiento a los tramites de las controversias constitucionales y las acciones de
inconstitucionalidad en las que la Camara de Diputados sea parte o tenga interés juridico, en términos de la Ley
Reglamentaria de ias fracciones | y Il del articulo 105 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
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Manual de Procedimientos de los Servicios Juridicos de Asesoria, Apoyo y Representacion

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,

/RESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protacolos,
sistemas, etc.)
| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
PRESIDENCIA DE LA MESA Recibe oficic de nofificacidn y copia de escrito de controversia constitucional o | Oficio de notificacion.
DIRECTIVA accidn de inconstitucionalidad en que la Camara de Diputados sea parte o tenga i Copia de escrito.
interés juridico, remitidos por la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, y turna | Oficio.
mediante oficio a la Direccion General de Asuntos Juridicos para su atencién.
DIRECCION GENERAL DE Recibe oficio de la Presidencia de la Mesa Directiva, notificacién y copia del escrito | Oficio.

ASUNTOS JURIDICOS

de controversia constitucional o accién de inconstitucionalidad en que la Camara de
Diputados sea parte o tenga interés juridico, y turna el asunto mediante tarjeta a la
Direccién de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales para su atencién.

Copia de escrito.
Tarjeta de turno.

DIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

Recibe tarjeta de la Direccion General de Asuntos Juridicos con la notificacion y
escrito de demanda de controversia constitucional o accion de inconstitucionalidad,
captura el asunto en hoja de registro de turno e instruye a la Subdireccion de
Controversias y Procedimientos Constitucionales para que elabcre proyecto de
contestacion. :

Tarjeta de turno.

Oficio de notificacion,
Copia de escrito.

Hoja de registro de turno.

SUBDIRECCION DE
CONTROVERSIAS Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

Recibe hoja de registro de turno con la documentacion relativa a la controversia
constitucional o accion de inconstitucionalidad e inicia la integracién del expediente
del caso.

Estudia el asunto, recaba la documentacion legal necesaria para contestar, elabora
proyecto de contestacidn a la demanda de controversia constitucional ¢ de informe
relativo a la accion de inconstitucionalidad y lo remite a la Direccion de lo
Contencioso v Procedimientos Constitucionales para su revision.

Hoja de registro de turno.
Expediente.

Documentacion legal.
Proyecto de contestacion o
de informe.

DIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

Recibe el proyecto de contestacion o de informe, revisa que cumpla con los
requisitos previstos en la Ley Reglamentaria aplicable y acuerda con el Director
General de Asuntos Juridicos.

Proyecto de contestacion o
de informe.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANOG/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

DIRECCION GENERAL DE 7. Acuerda el proyecto de contestacion o de informe con el Titular de la Direccion de lo | Proyecto de contestacion o
ASUNTOS JURIDICOS Contencioso y Procedimientos Constitucionales, haciendo las observaciones | de informe.
peitinentes, y lo remite mediante tarjeta a la Presidencia de la Mesa Directiva para | Tarjeta.
su autorizacién y firma.
PRESIDENCIA DE LA MESA 8. Recibe tarjeta con el proyecto de escrito de contestacién o de informe, lo revisa y lo | Tarjeta.
DIRECTIVA autoriza con su firma. Proyecto de contestacion o
de informe.
9. Devuelve el escrito de contestacién o de informe a la Direccion General de Asuntos | Escrito de contestacion o
Juridicos, para su presentacion ante la Suprema Coite de Justicia de la Nacién. de informe.
DIRECCION GENERAL DE 10. Recibe el escrito de contestacién o de informe firmado y lo turna a la Direccion de lo | Escrito de contestacién o
ASUNTOS JURIDICOS Contencioso y Procedimientos Constitucionales para su tramite. de informe,
DIRECCION DE LO 11. Recibe el escrito de contestacion o de informe firmado e instruye a la Subdireccion | Escrito de contestacion o
CONTENCIOSO Y de Controversias y Procedimientos Constitucionales para presentarlo en tiempo y | de informe.
PROCEDIMIENTOS forma ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.
CONSTITUCIONALES
SUBDIRECCION DE 12. Recibe el escrito de contestacion o de informe firmado y 1o presenta en tiempo y | Escrito de contestacion o
CONTROVERSIAS Y forma ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, nombrando en todo caso a | de informe.
PROCEDIMIENTOS los delegados autorizados para reprasentar a la Camara en el procedimiento.
CONSTITUCIONALES
13. Atiende la secuela procedimental: recibe las diversas notificaciones de

requerimientos, recursos, sefialamiento de fechas de audiencias y resoluciones,
presenta las promociones necesarias conforme a cada caso:

a) Elabora el proyecto de ofrecimiento de pruebas y alegatos correspondiente, una
vez sefialada la audiencia de ofrecimiento y desahogo de pruebas y alegatos,
tratdndose de controversias constitucionales, y lo turna a la Direccion de lo
Contenciose y de Procedimientos Constituciocnales para su visto bueno.

b} Elabora el proyecto de alegatos, una vez senalado el plazo para formularlos,
tratandose de accicnes de inconstitucionalidad, y lo turna a la Direccidn de lo
Contencioso y Procedimientos Constitucionales para su visto bueno.

Proyecto de pruebas y
alegatos.

Proyecto de aiegatos.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

DIRECCION DE LO 14. Recibe el proyecto de ofrecimiento de pruebas y alegatos, o Unicamente de alegatos | Proyecto de pruebas y/o
CONTENCIOSO Y si se trata de acciones de inconstitucionalidad, revisa que cumpla con los requisitos | alegatos.
PROCEDIMIENTQOS _ previstos en la Ley Reglamentaria aplicable y lo presenta en acuerdo al Director

CONSTITUCIONALES General de Asuntos Juridicos.

DIRECCION GENERAL DE 15. Acuerda el proyecto de escrito de pruebas y/o alegatos con el Titular de {a Direccién | Proyecto de pruebas y/o
ASUNTOS JURIDICOS de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales, haciendo las observaciones | alegatos.

16.

pertinentes.

Autoriza la presentacion del escrito ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacion,
devolviéndolo a la Direccién de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales
para tal efecto.

Escrito de pruebas y/o
alegatos.

DIRECCION DE LO

17.

Recibe el escrito autorizado y lo turna a la Subdireccién de Controversias y

Escrito de pruebas y/o

CONTENCIOSO Y Procedimientos Constitucionales para que lo presente ante la Suprema Corte de | alegatos.
PROCEDIMIENTOS Justicia de la Nacion.

CONSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE 18. Recibe el escrito autorizado y, una vez firmado por los delegados autorizados en la | Escrito de pruebas yfo
CONTROVERSIAS Y controversia constitucional o la accion de inconstitucionalidad, lo presenta ante ia | alegatos.
PROCEDIMIENTOS Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

CONSTITUCIONALES

19.

20.

Asiste a la audiencia de ofrecimiento y desahogo de pruebas y alegatos, tratandose
de controversias constitucionales, para intervenir en defensa de los intereses de la
Camara de Diputados.

Comunica a la Direccién de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales de la
presentacién del escrito de pruebas yfo alegatos, y de la comparecencia a la
audiencia en el caso de las controversias constitucionales, y entrega copia del acuse
de racibo del escrito.

Escrito de pruebas y/o
alegatos.

Copia del escrito de
pruebas y/o alegatos.

DIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

21

Recibe comunicacion y copia del acuse de recibo del escrito, y comunica a la
Direccién General de Asuntos Juridicos de la presentacién del escrito, asi comao de
la comparecencia a la audiencia en el caso de las controversias constitucionales,
entregandole copia del acuse de recibo del escrito, para hacerlo del conocimiento de
la Presidencia de la Mesa Directiva.

Copia del escrito de
pruebas y/o alegatos.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
IRESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

22

23.

. Recibe copia del acuse de recibo del escrito de pruebas y/o alegatos e informa de
su presentacion, asi como de la comparecencia a la audiencia si se trata de
controversia constitucional, mediante tarjeta a la Presidencia de la Mesa Directiva,
remitiéndole copia del acuse de recibo del escrito para su conocimiento, asi como a
los 6rganos de gobierno de la Camara de Diputados.

Instruye a la Direccioén de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales para
que esté pendiente de la resolucion que dicte la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion.

Tarjeta
Copia del escrito de
pruebas y/o alegatos,

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

24,

Recibe instruccion y ordena a la Subdireccion de Controversias y Procedimientos
Constitucionales asistir a fa Sesion Publica del Pleno o de las Salas de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacién y enterarse de la resolucion que recaiga al asunto.

SUBDIRECCION DE
CONTROVERSIAS Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

25,

Asiste a la Sesién Publica del Pleno o de las Salas de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacién, en la que se resuelven los juicios constitucionales, y comunica a la
Direccién de lo Contencioso vy Procedimientos Constitucionales el sentido en que se
dicte la resolucion definitiva.

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

26.

Recibe comunicacién y comunica a su vez en acuerdo a la Direccion General de
Asuntos Juridicos el sentido de la resolucion dictada por el Pleno o las Salas de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

27.

28,

Informa mediante tarjeta a los érganos de gobierno de la Camara de Diputados de la
resolucién que dicte el Pleno o las Salas de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion en la controversia constitucional o accién de inconstitucionalidad.

Recibe la notificacion oficial y copia de la resolucién de la Suprema Corte de Justicia
de {a Nacidon y fa turna a la Subdireccion de Controversias y Procedimientos
Constitucionales para su archivo.

Tarjeta.

Notificacion y copia de la
resolucién.

SUBDIRECCIGN DE
CONTROVERSIAS Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

28.

Recibe notificacién oficial de la resolucion de la controversia constitucional o accion
de inconstitucionalidad, la incorpora al expediente y lo archiva como asunto
concluido.

Copia de la resolucion.
Expediente

[ FINDELPROCEDIMENTO |
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DIAGRAMA DE FLUJO

PRESIDENCIA DE LA MESA DIRECTIVA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y SUBDIRECCION DE CONTROVERSIAS Y
JURIDICOS PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES
| INICIO I
‘b i 2 Recibe tarjata de la Di ion G IdAta 4
aci ficio de notificacidn copia de escrito de Racibe oficic da la Prasidencia de ta Mesa Directiva, oS o Rotificacion y escrio o demanda el

Eumlr%ever?sja onstitugenal © o ‘spcion . do notificacién y copla del escrito de controwersia gg[;f',:,“&s,,?;’“ ia ;‘3,?2.?.?,%?,’,‘,3{ sscriio “Ea‘c’gi’gﬁ"d"’ ge Retibe hoja de regisiro de WMo con 1a documentacan
' inconstitycionalidad en que la Camara de Diputados sea congtitucional o accidn de inconstitucionalidad en quel P inconstitucionalidad, captura el asunto en hoja de ~p]rElaliva a’ la conffoversia constitucional ¢ acclor de
arte 0 tenga interés. Hridico, remittdos por la Supremaf la Camara de Diputados sea parte 0 tenga intarés registro de tumo & indtruye a la Subdireccidn de ™ linconsttucionalidad e inicia la integracior  del

\ E‘,prte de gﬁcia de la Nacton, y tuma medlante ofcio a la juridico, y tuma el _asunto mediante farjeta a la Controversias y Procedimientos Consiitucionales para expediente del caso.

H | Bireccion General de Asuntos Juridices para su atencién. C:)rgggﬁglon%lees :?ara(;%' tenicios Pre 08 gue alabare proyscto de contestacion.
L 6 Estucia el asunte, recaba‘ fa documentacion Jegal
- — 7 - Y
8 - R P O 0 U omose Faaibs el proyecto do Conestacion o e informe, Tevsa mscesaria . pard - onisstal, gjabora ~proyecto de
Recibe tarjeta con al provecto de escrito de contestacion o Procedimientos  Coensbtucionales,  haciende  las aue cumpla ‘con [as requisitos previstos en la Ley con it Cl "'I oa de IR e‘:arllaﬁvo a |°° "?gerséﬂ
de informs, |G revisa ¥ lo autonza con su fima. | observaciones pertinentes, y lo remite medianta tarjeta ™ eglamentaria aplicable 'y acuerda con e Direcior constituicional o da Inform B a la accicn de
2 I8 Presidenda de I8 Mesa Directiva pata . su General de Asuntos Juridicos. inconsttucionalidad y to remita a la Direccidn de lo
autorizacion y fima. P Copﬁ%ncmso y Procedimientos Constitucionales para su
revision.
<
- J’ - > 10 Recibe el eschilo de contestacion o de informe ﬁn'nad;l:1 12
) Bﬁ;”cg{;ﬁ engﬁg?a“I, d emgﬁ:{gg'éju%g&mmg’;?gasla  [Recibe el escrito de cpnle;taclé; 2 PG iELDﬂ'nB firnado o |2 instruye @ ia Subdireccion de Controversias y  [Recibe el esarito de contastacién o dJB informa fimado
! sentacion ante la Suprsma Corte de Justcia de Ja 5 lo tuma a la Direccion de Jo Contencloso y Procedinventos Constitucionales para p 8N y lo presenta en tismpo y forma ante Ja Suprema Corte
' o pre " |Procedimientos Consttud onales para su tramite. 1 tiempa y forma ante la Suprema Corte de Justicia de |a de Justicia ge la Nac(on, nombrando en todo cass a los
A Nacian. delegados é:_utpnztados para representar a la Cémara
en &l procaedimianto,

A 13

Atiende |a secuela procedimental: recibe las diversas
notificaciones de requearimiantos, recursos,
sefialamiente de fechas da audiencias y resaluciones,
presenta las promociones nacesarias conforme a cada
caso:

a) v lr b}
Elabora el npmyecto de] |Elabora el proyecto de
ofrecimiento ce pruekas y alegatos, una vez senalado
alegalos correspondients, el 'glazo para formularos,
una  vez sefialada la fratandose de acciones de
audiencia de ofrecimiento y incensttuclonalidad, y o

desahoge de prusbas y| |tuma a la Direccion de lo
alegatos.  tratandose de Contancigso ¥
controversias. Procedimientos
congtitucionales, ¥ o tuma Constitucionales para  su
a la Dirsccion de o] visio bueno.

ontencioso y de
rocedimientos
Constitucionales para su
vistu bueno.
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£ s
+‘EG|5L>‘°

DIAGRAMA DE FLUJO

PRESIDENCIA DE LA MESA DIRECTIVA

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECCION DE CONTROVERSIAS ¥
PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES

14
15 Reci =
ecibe el proyecio de ofrecdmiente de prusbas
Acuerda el proyecto de escrito de pruebas yio alegatos alegalos, opﬂ_n‘\’gamqnm_ de alegatos si sg trata dg
con el Titular de la Direccion de lo Contencidso y|. g acciones de inconstitucionalidad, revisa que cumpla).g
Procedimientos  Constitucionales,  haciende  lagy con los racﬁmsnus previstos an la LBB'R lameantana|
observacionas pertinentes. aplicabie y lo presenta en acuerde al Director Generai]
de Asuntos Juridices.
\d 16 17

Auloriza 1a_presentacion del escite ante ia Suprema Racibe el escrilc autorizado ¥ |0 tuma a la Subxdireccitn
Corle de Justicia da la Nacidn, devolviéndolo a la pltUe Controversias y Procedimientos Constitucionales

18

Recibe sl esctito auterizade y, una vez firmada por los
delegados autorizados en la Controversia constitucionlat

Direccion de lo  Contencioso y Procedimientos|
Canstitucionales para tal efecto.

pata que lo present% ante la Suprema Corte de Juslicia
de la Nacidn.

z 21

Recibe copia del acuse de recibo del escrita de

: it Recibe comunicacién y copia del acuse de recibo dal
pruebas y/c alegatos ¢ informa do su plesentacion, asi escrito, y comunica a [a Direccion General de Asuntos

A4

o la‘accién de inconslitucionalidad, |o presenta ante la
Suprema Gorte de Justicia de & Nacion.

19

Asiste a la audiencia de ofrecimiento y desahogo de
pruebas 'y alegatos, fratindose de controversias
conslitucionales, para intervenir en defensa de los
intereses de ja Camara de Diputados.

20

Comubica a I&o Direccion de lo Contencioso
Procedimientos Constiucionales de la presentacion d_&‘

como de la comparecencia a la audiencia si se trata de Juridicos de Ia presentacion del escrilo, asl comg da la
controversia constitucional, medianie taneta a laj«g comparecencia a la audiencia en el caso de las
Presidencia de la Mesa Directiva, remitiéndole copia controversias constitucionales, entregandole copia del
del acuse de recibo del escnie para su congcimiento, acuse de recibo_ de| escrito para hacarfo del
gsi como a los brganas de gobiemo de la Camara de conocimiento de la Presidencia de la Mesa Directiva.

p .

b4 23

Instruye @ la Dimeccion de lo Contencioso
Procedimientos  Censtitucionales Para que est
pendiente de la resclucidn que dicte ja Suprema Corte
de Justicia de la Nacion.

escrito de pruebas y/o alegatos, y de la comparecencia
a la audiencia en el caso de |as cobirovarsias
golnsntu_c‘i?nale& y entraga copia del acuse de reciba
el escrito.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PRESIDENCIA DE LA MESA DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y SUBDIRECCION DE CONTROVERSIAS Y
DIRECTIVA ASUNTOS JURIDICOS PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES
24 25
Recibe Insiruccion y ordena a_la Subditeccion de f:s_'_q?ﬁgr:,!fasc?os;l%ndzum'scﬂ:geéf :g"ﬁa%gﬁ E: Iiaclﬁz gg
Controversias y Procadimientos Constitucionales asistir wlresueiven los jumos nstitucionales. y cormunica a la
g fa Sesion Fublica del Pleno o de lus Salas de |a Brsecion ONtNGIOs0 3 FrocoUimiantos
i’:;ur%rsec%ac%gré%g rec:?ug: da%u?\ Nacién y enterarse de ggﬁit:l\;cmnales sl seniido en que se dicte la resolucidn
27 26
los &g d
L":?g“a madné%ﬁﬂteatgu: bradit -l g 3%';@2 RI atibe COMUNICACIoN ¥ COMUNICA @ Su veZ BN acuerdo]
al Plena ¢ Ias Salas de la Suprema Gorle. de Justicia [+ a Ia Direccion General de Asunios Juridicos e sentidol o
de lz Nacion en la confmoversia constifuconal o de la resclucian dictada por ef Pleno o las Salas de la|®
accién de inconstitucionalidad, Suprema Corte de Justicia de la Nacicn.
v 28 29

! pia de |a resolucién de
uprema Corte de Justici da Ja Nacién y ta tuma a
la Subdireccion de Controversias y Procedimientos
Censtitucionales para su archivo.

Recibe nolificacion oficial de la rasolucﬁan de la
controversia consfitucional cion de
incanstituclonalidad, la incorpora al exped|ents ¥ lo
archiva corno asunio concluida.

V

lRaglbe Ta nntmcadan gﬁcial

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES A LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION
PARA QUE EJERZA SU FACULTAD DE INVESTIGACION

12. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO .
DE LAS SOLICITUDES A LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION
PARA QUE EJERZA SU FACULTAD DE INVESTIGACION
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES A LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION
PARA QUE EJERZA SU FACULTAD DE INVESTIGACION

OBJETIVO

Dar atencion y seguimiento a las solicitudes que la Camara de Diputados presenta ante la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion, para que ejerza su facultad de investigacion, en términos del parrafo segundo del articulo
97 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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PROCEDIMIENTO FARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES A LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION
PARA QUE EJERZA SU FACULTAD DE INVESTIGACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,

IRESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
G\IICiO DEL PROCEDIMIENTO J
PLENO DE LA CAMARA DE Aprueba la proposicién con punto de acuerdo por la cual se solicita a la Suprema | Oficio que contiene el punto
DIPUTADOS Corte de Justicia de la Nacion, ejerza su facultad de investigacion prevista en el | de acuerdo.
segundo parrafo del articulo 97 constitucional.
PRESIDENCIA DE LA MESA Remite a la Suprema Corte de Justicia de la Nacién el acuerdo aprobade por el | Oficio que contiene el punto
DIRECTIVA Pleno de la Camara, en el que se le solicita ejercer la facultad de investigacion | de acuerdo.

prevista en el segundo parrafo del articulo 97 constitucional.

Recibe el oficio de netificacion de la admision a tramite de la solicitud o el oficio de
requerimiento de mayor informacion, girados por el ministro instructor de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion.

Remite mediante oficioc a la Direccion General de Asuntos Juridicos la
documentacion relativa a {a solicitud presentada ante la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion, para la atencion y seguimiento del asunto.

Oficio.

Oficio.

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Recibe oficio con la documentacién relativa a la solicitud presentada ante la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, y turna el asunto mediante tarjeta a la
Direccién de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales para su atencion,

Oficio,
Tarjeta

DIRECCION DE LO

Recibe tarjeta de la Direccion General de Asuntos Juridicos con ia documentacion

Tarjeta.

CONTENCIOSO Y relativa a la solicitud presentada ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, | Hoja de registro de turno.
PROCEDIMIENTOS captura los datos del asunto en la hoja de registro v lo turna a la Subdireccion de
CONSTITUCIONALES Controversias y Procedimientos Constitucionales, para elaborar, en su caso, el

proyecto de desahogo de requerimiento de mayor informacién.
SUBDIRECCION DE Recibe hoja de registro de turno con la documentacion del asunto e inicia la | Hoja de registro de turno.
CONTROVERSIAS Y integracién del expediente. Expediente.
PROCEDIMIENTOS : ,
CONSTITUCIONALES Estudia el asunto, recaba la informacion requerida, elabora en su caso el proyecto | Proyecto de desahogo de

de desahogo de requerimiento y lo turna con sus anexos a la Direccion de lo
Contencioso y Procedimientos Constitucionales para su revision.

requerimiento.
Anexos.
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PROCEDIMIENTGO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES A LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION
PARA QUE EJERZA SU FACULTAD DE INVESTIGACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,

presentacion del escrito, entregando copia del acuse de recibo.

/IRESPONSABLE instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
DIRECCION DE LO 9. Recibe el proyecto de desahogo de requerimiento con sus anexos, lo revisa y en su | Proyecto de desahogo de
CONTENCIOSO Y caso corrige y lo presenta en acuerdo al Director General de Asuntos Juridicos. requerimiento.
PROCEDIMIENTOS Anexos.
CONSTITUCIONALES
DIRECCION GENERAL DE 10. Acuerda con el Titular de la Direccion de lo Contencioso y Procedimientos | Proyecto de desahogo de
ASUNTOS JURIDICOS Constitucionales el proyecto de desahogo de requerimiento, haciendo las | requerimiento.
cbservaciones pertinentes. Anexos.
11. Remite mediante tarjeta el proyecto con sus anexos a la Presidencia de la Mesa | Tarjeta
Directiva para su autorizacién y firma.
PRESIDENCIA DE LA MESA 12. Recibe tarjeta con proyecto de desahogo de requerimiento con sus anexos, revisa y, | Escrito en el que se
DIRECTIVA. en su caso, lo autoriza con su firma. desahoga requerimiento.
Anexos.
13. Devuelve el escrito en el que se desahoga el requerimiento a la Direccion General
de Asuntos Juridicos, para su presentacion ante la Suprema Corte de Justicia de la
Nacién.
DIRECCION GENERAL DE 14. Recibe el escrito que contiene el desahogo de requerimiento firmado con sus | Escrito en el que se
ASUNTOS JURIDICOS anexos y lo turna a la Direccion de lo Contencioso y Procedimientos | desahoga el requerimiento.
Constitucionales para su tramite. Anexos.
DIRECCION DE LO 15. Recibe el escrito en el que se desahoga el requerimiento con sus anexos y lo turna | Escrito en el que se
CONTENCIOSO Y a la Subdireccion de Controversias y Procedimientos Constitucionales para | desahoga el requerimignto.
PROCEDIMIENTOS presentarlo ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacion. Anexos.
|_CONSTITUCIONALES '
SUBDIRECCION DE 16. Recibe el escrito en el que se desahoga el requerimiento con sus anexos y lo | Escrito en el que se
CONTROVERSIAS Y presenta en tiempo y forma ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacién. desahoga requerimiento.
PROCEDIMIENTOS Anexos.
CONSTITUCIONALES 17. Comunica a !a Direccién de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales de la

Copia del acuse de recibo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES A LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION
PARA QUE EJERZA SU FACULTAD DE INVESTIGACION

DESCRIPCION NARRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA (Documentos, formatos,
{RESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
DIRECCION DE LO 18. Recibe comunicacion y copia del acuse de recibo del escrito, y comunica a la | Escrito en el que se
CONTENCIOSO Y Direccién General de Asuntos Juridicos de la presentacion del escrito de desahogo ) desahoga requerimiento.
PROCEDIMIENTOS de requerimiento, entregandole copia del acuse de recibo, para.conocimiento de la | Copia del acuse de recibo.
CONSTITUCIONALES Presidencia de la Mesa Directiva.
DIRECCION GENERAL DE 19. Recibe copia del acuse de recibo del escrito e informa mediante tarjeta a la ;| Copia del acuse de recibo.
ASUNTOS JURIDICOS Presidencia de la Mesa Directiva, remitiéndole copia del acuse de recibo del escrito | Tarjeta
para su conocimiento, asi como a los drganos de gobierno de la Camara de
Diputados.
20. Instruye a la Direccidn de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales para
que dé seguimiento a la investigacion que realice la Suprema Corte de Justicia de la
Nacién o la comisién especial que se cree.
DIRECCION DE LO 21. Recibe instruccién y ordena a la Subdireccion de Controversias y Procedimientos
CONTENCIOSO Y Constitucionales dar seguimiento a la investigacidn que realice la Suprema Corte de
PROCEDIMIENTOS Justicia de la Nacion o la comisién especial que se cree y asistir a fa Sesion Pablica
CONSTITUCIONALES de! Pleno de la Suprema Corte en que se presente €l resultado de la investigacion.
SUBDIRECCION DE 22. Atiende la secuela procedimental, recibe las diversas notificacicnes, presenta las
CONTROVERSIAS Y promociones necesarias, asiste a la Sesién Poblica del Pleno de la Suprema Corte
PROCEDIMIENTOS de Justicia de la Nacién en que se da a conocer el resuitado de la investigacion y lo
CONSTITUCIONALES comunica a la Direccion de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales.
DIRECCION DE LO 23. Recibe comunicacion y lo hace saber a su vez en acuerdo a la Direccion General de
CONTENCIOSO Y Asuntos Juridicos.
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES
DIRECCION GENERAL DE 24. Informa mediante tarjeta a los organos de gobierno de la Camara de Diputados del | Tarjeta
ASUNTOS JURIDICOS resultado de la investigacién que realice la Suprema Corte de Justicia de la Nacién o
la comision especial.
25. Recibe la notificacién oficial de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién sobre el | Naotificacion de la
resuitado de la investigacién y la tuma a la Subdireccion de Controversias y | resolucion.
Procedimientos Constitucionales para su archivo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES A LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION
PARA QUE EJERZA SU FACULTAD DE INVESTIGACION

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
IRESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

SUBDIRECCION DE
CONTROVERSIAS Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

26. Recibe notificacion oficial del resultado de la investigacion, la incorpora al
expediente y lo archiva como asunto concluido.

Notificacién de la
resolucion.
Expediente.

| FINDEL PROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES A LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION
PARA QUE EJERZA SU FACULTAD DE INVESTIGACION

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE CONTROVERSIAS Y
PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES

PLENO DE LA CAMARA PRESIDENCIA DE LA DIRECCION GENERAL DE
DE DIPUTADOS MESA DIRECTIVA ASUNTOS JURIDICOS

l INICIO ]

2
1

— Remite a la Suprema Corte de
Aprueba ia pro?oslclbn con_ punto | Justicia de la Ngdon &l acuerdo
de acusrdo por la cual se solicita a aprobada por el Pleno de la
la Syprema Corte de Justica de (2 mmara, en sl que se la solicita
Nacibn, gjerza su facultad de "” sjerces ~ la  facultad  de
investigacion  pravista _ en - el invesfigacion _prevista_en el
sequndo. parmafo del aricule 87 sbgundo pamat dal articulo 87
conslitud onal. constitucional,

3

Recibe el oiicio de nolificacion de la
admisidn a tramlte de la solicitud o
ef oficio de requerimientc de mayor
Informacitdn, girados por el Mministro
ingtructor de'la Suproma Corte de
Justicia de la Nacién.

v__ . 6

i 7 v Racibo tafela de Ja Direccion General de Asuntos
Remile, _mediante  oficic_ a8 _la 3 : I G un
Direccién | General de Asunios Reclbe oficio con 1a_dacumeniacion reiaiiva a 1a Juridicas con 1a docgmentacicn relaha 2 L soliciud 7
Jurldicos Ia documentacidn relatva J solicid prasentada ante 1o Suprema Cortg de Riacion, capiura ios dutos dal asunid S0 18 oja de||_, [Recioe haja de redisiio, Je” tumo _con ” 1a
55 a4 sohctud p eseJ a8 b @ usticla e ia Naclon, y Wma el asunic mec ragistro y kg tuma g ta Subdireccidn de Controversias documentacion del asuito e inicia la integracion del

uprema Corle de Justcia de la farjeta & la Direccién de [o Contencigso v Procedimientos Constiucionales para elaborar, en expadients.

Nacion, t[;nara la atencidn y Procedimientos Constitucionales para su atencion. LU caso, ol proyacio da desahogs 98 requenMmIsnts
seguimiento dal asunto. do mayor on'nyaci ey °g q

- — Estudia el asunto, recaba la informacion requerida,
Recibe el proyecto de desahogo de raquapmlento‘-l alabara en su casa el proyecis de desahggo da
con sus anexos, |o revisa y en su cast comge ¥ 1o g4 requerimiento y lo tuma con sus anexos a la Dirgceion

10 9
Acuerda coh el Titular de la_ Direccion de (0
Contencioso y Procedimientos Constitucionales el‘-J

1

proyecta de desahogo de requertmiento, haciendo las presenta an acuerdo @l Director General de Asuftas de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales
observaciones paninentes. Juridicos. para su revision.
12 ‘ 11
Recibe tarjata con prayecto de Ramita madiante tarjela el proyecto con sus anexos a la
desahogo de requerimiento con i b P ° i
soe azgems. l‘e%isa e o su w§—{— Presidencia de |a Mesa Directiva para su autorizacion
£as0, [0 autoriza con 8u firna,
13 18
Dewualve e Bschilo n el que se 14 = 18
desahoga ef requerimiemo a la Reclbe & escito que contiena o desahogo de Recibe el gscrito en e gue se cesshoga el Recibe el escnlc en o que se dosahoga e
Direccion  General de  Asuntos| | o frequerimiento firmado con sus anexas y lo tuma a (a I_> uenmignto con _sus anexos y lo luma a la requerimignto con sus_ anexos y lo presenta en
durigicos, para E\émplssenfml:j?n | Becon. oe o Contontise ¥ Procedimipntoe] ggng.t}—&cgg; Ie':;ep acrgngroev:ersn'tifio yan';’eroclaeaérgémog ‘]—“‘ tiempa y forma ante la Suprema Conté da Jeatic de
igtlea aacﬁ?ma @ Justicla Constitucionales para su tramite. Eorte de Justicia de la Nagian. la Nagion.
19 18
- q - Reciba comunicacian y copia del acuse de recibe del r 17
Recibe copia del acuse de recibo del escriic & i i i - - -
infarma madiants taneta a la Presidercia de la Mesa i%r,':,:‘s Yurigane lgg = :ngggﬁgﬁgﬂ”d;? ae"s%r,ﬁg ‘?,g e gﬂ"'l':'”g'iﬂ, 3 |(3: Dg?ocisdn & If Cnntg?a%?';sod g
Directiva, remitisndole copla dal acuse de recibo del| ™™ desahogé de requerimiento, entregandole copia del £5CH15, eniregando Copia e Bevse de reibo.
g:c;umgg:g gg f;oggﬁqmagﬂ o, Sﬁmcgdno% a los organes. :ct.iseM e reglpo.mpara conocimisnto de la Presidencia . -
. @ la Mesa Direcliva.
21 22
Recibe instructién y ordena a la Subdireccion de Atende Ja 2acueia procedimental, recibe las diversas

20
Instuye & Ja Direccion de lo  Contentioso dg Conlrovarsias y Procedimientos Constitucionales dar

> 4 0N, 4 3 lificaciones, presenta las oCiol necesaras,
Procedimientos  Constitucionales  para ue gagubmlenbo a la investigacidn gue realice IaH e e dtn g d%ﬁ:'»‘h e o

eoy e 2 ; ! 8 | ist idn P R &M
seguimiento a_la Investigacidn que realice fa Supremal— uprema Corta de Justicia de la Nacion o la comision Ef,nee Se'aﬁgﬁ'é’g utébliga Nagion ;Id:ulezi ?Spaa :
Corte de Justida de Ja Nacion o la comisién especial espacial qua ge cree y asistir a la Sesion Piblica del cotiocer el resullado de la investigacibn y o

ue se cree. Plero de'la Suprema Corte en que se presente el comunica a la_Oireccion de lo Canterciose ¥
resultado de la investigacicn. Procedimientos Constitucionales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES A LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION
PARA QUE EJERZA SU FACULTAD DE INVESTIGACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PLENO DE LA CAMARA PRESIDENCIA DE LA DIRECCION GENERAL DE D'““‘g:gg&g‘ﬁgg ggmoso Y SUBDIRECCION DE CONTROVERSIAS Y
DE DIPUTADQS MESA DIRECTIVA ASUNTOS JURiDlCOS CONSTITUCIONALES PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES

24
|nforma medlante ta jeta a Ios trganos de gabiemo 23
de la ara iputados del resultado de |a Recibe comunicacitn éeo hace saber a su vez enj g
lnvestlgamén que realice la Suprema Corte de acuerdo a la Direceidn iSeneral de Asuntos Juridicos, [%
Justicia de la Nacidn g 1a comision especial.

A 25
Racibe 1a nnuﬁcauOn oficial de Ja Suprema Corte de 26
Juslicia de Nacion obre el resultado de la IReCIbe notificacion oficial del resdiiado de la
mvesttgambn y la tuma la Subdireccidn de P investigacion, |a incorpora al expediente y ko archiva

nlmﬁmrsms ¥ Procedlmlentos Consttucicnales para [como asunto concluido,
SU 3rchive.
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IV. ANEXOS

1. Modelo de leyenda de certificacion de documentos que obran en los archivos de la Camara de Diputados.

2. Modelo de leyenda de certificacion de versiones estenograficas, Diario de los Debates y Gaceta Parlamentaria.
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o Modelo de leyenda de certificacion de documentos que obran en los archivos de la Camara de Diputados (anexo 1)

DIPUTADO , SECRETARIO DE LA MESA DIRECTIVA
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS DEL CONGRESO DE LA UNION, POR
DISPOSICION DEL DIPUTADO .
FRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA, Y CON FUNDAMENTO EN EL
ARTICULO 25, NUMERAL UNQ, INCISO F) DE LA LEY ORGANICA DEL
CONGRESQ GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, A

SOLICITUD DE , CERTIFICO QUE LAS
PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS DE
, QUE VAN EN

FOJAS, CONCUERDAN FIEL Y EXACTAMENTE CON EL EJEMPLAR QUE
TUWE A LA WVISTA Y OBRA EN LOS ARCHWVOS DE

DE LA CAMARA DE DIPUTADOS. DOY FE.
PALACIO LEGISLATIVO, D.F., DE DE

DIPUTADO FEDERAL

REGISTRADA EN EL LIBRO DE CERTIFICACIONES
DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS CON EL FOLIO .

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

I
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Modelo de leyenda de certificacion de versiones estenograficas, Diario de los Debates y Gaceta Parlamentaria (anexo 2}

DIPUTADO , SECRETARIO DE LA MESA DIRECTIVA DE
LA CAMARA DE DIPUTADOS DEL CONGRESO DE LA UNION, POR
DISPOSICION DEL DIPUTADO , PRESIDENTE
DE LA MESA DIRECTIVA, Y CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 25,
NUMERAL UNO, INCISO F) DE LA LEY ORGANICA DEL CONGRESO
GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, A SOLICITUD DE

, CERTIFICO QUE LAS PRESENTES COPIAS

FOTOSTATICAS DE , QUE VAN EN
FOJAS, CONCUERDAN FIEL Y EXACTAMENTE CON EL

EJEMPLAR QUE TUVE A LA VISTA Y OBRA EN LOS ARCHIVOS DE

DIRECCION GENERAL DE CRONICA Y GACETA PARLAMENTARIA DE LA
CAMARA DE DIPUTADQS. DOY FE. PALACIO LEGISLATIVO, D. F,
DE DE

DIPUTADO FEDERAL

, DIRECTOR GENERAL DE CRONICA Y
GACETA PARLAMENTARIA DE A CAMARA DE DIPUTADOS DEL
CONGRESO DE LA UNION, A SOLICITUD DE LA DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS, Y CON FUNDAMENTO EN EL APARTADO 2.1.3,
INCISC H) DEL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS, CERTIFICO QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS
DE , CONCUERDAN FIEL Y
EXACTAMENTE CON EL EJEMPLAR QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE
ESTA DIRECCION GENERAL. DOY FE. PALACIO LEGISLATIVO, D. F.,
DE DE

DIRECTOR GENERAL DE CRONICA Y GACETA PARLAMENTARIA
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V. AUTORIZACIONES Y REGISTRO

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 Contraloria Interna y de la nofificacion a las areas a las que les obliga su
cumplimiento, quedando sin efectos el Manual de Procedimientos de la Direccion General de Asuntos Juridicos de julio de 2001, registrado
en la Contraloria Interna por la C. P. Blanca Leticia Ocampo Garcia de Alba.

Palacio Legislativo de San Lazaro, a 14 de noviembre de 2007.

EL SEC‘(ETARIO ENERAL

DR. GUILLERMO HARO BELCHEZ

EL SECRETARIO DE SERVICIOS EL SECRETARIO INTERINO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS PARLAMENTARIOS

Y FINANCIEROS

E SAN ROMAN LiC. EMILIO SUAREZ LICONA

LIC. RODOLAO
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EL DIRECTOR GENERAL INTERINO DE ASUNTOS JURIDICOS

TIC. ROBERTO SANCHEZ SANCHEZ

DIRECCION DE SERVICIOS LEGALES EL ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES

7

~~11C. ROBERTO SANCHEZ SANCHEZ Llcﬁ)tGEL MARTIN PEREZ APARICIO
DIRECTOR GENERAL INTERINO DE ASUNTOS
JURIDICOS

EL DIRECTOR GENERA FINANZAS

ING. JUAW MONROY OLIVERA
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EL DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

C. P. GABRIEY GONZALEZ RAMIREZ

EL DIRECTO

LI&.

EL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

2"

ING. DANIEL VALBRZOELAREZR

EL DIRECTOR GENERAL DE CRONICA Y GACETA PARLAMENTARIA

Gl T O
ING. ?LBERTO E)ECERRIL OLIVARES
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I. INTRODUCCION

La elaboracion del Manual de Procedimientos de los Servicios de Seguridad y Proteccidén Civil, obedece a la necesidad de contar
con un instrumento que apoye las actividades que cotidianamente realiza el personal de la Direcciébn General de Resguardo y
Seguridad, destinadas a salvaguardar la integridad fisica del personal y de los visitantes que asisten a las instalaciones de la
Camara de Diputados y proteger los bienes y recursos que constituyen el patrimaonio institucional.

La elaboracién del manual, también responde a la necesidad de actualizar y mejorar el anterior Manual de Procedimientos,
registrado el 22 de octubre de 2004 en la Contraloria Interna, con el nimero CI-MP-A1-04.

Los servicios de seguridad y proteccion civil constituyen el objeto central del Manual; los procedimientos que lo conforman,
describen un conjunto de actividades que por su naturaleza aplican a los Legisladores y al personal de la Camara de Diputados, asi
como a los visitantes, todos ellos en su calidad de usuarios de sus instalaciones.

El Manual de Procedimientos de los Servicios de Seguridad y Proteccion Civil contiene los siguientes procedimientos:

1) Procedimiento para la Expedicién de Tarjetas de Proximidad; 2) Procedimiento para la Reposicion o Sustitucion de Tarjetas de
Proximidad; 3) Procedimiento para la Expedicion de Corbatines; 4} Procedimiento para la Reposicion o Sustitucion de Corbatines; 5)
Procedimiento para el Control de Acceso Vehicular; 6) Procedimiento para el Control de Acceso Peatonal; 7) Procedimiento para la
Investigacion de Incidencias; 8) Procedimiento para ta Deteccién y Atencion de Situaciones de Riesgo; y 9) Procedimiento para la
Seguridad Interna.

El Manual se integra por cinco apartados, el primero corresponde a la introduccién; el segundo es el marco juridico-administrativo,
que enuncia el conjunto de ordenamientos juridicos y administrativos que regulan las funciones encomendadas a la Direccion
Generai de Resguardo y Seguridad. El tercer apartado es el que incorpora los nueve procedimientos que integran el manual,
definiendo por cada uno de ellos: su objetivo, las politicas que regulan su operacion, la descripcion narrativa, la relacion de formatos
e instructivos que se utilizan en el procedimiento y el respective diagrama de flujo. El cuarto apartado, de anexos, contiene
propiamente los formatos e instructivos. Por Gltimo, el quinto apartado es el que contiene las autorizaciones que dan validez oficial al
documento.
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En la elaboracion de este Manual de Procedimientos, se contd con la participacion activa y entusiasta del personal de mandos
medios y del personal operativo y administrativo de la Direccion de Seguridad y la Direccion de Proteccion Civil, ambas adscritas a
la Direccion General de Resguardo y Seguridad. Asi, este proyecto que hoy se concreta, refleja en su contenido la suma de
esfuerzos y la experiencia y creatividad de quienes realizan las funciones de seguridad y de proteccion civil, que tienen como Gltimo
propésito el de garantizar la integridad y seguridad de las personas y salvaguardar el patrimonio de ia Camara. Es necesario
destacar también, que en el Manual se contempla la participacion de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, como
instancia que a través de las acciones que realiza coordinadamente con la Direccidbn General de Resguardo y Seguridad,
contribuye a superar los riesgos y salvaguardar la integridad de las personas y los bienes de la institucion.

El siguiente paso sera divulgar ampliamente el Manua! para que se conozca y se constituya en un instrumento de consulta y apoyo
para la realizacion de estas importantes actividades y en punto de referencia para los usuarios de las instalaciones de la Camara,
guienes asi podran coadyuvar en las acciones que realiza la Direccién General de Resguardo y Seguridad. El accionar de las areas
de seguridad y proteccidn civil es dinamico y complejo; por lo mismo, se requiere que los procedimientos contenidos en el presente
Manual, sean revisados periddicamente y cuando se juzgue necesario, con la finalidad de actualizarlos y mejorarlos conforme a los
cambios que se presenten y de esta forma mantener su vigencia y aplicabilidad.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
NORMATIVIDAD GENERAL

» CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, publicada el 5 de febrero de 1917, y sus adiciones y
reformas.

» LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, publicada el 13 de
marzo de 2002, y sus adiciones y reformas.

= LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, REGLAMENTARIA DEL APARTADO B) DEL
ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL, y sus adiciones y reformas.

» LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL, publicada el 12 de mayo de 2000, y sus adiciones y reformas.
» LEY DE PROTECCION CIViL. PARA EL DISTRITO FEDERAL, publicada el 23 de Julio de 2002, y sus adiciones y reformas.

» REGLAMENTO DE LA LEY DE PROTECCION CIVIL PARA EL DISTRITO FEDERAL, publicada el 21 de Octubre de 1996, y
sus adiciones y reformas.

» MANUAL DE ORGANIZACION Y OPERACION DEL SISTEMA NACIONAL DE PROTECCION CIVIL.

= NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-003-SEGOB/2002: “SENALES Y AVISOS PARA PROTECCION CIVIL.-COLORES,
FORMAS Y SIMBOLOS A UTILIZAR".

= NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-002-STPS-2000, CONDICIONES DE SEGURIDAD, PREVENCION, PROTECCION Y
COMBATE DE INCENDIOS EN LOS CENTROS DE TRABAJO.
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NORMATIVIDAD ESPECIFICA

LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, publicada el 3 de septiembre de
1999, y sus adiciones y reformas.

Articulo 12, numerales 1 y 2.

Articulo 22, numeral 1.

Articulo 23, numeral 1, inciso 0)

Articulo 51, numeral 1, inciso f)

ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA CAMARA DE
DIPUTADOQOS, publicado el 22 de Mayo 2000, y sus adiciones y reformas.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS, publicado en la Gaceta Parlamentaria el 21 de
junio de 20086, y sus actualizaciones.

LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO Y CONTROL DE LOS ESTACIONAMIENTQOS DEL RECINTO LEGISLATIVO
DE SAN LAZARQ, publicados en la Gaceta Parlamentaria el 21 de junio de 2005, modificados por Acuerdo de la Junta de
Coordinacion Poltitica el 21 de noviembre de 2005.

NORMA DE PROTECCION CIVIL PARA LA CAMARA DE DIPUTADOS, publicada en ia Gaceta Parlamentaria el 21 de abri
de 2006. .

LINEAMIENTOS PARA LA REALIZACION DE EXPOSICIONES ARTISTICAS Y MUESTRAS ARTESANALES EN LAS
INSTALACIONES DEL PALACIO LEGISLATIVO DE SAN LAZARO, publicados en la Gaceta Parlamentaria el 2 de junio de
2005 y modificados por acuerdo de la Junta de Coordinacion Politica en Gaceta Parlamentaria el 1° de marzo de 2007.
Articulos 19y 21.

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LA CAMARA DE

DIPUTADOS, publicados en la Gaceta Parlamentaria el 26 de abril de 2006.
Articulos 91, 99, fraccion Il y 100, fraccién 1.
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NORMA PARA REGULAR EL SUMINISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO, publicada en la Gaceta
Parlamentaria el 21 de abril de 2006.
Articulos 28, 39,40, 41, 42,43,44 y 47.

LINEAMIENTOS PARA EL ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS,
publicados en la Gaceta Parlamentaria el 21 de abril de 2006.
Articulos 9°, fraccién |, 10°, 14 y 16.

LINEAMIENTOS PARA LA CONSERVACION Y REMODELACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y EL
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y SISTEMAS ELECTROMECANICOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS,
publicados en [a Gaceta Parlamentaria el 21 de abril de 2006.

Articulos 1°, 4°, 6°, fraccion V, VII, Vill, IX y XI, 7°, fraccion lll y 16.

NORMA PARA LA ASIGNACION Y USO DE TELEFONIA CONVENCIONAL Y CELULAR, publicada en la Gaceta
Parlamentaria el 21 de abril de 2006.
Articulo 8°.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO, suscritas el 6 de abril de 2006 y depositadas el 25 del mismo mes ante el
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
Articulos 25, 26 y 27.

PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL DE LA CAMARA DE DIPUTADOS publicado en la Gaceta Parlamentaria .el
2 de agosto de 2006.

CIRCULAR N° 14, de fecha 16 de noviembre de 2005, emitida por la Direccién General de Recursos Humanos, en la que
comunica a todo a todo el personal de la Camara de Diputados, se abstenga de realizar cualquier operacion de compra y
venta de bienes, insumos ¢ servicios dentro de las instalaciones.
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Ill. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

1.- PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION
DE TARJETAS DE PROXIMIDAD
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

OBJETIVO

Expedir las tarjetas de proximidad para acceso al estacionamiento cubierto de basamento del Palacio Legislativo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

POLITICAS DE OPERACION

1. Al inicio de cada Legislatura, la Direccion General de Apoyo Parlamentario enviara mediante oficic a la Direccion
General de Resguardo y Seguridad, ia relacion oficial de los nuevos Legisladores que integraran la Camara de
Diputados, con base en ella procedera a expedir y entregar las tarjetas de proximidad para que tengan acceso al
estacionamiento cubierto de basamento.

2. EI tramite para el otorgamiento de tarjetas de proximidad a los demas usuarios del estacionamiento cubierto de
basamento, se iniciara con el envio del oficio de solicitud a la Direccion General de Resguardo y Seguridad y
conforme a lo dispuesto en el siguiente cuadro de informacion:

USUARIOS CON DERECHO A TARJETA DE PERSONA QUE FIRMA EL OFICIO DE
PROXIMIDAD SOLICITUD ]

Presidencia de la Mesa Directiva Presidente de la Mesa Directiva

Junta de Coordinacion Politica Presidente de la Junta de Coordinacion Politica

Secretarios de Enlace ante los Organos Coordinador de cada Grupo Parlamentario

Secretaria General Secretario General

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros Secretario de Servicios Administrativos y Financieros

Secretaria de Servicios Parlamentarios Secretario de Servicios Parlamentarios

Direcciones Generales Directar General correspondiente

Sindicato Secretario del Sindicato

Contraloria Interna Contralor Interno

Coordinacién General de Comunicacion Social Coordinador General de Comunicacion Social

Prensa Coordinador General de Comunicacion Social

. . Director General o el equivalente donde se encuentre

Discapacitados adscrito el usuario

Apoyo a Grupos Parlamentarios Presidente de la Mesa Directiva, o Presidente de la Junta
de Coordinacion Politica o Secretario General

Subsecretario de Enlace Legisiativo ante la Secretaria de | Presidente de la Mesa Directiva

Gobernacion

Auditor Superior de la Federacion Auditor Superior de [a Federacion

Los casos gue se presenten y no estén contemplados en esta politica, se someteran a la autoridad competente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

POLITICAS DE OPERACION

. La tarjeta de proximidad se asigna por usuario, por lo tanto es personal e intransferible, con ella solo se podra
ingresar al estacionamiento cubierto de basamento, un vehiculo de los que el usuario haya registrado previamente
ante la Direccion General de Resguardo y Seguridad.

. Cuando una tarjeta de proximidad haya concluido su periodo de vigencia por téermino de Legislatura, quedara
automaticamente inhabilitada en el sistema, y en caso de gque se intente utilizarla para ingresar al estacionamiento
cubierto de basamento, el personal de seguridad solicitara que sea entregada.

. Cuando a un Diputado propietario le sea concedida una licencia para ausentarse de su cargo, el Diputado que lo
supla podra solicitar la expedicidn de una tarjeta de proximidad, ya sea directamente o a través del Coordinador
Administrativo de su Grupo Parlamentario, mediante el formato de solicitud de reposicion o sustitucion de tarjeta de
proximidad (DGRS-P02-F01), que le sera entregado en la Direccidon General de Resguardo y Seguridad, la que
procedera a expedir 1a nueva tarjeta e inhabilitar en el Sistema de Control Automatizado de Acceso la tarjeta de
proximidad del Diputado propietario, por el periodo que dure su licencia. En el caso de que el Diputado propietario se
reincorpore a la Camara de Diputados, sera reactivada su tarjeta en el sistema y se inhabilitara la del Diputado
suplente.

. Cuando una persona de prensa, acreditada para cubrir la fuente informativa en la Camara de Diputados, deje de
prestar sus servicios, la Coordinacién General de Comunicacién Social debera recoger la tarjeta de proximidad y
entregarla a la Direccion General de Resguardo y Seguridad para que ésta proceda a su baja del Sistema de Control
Automatizado de Acceso al Estacionamiento Cubierto de Basamento.

. Por razones de seguridad para los vehiculos de los usuarios del estacionamiento cubierto de basamento, la Direccion
General de Resguardo y Seguridad les solicitara los datos de sus vehiculos, asi como su teléfono y area de
adscripcion, para estar en posibilidad de localizarlos inmediatamente cuando se presente alguna contingencia que
pueda afectar los vehiculos de su propiedad. Los datos se registraran y actualizaran utilizando el formato (DGRS-P01-
FO1), su uso sera confidencial y exclusivamente para los efectos aquf indicados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/NIDAD ADMINISTRATIVA

/IRESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTQOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

DIRECCION GENERAL DE
RESGUARDOQ Y SEGURIDAD

Recibe de la Direccion General de Apayo Parlamentario, oficio suscrito por su titular
con el que envia el listado de Legisladores que integran la nueva Legislatura, o
bien, oficio de solicitud firmado por la persona facultada para solicitar tarjeta de
proximidad para usuarios con derecho a estacionamiento (politica de operacién
num. 2} y selfa el acuse de recibo.

Registra en la Base de Datos de Control de Oficios, el numero del oficio de
solicitud, la fecha y el nombre de la unidad administrativa que lo envia y archiva el
original del oficio.

Remite a la Subdireccion Operativa, segun sea el caso, copia del oficio y listado de
Legisladores y/o copia del oficio de solicitud de perscna facultada y le instruye
proceda a {a expedicion de las tarjetas de proximidad segun cofresponda, también
remite copia a la Direccion de Seguridad para su conocimiento y seguimiento.

-Oficio y Listado de
Legisladores

-Oficio de Solicitud

-Base de Datos de Control de
Oficios

-Copia de Oficio y del Listado
de Legisladores
-Oficio de Solicitud

SUBDIRECCION OPERATIVA

Recibe copia de oficio v listado de Legisladores o bien, copia de oficio de solicitud,
asi como las instrucciones de atencion; captura en el Sistema de Control
Automatizado de Acceso al Estacionamiento Cubietto de Basamento, el nombre de
los legisiadores o usuario(s), su area de adscripcidn, el cargo y titulo. También
captura en el sistema el nimero de la tarjeta que le corresponda a cada uno segin
el consecutivo, para que ésta quede activada.

Verifica gue los datos capturados en el sistema sean correctos, mediante su
comparacion con el listado de Legisladores, o bien, con los datos contenidos en el
oficio de solicitud y en caso de detectar errores los corrige y guarda los cambios en
el sistema.

Imprime del sistema la(s) etiqueta(s) con el nombre de cada usuario, la(s) adhiere
a la(s) tarjeta(s) de proximidad,; y registra la fecha de elaboracion en el sistema.

-Copia del Oficio y del Listado
de Legisladores

-Copia del Oficio de Solicitud
-Sistema de Control
Automatizado de Acceso al
Estacionamiento Cubierto de
Basamento

-Etiquetas
-Tarjetas de Proximidad
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

7. Elabora oficio para entrega de la(s) tarjeta(s) de proximidad, dirigido al titular de la | -Oficio de entrega
Direccion General de Servicios a Diputados, en el caso de los Legisladores o
dirigido a la persona que firmé ei oficio de solicitud, en el caso de los demas
usuarios con derecho a tarjeta de proximidad, para aprobacién y firma del Director
General de Resguardo y Seguridad.

8. Remite a la Direccidon de Seguridad, para su revision, el oficio de entrega, las | -Tarjetas de Proximidad
tarjetas de proximidad y dipticos informatives del Sistema de Control Automatizade | -Dipticos Informativos
de Acceso al Estacionamiento Cubierto de Basamento.

DIRECCION DE SEGURIDAD 9. Recibe oficio de entrega, tarjetas de proximidad y dipticos informativos, revisa coficio | -Oficio de entrega
y cada una de las tarjetas para asegurarse que estén correctamente elaboradas y | -Tarjetas de Proximidad
en su caso instruye para que se corrijan los errores. -Dipticos Informativos

10. Remite a la Direccién General de Resguardo y Seguridad el oficio de entrega, las
tarjetas de proximidad y los dipticos informativos,

DIRECCION GENERAL DE 11. Recibe oficio de entrega, tarjetas de proximidad y dipticos informativos, revisa, | -Oficio firmado

RESGUARDQ Y SEGURIDAD

firma el oficio y procede de la siguiente forma:

a) En el caso de Legisladores, entrega a la Direccidon General de Servicios a
Diputados, ei oficio firmado, las tarjetas de proximidad y los dipticos informativos,
recabando el acuse de reciho. Registra en la Base de Datos de Control de Oficios
el numero del oficio, la fecha y el nombre de la Direccién General de Servicios a
Diputados (se conecta con la actividad 12).

b} En el caso de los demas usuarios, entrega a la Direccion de Seguridad el oficio
firmado, las tarjetas de proximidad vy los dipticos informativos; y le instruye para que
efectlie la entrega. Registra en la Base de Datos de Control de Oficics, el nimero
del oficio, la fecha y el nombre de la unidad administrativa solicitante (se conecta
con la actividad 13).

-Tarjetas de Proximidad
-Dipticos Informativos

-Base de Datos de Control de
Oficios
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

/IRESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS A DIPUTADOS

12.

Recibe oficio firmado, tarjetas de proximidad y dipticos informativos, firma de
recibido y procede a su entrega a cada Legislador (se conecta con la actividad 16).

-Oficio firmado
-Tarjetas de Proximidad
-Dipticos Informativos

DIRECCION DE SEGURIDAD

13.

14.

15.

Recibe oficio firmado, tarjetas de proximidad y dipticos informativos.

Establece comunicacion telefénica con cada uno de los usuarios, les informa que
su tarjeta de proximidad ha sido elaborada y acuerda con ellos, la fecha, hora y
lugar de entrega, indicadndoles que deben presentar identificacién oficial para
recibirla.

Entrega el oficio original al area solicitante y a cada usuario le entrega su tarjeta de
proximidad y diptico informativo, recabando acuse de recibo en ambos casos.

-Oficio firmado
-Tarjetas de Proximidad
-Dipticos Informativos

-Acuse de recibo

LEGISLADOR/USUARIO

16.

Recibe, segun corresponda, oficio original, tarjeta de proximidad, diptico

inforrnativo y firma de recibido.

-Tarjetas de Proximidad
-Diptico Informativo

L FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
RESGUARDO Y SEGURIDAD

SUBDIRECCION OPERATIVA

DIRECCION DE SEGURIDAD

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS A DIPUTADOS

LEGISLADOR//USUARIO

INICIO )

—
y 1

Recibe de la Direccion General de Apoyo
Parlamentario, oficic suscrito por su titular con’el
que envia el listago de Legisladcres que integran
la nueva Legislatura, o bien, oficio ge saliciud
firmade por la_persona facultada para solicitar
tarjeta de proximidac fa_ra usuvarios con derecho
a estacronamiento (politica de operacidn num. 2)

y sella e acuse de recibo.

Registra en la Base de Datos de Control de
Ofi¢ios, el numero del oficio de salicitud, Ia fecha
v el nombre de la unidad administrativa que lo
envia y archiva ! onginal del ofitio.

3

Remile a la Subdireccién Cperativa, segin sea
el gasg, topia del oficic listédo de
Legistadores v/c copia del oficiy de solicitud de
persona facultada y |& instruye proceda a la

4

Recibe copia de oficio y fisiade de Legisladores o
bien, copia de oficio de solicitud, asi como las
instrucciones de atencidn. captura en ef Sistema
de Contral Autgmalizade de Acceso al
Estacionamiento  Cubierto de Basamento, el

expedicidn de las tarjetas de proximidad segun
cofresponda, también remite copia a la
Direccidn de Seguridad para su conogimiento y

seguimients.

guinombre ge los legisiadores o usuario(s), su drea
de adscnpcion, el'cargo y litule. También captura
en el sistema el namero de la tarjela que te
corresponda a cada uno segdan el Consecutivo,

para que ésta quede activada.

5

Verifica que los datos capturados en el sistema
sean correclos, medianteé su Comparacion con
listado de legisladores, ¢ bien, con los datos
canlenidos en el oficio de solicitud ¥ en caso de
detectar efrores los corrige y guarda les cambios en
el sistema.

]

tmprime del sistema la(s} equuetaﬁs] con el nombre
de cada wusuario, la(s) adhiere ala(s) larjeta(s) de
prolxlmrdad; y registra la fecha de elaboracion en sl
sistema.

7

Elabora oficio para entrega de la{s) tarjelals) de
proximidad, dirigido al titular de Ja Direccion General
de Servicios a Diputados, en el caso de los
Legisladores ¢ dirigido a |a persona que firmé el
oftcio de soliciud, en & caso de los demas usuarios
con derecho & ‘tarjeta de proximidad, para
aprobacion § firma del Director General de
Resguardo y Seguridad.

3

Remite a la Direccion de Seguridad, para su
revision, el oficic de entre?a, las larjetas de
roximidad y dipticos informafivos del Sistema de
antrai Autcmatizado Accesa al

9

e
Estacionamiento Cubiertc de Basamento.

Recibe oficio de entrega, tarjetas de proximidad y
diplicos informativos, revisa ‘oficio y cada una dé
las tarjetas para asegurarse  gue astén
cofrectamente elaboradas y en su ¢aso instruye
para gue se cOrfijan |os errores.

189




Manual de Procedimientos de los Servicios de Seguridad y Proteccion Civil

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION GENERAL DE

SUBDIRECCION OPERATIVA DIRECCION DE SEGURIDAD LEGISLADOR//USUARIO
RESGUARDO Y SEGURIDAD SERVICIOS A DIPUTADOS
11 3
Recibe  oficic de enirega,  larjetas de
P_roxlmldad_ y dipticos informativos, revisa,
irma el ¢ficio’y procede de la siguienta forma:
a) En et caso de Legisladores, enirega a la 10
Direccion General de Servicios a Diputados el Remite a la Direccion General de Resguardo y
g!lGl!i?:uﬁs”Tnafg?rhlaﬁ?vLas”e:eafa%sangmeTlangsg |§§ Seguridad el‘ oficio de entrega, las lafjetas de
regibo, o o 15 Baae e Datos de proximidad y los dipticos informatives,
Control de” Oficios el nimero del oficio, |a
fecha y el nombre de ta Direccion Gerneral de
Servicios a Diputades (se cenecla con la
actividad 12),
b} En el caso da los demas usuarics, entrega 12
a la Direccion de Seguridad el oficie ﬁr.ma‘d{’,o‘ Recibe  oficic  firmado tarjetas  d
las tarjatas de pyoximidad y los dipticos proximidad 'y diplicos infermativos. firma
irfarmalivos; y le lnslru|ya ara que efaclie la P de recibido ~ y procede 2 su entrega a
enirega. Regstr_a an la Base da Dalos de " |cada Legisiador {se conecla con la
Control de Dficies. el numarg del oficio, la aclividad 16).
fecha y el nombre ds 'a unidad administeativa
soliciianie (se conecla con 13 actividad 13).
13
| » |Recibe oiicip firmado, farjetas de proximidad y
»| dipticos informativos
¥ s
Establece comunicacidn lelefonica con cada yng de los
usuarios, les informa que su larjela de proximidad ha
sido elaborada y acuerda con ellos, Iz fecha, hora y
lugar de entrega, indicandoles que deben presentar
identificacion oficial para recibirla.
15
Entrega el coficio original al area solicitants y a cada
usuario le enirega su larjela de groximidad 'y diptico
informalivo, recabando acuse de recibe en ambos 18
£as50s. Racibe  segiin corresponda, oficlo
T gioriginal, “iarieta  de  proximidad,
diplico * infofmative y ~ firma  de
racibido.

v
L FIN ]
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de Vehiculos de Usuarios del Estacionamiento Cubierto de Basamento (DGRS-P01-F01).
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

2.- PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE
TARJETAS DE PROXIMIDAD
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPQSICION O SUSTITUCION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

OBJETIVO

Reemplazar ias tarjetas de proximidad para acceso al estacionamiento cubierto de basamento del Palacio Legislativo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

POLITICAS DE OPERACION

. Procedera la reposicion de una tarjeta de proximidad, cuando el usuario reporte su robo o extravio ante la Direccion
General de Resguardo y Seguridad, mediante el llenado del Formato de Solicitud de Reposicion o Sustitucién de
Tarjeta de Proximidad (DGRS-P02-F01).

. Procederd la sustitucion de una tarjeta de proximidad, cuando el usuario reporte su deterioro o falla y la presente a la
Direccién de Seguridad a través de la Subdireccion Operativa para que su personal revise su funcionamiento. Si se
determina que la tarjeta sufre un dafio irreparable o presente fallas, quedara bajo resguardo de la Subdireccion
Operativa, por lo tanto, se entregara al usuario el Formato de Solicitud de Reposicion o Sustitucion de Tarjeta de
Proximidad (DGRS-P02-F01), para que inicie el tramite de sustitucion.

. Para impedir el mal uso de la tarjeta reportada como robada o extraviada, ia Subdireccion Operativa la inhabilitara en
el Sisterma de Control Automatizado de Acceso al Estacionamiento Cubierto de Basamento e informara al Jefe de
Departamento de Exteriores, quién lo comunicara a los agentes de resguardo y seguridad asignados en los accesos
del estacionamiento cubierto de basamento, para que estén atentos en la localizacion y recuperacion de la tarjeta
reportada.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

fRESPONSABLE

|

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

USUARIO

Acude a la Direccion General de Resguardo y Seguridad, a solicitar informacion
para el tramite de reposicion ¢ sustitucion de una tarfeta de proximidad y a través
de la Direccién de Seguridad se canaliza a la Subdireccién Operativa.

SUBDIRECCION OPERATIVA

Recibe al usuario, le proporciona crientacion e informacion, asi como el Formato
de Solicitud de Reposicién 6 Sustitucion de Tarjeta de Proximidad.

-Formato de Solicitud de
Reposicién 6 Sustitucion de
Tarjeta de Proximidad
{DGRS-P0O2-FO1)

USUARIO

Entrega a la Subdireccion Operativa Formato de Solicitud de Reposicion 6
Sustitucion de Tarjeta de Proximidad, con la informacién requerida.

-Formato de Solicitud de
Reposicion ¢ Sustitucién de
Tarjeta de Proximidad
(DGRS-P0O2-FO1)

SUBDIRECCION OPERATIVA

Recibe el formato y revisa que los datos sean legibles y estén completos, si es
asi, informa al usuario la fecha de entrega de la tarjeta de proximidad. En caso
contrario, sclicita al usuario que complemente ¢ corrija la informacién contenida
en el formato.

Verifica en el Sistema de Control Automatizado de Acceso al Estacionamiento
Cubierto de Basamento, que el usuario esté registrado y de ser asi actualiza el
Sistema con el nimero de la nueva tarjeta que se entregard, incorporando
también la fecha de activacion y expiracion; e incluye en el apartado de notas del
sistema el motivo por el que se reemplaza la tarjeta de proximidad, el nombre de
la persona que solicita el tramite y la fecha de entrega.

Imprime del sistema la etiqueta con el nombre del usuario, la adhiere a la tarjeta
de proximidad y registra la fecha de su elaboracion en el sistema.

Establece comunicacion con el usuario y le informa que la tarjeta de proximidad
ha sido elaborada, acordando fecha, hora 'y lugar de entrega, previa
identificacion oficial para recibirla.

-Formato de Solicitud de
Reposicion & Sustitucion de
Tarjeta de Proximidad
(DGRS-P02-F01)

-Sistema de Control
Automatizado de Accesc al
Estacionamiento Cubierto de
Basamento.

-Tarjeta de proximidad

-Tarjeta de proximidad

etiquetada
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA

[ INSTRUMENTOS UTILIZADOS

ORGANO/JUNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD {Documentos, formatos,
{RESPONSABLE instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
USUARIO 8. Acude a la cita acordada y presenta identificacion oficial para recibir su tarjeta de | -Identificacion Oficial
proximidad.
SUBDIRECCION OPERATIVA 9. Entrega al usuario la tarjeta de proximidad, recaba la firma de recibido en el—[ -Tarjeta de proximidad
Formato de Solicitud de Reposicion 6 Sustitucion de Tarjeta de Proximidad. etiquetada

-Formato de Solicitud de
Reposicién 6 Sustitucion de
Tarjeta de Proximidad
{(DGRS-P02-F01)

USUARIO 10. Recibe tarjeta de proximidad y firma de recibido. -Tarjeta de proximidad
etiquetada
SUBDIRECCION OPERATIVA 11. Archiva en la Carpeta de Reposiciones de Tarjetas de Proximidad el Formato de | -Carpeta de Reposicicnes de
Solicitud de Reposicion ¢ Sustitucién de Tarjeta de Proximidad firmado de | Tarjetas de Proximidad.
recibido. -Formato de Solicitud de

Reposicion é Sustitucién de
Tarjeta de Proximidad

(DGRS-P02-FO1)

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

SUBDIRECCION OPERATIVA

=
\ 4 1

{ INICIO

Acude a [a Direccidn General de Resguardo y Seguridad, a solicitar informacion para el tramite
de reposicion 0 sustitucion de una tarjela de proximidad y a ravés de la Direccion de Seguridad

se canaliza a la Subdireccion Operativa.

3

2
oJRecibe” al usuario, [e propofciona orfeniacion e informacién, asi como ef Formato de
P1Solicitud de Reposicion o Sustitucion de Tarjeta de Proximidad

Entrega a la Subdireccion Operativa Formato de Solicitud de Reposicion ¢ Sustitucion del*
Tarjefa de Proximidad, con la informacion requerida, J

[

4

Recibe el formato vy revisa que los datos sean legibles y estén completos, si es asi, informa al
usuario la fecha de entrega de la tarjeta de proximidad. En caso contrario, solicita al usuario

A 4

8

gue complemente ¢ corrija la informacion contenida en el formato.

A 5

Verifica en el Sistema de Control Automatizado de Acceso al Estacionamiento Cubierto de
Basamento, que el usuario este registrado y de ser asi actualiza el Sistema con el nimero de
la nueva tarjeta que se entregara, Incorporando tambien la fecha de activacion y expiracion; e
incluye en el apartado de notas del sistema el motivo por el que se reemplaza la tarjeta de

proximidad, el nombre de la persona que solicita ef tramite y la fecha de entrega.

A 6
Imprime del sistema la etiqueta con el nombre de! usuario, la adhiere a la tarjeta de proximidad
y registra la fecha de su elaboracion en el sistema.

y 7

b
Establece comunicacion con el usuario 3( le informa que la tareta de proximidad ha sido
elaborada, acordando fecha, hora y lugar de entrega, previa identificacion oficial para recibirla.

[Acude a la cila acordada y presenta identificacién oficial para recibir su tarjeta de|
]

proximidad. 9
L p{Entrega al usuaro la tarjeta de proximidad, recaba Ja firma de recibido en el Formate de
ISOIICI ud de Reposicién 6 Sustitucion de Tarjeta de Proximidad.
10 i
[Recibe tarjeta de proximidad y firma de recibido. |- 1"

»|Archiva enfa Carptteta_ de Reposiciones de Tarjetas de Proximidad el Formato de Solic’ltudﬁ]
Htuci

" IReposicién & Sus on de Tarjeta de Proximidad firmado de recibido.

4

§ FIN

)
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE TARJETAS DE PROXIMIDAD

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Reposicion o Sustitucion de Tarjeta de Proximidad (DGRS-P02-F01).
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CORBATINES

3.- PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CORBATINES
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CORBATINES

OBJETIVO

Expedir los corbatines para acceso a los estacionamientos exteriores del Palacio Legislativo.
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PROCEDIMIENTOQ PARA LA EXPEDICION DE CORBATINES

POLITICAS DE OPERACION

El corbatin para acceso a los estacionamientos exteriores del Palacio Legislativo, es una identificacion que se
proporciona al personal que conforme a la normatividad establecida tenga derecho a hacer uso de los
estacionamientos exteriores del Palacio Legislativo.

El corbatin es personal e intransferible y con él solo podran ingresar los vehiculos previamente registrados ante la
Direccion General de Resguardo y Seguridad. El corbatin es para ingresar un solo vehiculo de fos registrados por
cada usuario, no se permitira el ingreso en forma simultanea de otro vehiculo con el mismo corbatin.

El tramite de solicitud para la obtencion del corbatin de acceso a vehiculos particulares a los estacionamientos
exteriores, lo podra realizar directamente el usuario o los responsables administrativos mediante el llenado del
Formato de Solicitud de Carbatin de Acceso a Estacionamientos Extericres para Vehiculos Particulares (DGRS-P03-
F01), anexando copia de la credencial del usuario y de la(s) tarjeta(s) de circulacién de los vehiculos. En el caso de
las Comisiones Ordinarias, el trdmite de solicitud lo realizara el Secretario Técnico.

El tramite de solicitud para la obiencién del corbatin de acceso a vehiculos utilitarios propiedad de la Camara de
Diputados a los estacionamientos exteriores, lo realizara el responsable administrativo de la Direccion General o del
Grupo Parlamentario al que esté asignado el vehiculo, mediante el ilenado del Formato de Solicitud de Corbatin de
Acceso a Estacionamientos Exteriores para Vehiculos Utilitarios (DGRS3-P03-F02), anexando copia de la credencial
del empleado y de la tarjeta de circulacion del vehiculo.

La utilizacion indebida de un corbatin es responsabilidad de los usuarios registrados en la base de datos de la
Direccion General de Resguardo y Seguridad, quienes también son responsables de devolver el corbatin, cuando
dejen de prestar sus servicios a la Camara de Diputados o a los Grupos Parlamentarios.

La Direccién General de Resguardo y Seguridad, cada seis meses realizara la actualizacion de ia base de datos det
personal que tiene asignado corbatin, con el listado del personal que haya causado baja en el periodo y que le
entregaran en su oportunidad y previo acuerdo, los responsables administrativos de los Grupos Parlamentarios y la
Direccion General Recursos Humanos.
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PROCEDIMIENTQ PARA LA EXPEDICION DE CORBATINES

POLITICAS DE OPERACION

7. El corbatin para acceso a los estacionamientos exteriores sera entregado en un maximo de 24 horas, salvo en el caso
de cambio de legislatura, que se entregara en un maximo de 48 horas, contados a partir de la fecha en que se registre
el tramite ante la Direccién General de Resguardo y Seguridad.

8. Con el fin de proporcionar un servicio adecuado al usuario de los estacionamientos exteriores y prever alguna
contingencia relacionada con su vehiculo, el usuario debera mantener actualizada la informacién del vehiculo(s) que
utiliza(n) el corbatin, proporcionando a la Subdireccion Operativa copia de la (s) tarjeta(s) de circulacion, asi como su
area de adscripcion y teléfono, para que actualice la informacion en su Base de Datos de Control de Corbatines.

9. Con la finalidad de apoyar la realizacién de eventos especiales, en los que sea necesario expedir Tarjetones
Provisionales para permitir el acceso a vehiculos por un periodo determinado, la Direccién General de Servicios a
Diputados, a través de su Direccién de Eventos, se coordinara con la Direccién de Seguridad de la Direccién General
de Resguardo y Seguridad, a efecto de proceder conforme al acuerdo de coordinacién que previamente suscriban
ambas Direcciones Generales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CORBATINES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,

IRESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO —]
SOLICITANTE Acude a la Direccidén General de Resguardo y Seguridad, a solicitar informacion
para el tramite del corbatin de acceso a estacionamientos exteriores.
DIRECCION GENERAL DE Recibe al solicitante, le proporciona orientacién e informacién y le entrega ; -Formatoe de Sclicitud de

RESGUARDOQ Y SEGURIDAD Formato de Solicitud de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores. Corbatin de Acceso a
Estacionamientos Exteriores
(DGRS-P03-F01) 6 (DGRS-
P03-F02)

SOLICITANTE Acude a la Direccion General de Resguardo y Seguridad a presentar el Formato | -Formato de Solicitud de

de Solicitud de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores debidamente
llenado, asi como copias de la credencial de empleado de la Camara de
Diputados o la expedida por el Grupo Parlamentario y de las tarjetas de
circulacion de los vehiculos.

Corbatin de Acceso a
Estacionamientos Exteriores
{DGRS-P0O3-FO1) 6 (DGRS-
P0O3-F02)

DIRECCION GENERAL DE
RESGUARDQ Y SEGURIDAD

Verifica que los datos del solicitante y del (de los) vehiculo(s) contenidos en el
formato de solicitud sean legibles, estén completos y correspondan a la copia de
la Credencial de empleado de la Camara o del Grupo Parlamentario y a la{s)
tarjeta{s) de circulacion que se adjunta(n). En caso contrario, e indica Ila
informacion que debe corregir o complementar.

Informa al sclicitante la fecha y hora en que la Subdireccion Operativa de la
Direccién de Seguridad le entregara el corbatin, previa identificacion.

Remite a la Subdireccion Operativa el formato de solicitud con la documentacién
adjunta y le instruye para su registro y tramite correspondiente.

-Formato de Soliciiud de
Corbatin  de Acceso a
Estacicnamientos Exteriores
(DGRS-P03-FO1) 6 {DGRS-
PQ3-F02)

-Copia de Credencial de
empleado de la Camara
-Copia de Credencial de

empleado de Grupo
Parlamentaric
-Copia de Tarjeta{s} de

Circulacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CORBATINES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.}

SUBDIRECCION OPERATIVA 7. Recibe formato de solicitud y anexos y captura en la Base de Datos de Control de | -Formate de Solicitud de
Corbatines, la informacion contenida en el Formato de Solicitud de Corbatin de | Corbatin - de  Acceso  a
Acceso a Estacionamientos Exteriores. Estacicnamientos Exteriores
{DGRS-PO3-F01) ¢ (DGRS-
8. Imprime de la Base de Datos de Control de Corbatines, ef Corbatin con el nombre | PO3-F02).
del usuario, el numero consecutivo asignado y la leyenda "Esle corbatin es | -Base de Datos de Control de
propiedad de la H. Camara de Diputados, su uso es exclusivo para acceso a los | Corbatines
estacionamientos exteriores, su utilizacién indebida es responsabilidad del | -Copia de Tarjeta(s) de
usuario registrado ante la Direccién General de Resguardo y Seguridad, quien | Circulacion.
debera devolverlo al término de su relacién laboral”.
9. Coloca en carpeta de control de corbatines, el formato de solicitud con sus
anexos y el corbatin elaborado para entregario al usuario en la fecha y hora | -Carpeta de Control de
indicadas. Corbatines
SOLICITANTE 10. Presenta identificacion oficial para recibir el corbatin. -ldentificacion Oficial
SUBDIRECCION OPERATIVA 11. Entrega corbatin y diptico que contiene informacidon scbre el uso de los | -Corbatin
estacionamientos, previa lectura y firma de recibido del solicitante. -Diptico Informativo.
SOLICITANTE 12. Recibe corbatin y diptico informativo y firma de recibido. -Corbatin
-Diptico Informative.
SUBDIRECCION OPERATIVA 13. Archiva en carpeta de conirol de corbatines, el formato de sclicitud firmado de | -Carpeta de Control de

recibide por el solicitante.

Corbatines
-Formato de Solicitud firmado
de recibido por el solicitante.

| FINDEL PROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CORBATINES

DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y
SEGURIDAD

SUBDIRECCION QPERATIVA

C INICIO ]

A4

2

1
Acude a |a Direccion General de Resguardo y Seguridad, a
solicitar informacion para el tramite del corbatin de acceso
a estacionamientos extericres.

Recibe al solicitante, Te proporciona orientacidon e
informacion y le entrega Formato de Solicitud de Corbatin
de Accesco & Estacionamientos Exteriores.

3

Acude a la Direccion General de Resguardq ¥ Se%urldad a
Eresemar el Formato de Soficitud de Corbatin de Acceso a

stacionamienios Exteriores debidamente llenado, asi
comg copias de |la credencial de empleado de la Camara

4

de Diputados o la expedida por el Grupo Parlamentario y

de las tarjetas de circulacién de los vehiculos.

10

[Presenta identificacion oficial para recibir el corbatin._— |

Verifica que los datos del solicitante y del (de los)
vehiculo{s} contenidos en €l formato de solicitud sean
legibles, estén completos y correspondan a la copia de la
Credencial de empleado de Camara o de rupo
Parlamentario_y a la(s) tarjet_a(sl) de circulacian que se
adjunta (n) . En caso contrario, le indica ia informacion
que debe corredir o complementar.

A 5

Informa al solicitante la fecha y hora en que la
Subdireccien Ogeratlva de la DirecCidon de Seguridad le
entregara el corbatin, previa identificacion,

v 6

Remijte a la Subdireccidon QOperativa el formaio de

y

7

Recibe formato de solicitud y anexes y captura en la Base de
Datos de Control de Corbatines, la informacion_contenida en el

solicitud con la documentacion adjunta y le instruye
para su registro y trdmite correspondiente.

Formato de Solicitud de Corbatin de Acceso a Estacionamientos

Exteriores .

8

Imprime de la Base de Datos de Control de Corbatines, el
Corbatin con el nombre del usuario, el nimero consecutivo
asignado y la leyenda “Este corbatin es propiedad de la H.
Camara de Diputados, su uso es exclusive para acceso a los
estacionamjentos  exterigres, | su ulilizacion indebida es
responsabilidad del usuario registrado ante la Direccion General
de Resguardo y Sequrrdad, quien debera devolvero al término

de su rélacion laboral”.
v 5

Coloca en carpeta de control de, corbatines, el formato de

solicitud con sus anexos y el corbatin elaborado para entregario
al usuario en fa fecha y hora indicadas,

11

12

Entrega corbatin y diptico que contiene informacion sobre el usa
de ios estacionamientos, previa lectura y firma de recibido del

solicitanie.
J 13

[Recibe corbatin y dipticc; informativo y firma de recibido. [

fArchiva en carpeta de control de corbatines, el formato de

[salicitud firmado de recibido por el solicitante.

L FIN )i
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CORBATINES

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores para Vehiculos Particulares (DGRS-P(03-F01).
Solicitud de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores para Vehiculos Utilitarios (DGRS-P03-F02).
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4.- PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE CORBATINES
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE CORBATINES

OBJETIVO

Reemplazar los corbatines de acceso a los estacionamientos exteriores del Palacio Legislativo que hayan sido
robados, extraviados o dafiados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE CORBATINES

1.

POLITICAS DE OPERACION

La reposicion de un corbatin procedera, cuando el usuario reporte su robo o extravio a la Direccidon General de
Resguardo y Seguridad, mediante el llenado y entrega del Formato de Solicitud de Reposicion de Corbatin de Acceso
a Estacionamientos Exteriores (DGRS-P04-F(01). Con base en el formato, la Direccién de Seguridad a través de la
Subdireccion Operativa, procederd a cancelarlo en la Base de Datos de Control de Corbatines, lo reportara al
Departamento de Exteriores para que se boletines y se evite su mal uso y expedira el nuevo corbatin.

Para efectuar la sustitucién de un corbatin por deterioro, bastara con que el usuario entregue el corbatin dafiado a la
Subdireccion Operativa, para que ésta le entregue uno nuevo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE CORBATINES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,

{RESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO J
SOLICITANTE Acude a la Direccion General de Resguardo y Seguridad, a solicitar informacién

para el tréamite de reposicion de un Corbatin.

DIRECCION GENERAL DE
RESGUARDO Y SEGURIDAD

Recibe al solicitante, le proporciona orientacion e informacion y le entrega el
Formato de Solicitud de Repaosicion de Corbatin de Acceso a Estacionamientos
Exteriores.

SOLICITANTE

Acude a la Direccion General de Resguardo y Seguridad a entregar el Formato
de Solicitud de Reposicion de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores,
debidamente llenado.

-Formato de Solicitud de
Reposicion de Corbatin de
Acceso a Estacionamientos
Exteriores (DGRS-P04-F01)

-Formato de Solicitud de
Reposicién de Corbatin de
Acceso a Estacionamientos
Exteriores (DGRS-P04-F01)

DIRECCION GENERAL DE
RESGUARDO Y SEGURIDAD

Recibe el Formatc de Solicitud de Reposicion de Corbatin de Acceso a
Estacionamientos Exteriores y verifica que los datos sean legibles y estén
completos. De ser asi, comunica al solicitante que la Subdireccion Operativa ie
informara la fecha y hora de entrega del nuevo corbatin. En caso contrario, le
indica la informacién que debe corregir 0 complementar.

Remite a la Subdireccion Operativa el Formato de Solicitud de Reposicidn de
Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores v le instruye para su registro y
tramite correspondiente.

-Formato de Solicitud de
Reposicién de Corbatin de
Acceso a Estacionamientos
Exteriores (DGRS-P04-F01)

-Formato de Solicitud de
Reposicion de Corbatin de
Acceso a Estacionamientos
Exteriores (DGRS-P04-F01)
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- PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE CORBATINES

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/{RESPONSABLE

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

SUBDIRECC!ON OPERATIVA

10.

Recibe Formato de Solicitud de Reposicion de Corbatin de Acceso aT
Estacionamientos Exteriores.

Verifica que los datos del usuario correspondan con los registrados en la Base de
Datos de Control de Corbatines. De ser asi, actualiza informacién (agregando un
nimero romano segun la reposicion correspondiente) e incluye el motivo por e!
que se repone el Corbatin y la fecha programada para su entrega.

Imprime de la Base de Datos de Control de Corbatines, el Corbatin con el nombre
del usuario, el nimero conseculivo asignado y la leyenda “Este corbatin es
propiedad de la H. Camara de Diputados, su uso es exclusivo para acceso a los
estacionamientos exteriores, su utilizacion indebida es responsabilidad del
usuario registrado ante la Direccion GeneraldeResguardo y Seguridad, quien
debera devolverlo al término de su relacion laboral”.

Coloca en Carpeta de Corbatines Reemplazados, el Formato de Solicitud de
Reposicion de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores y el corbatin
elaborado para entregarlo al usuario.

Establece comunicacion con el solicitante y le inferma que el corbatin ha sido
elaborado, acordando fecha, hora y lugar de entrega, previa identificacion oficial
para recihirlo,

-Formatc de Solicitud de
Reposicion de Corbatin de
Acceso a Estacionamientos
Exteriores (DGRS-P04-F01)
-Base de Datos de Control de
Corbatines

-Corbatin

-Carpeta de Corbatines
Reemplazados

SOLICITANTE

11.

Presenta identificacion oficial para recibir su Corbatin.

SUBDIRECCION OPERATIVA

12.

Entrega Corbatin y recaba firma de recibido en el Formato de Solicitud de
Reposicion de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores,

LS—OUCITANTE

. Recibe Corbatin y firma de recibido.

-Corbatin

-ldentificacion Oficial

-Formato de Solicitud de
Reposicion de Corbatin de
Acceso a Estacionamientos
Exteriores (DGRS-P04-FO1)3
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PROCEDIMIENTC PARA LA REPOSICION O SUSTITUCIGON DE CORBATINES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

SUBDIRECCION QOPERATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatgos,
instructivos, protocoios,

sistemas, etc.)

14. Archiva en Carpeta de Corbatines Reemplazades Formato de Solicitud de
Reposicion de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores, firmado de
recibido por el solicitante.

-Carpeta de Corbatines
Reemplazados

-Formato de Solicitud de
Reposicion de Corbatin de
Acceso a Estacionamientos
Exterigres (DGRS-P04-F01)

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO J

i}
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE CORBATINES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y H
SOLICITANTE SEGURIDAD SUBDIRECCION OPERATIVA
[ INICIO |
2
) 4 1 - - - - —
Acude a la Direccion General de Resguardo y Seguridad, a ﬁ%:.-lr%%cigln SOIIIg“aer;\tt?-ég;e el roon%?gadeorggﬁgﬁb%n dg
solicitar informacion para el tramite de reposicion de un » Reposicion d¥a Corbatin’ de Acceso a Estacionamientos
Corbatin. Exteriores.
3
Acude a la Direccion General de Resguardo vy Seguridad aj« 4
entregar el Fommato de Solicitud ™ de Reposicion de — _ e
Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores, Recibe el Fommato de _Solicitud _de?eEostc,lon de
debidamente llenado. Corbatin de Acceso a Estacignamientos Exteriores y
verifica que los datos sean legibles y estén compietos.
De ser asi, comunica al solicifante que Ia Subdireccién
Operativa le informara la fecha y hora de entrega del
nuevo corbatin. En caso contrario, le indica Ila
informacion que debe corregir o complementar.
Y 5 6
Remite a la Subdireccion Operativa el Formato de _ .
Solicitud de Reposicion de Corbatin de Acceso a piRecibe Formato de Saolicitud de Reposicion de Corbatin de
Estacionamientos Exteriores le instruye para su " |Accese a Estacionamientos Exteriores.
registro y tramite correspondiente.
7
Verifica que los datos del usuarig correspondan con los
registrados en la Base de Datos de Control de Corbatines. De
ser asi, actualiza informacion ,(a%regarjdo un numerg romano
segun la reposicion correspondien e% e incluye el motivo por el
que se repone el Corbatin y la Techa pfogramada para su
entrega.
8
Imprime de la Base de Datos de Control de Corbatines, el
Corbatin con el nombre del usuario, el nimero consecutivo
asignado y la leyenda “Este corbatin es propiedad de la H.
Camara de Dipufados, su uso es exclusivo para acceso a los
estacionamienlos  exteriores, su_ utiizacion indebida es
responsabifidad  del usuario redglsfrajdo ante la Direccion
GeneraldeResguardo y Seguridad, quien debera devolverio al
temino de su relacion laboral”.
9
Coloca en Carpeta de Corbatines Reemplazados, el Formato de
Solicitud  de’  Reposicién de Corbatin,  de Acceso a
Estacionamientos Exteriores v el corbatin elaborado para
entregarlo al usuano.
11 10
- - — — - - Establece comunicacién con el solicitante y le informa que el
[Presenta identificacion oficial para recibir su corbatin___ |« corbatin ha sido elaborado, acordando fe(:%\_a. hora y Iugar de
entrega, previa identificacion oficial para recibirlo,
g U
L
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE CORBATINES

DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE

OIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y
SEGURIDAD

SUBDIRECCION OPERATIVA

13

[Recibe Corbatin y firma de recibido.

12

Entre?a Corbatin 'y recaba firma de recibido en el Formato de
d de Repuslcmn de Corbatin de Acceso a Estacicnamientos

Sofici
Exteriores.

]

14

P (Solicitud  de Reposicion de  Corbatin de Acceso

Estacionamientos Exteriores, firmado de recibido por

Archiva en Carpela de Corbatines Reemplazados Formalo de

a
el

soligitante.

( FIN |
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION O SUSTITUCION DE CORBATINES

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

»  Solicitud de Reposicion de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores (DGRS-P04-F(01).
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5.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO VEHICULAR
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO VEHICULAR

OBJETIVO

Efectuar el control de entrada y salida de vehiculos en los estacionamientos del Palacio Legislativo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO VEHICULAR

POLITICAS DE OPERACION

El acceso de vehiculos al estacionamiento cubierto de basamento del Palacio Legislativo, estara reservado a los
usuarios que cuenten con la tarjeta de proximidad expedida por la Direccion General de Resguardo y Seguridad,
salvo en aquellos casos que ésta autorice por escrito el acceso de vehiculos y exista disponibilidad de espacio.

El acceso de vehiculos a los estacionamientos exteriores del Palacio Legislativo, estara reservado a los usuarios que
cuenten con el corbatin expedido por la Direccion General de Resguardo y Seguridad, salvo en aquellos casos que
ésta autorice por escrito el acceso de vehiculos y exista disponibilidad de espacio.

En caso de robo o extravio de ia ficha de control de acceso (boleto de acceso), el usuario no podra retirar el vehiculo
hasta que demuestre la propiedad del mismo ante la Direccion General de Resguardo y Seguridad y requisite el
formato de Extravio de Boleto de Control de Acceso (DGRS-P05-F05).

El acceso vehicular de visitantes o invitados especiales autorizado por la Direccidon General de Resguardo vy
Seguridad, sera por el estacionamiento nimero1 (ubicado en Congreso de la Union y Emiliano Zapata). Al ingreso del
vehiculo, el agente de resguardo y seguridad registrara en la bitacora de servicios los datos del vehiculo, asi como el
nombre y el nimero de personas que ingresan.

Los Secretarios de Estado, Gobernadores, Embajadores, Presidentes de Qrganismos internacionales, en su calidad
de invitados podran utilizar los espacios habilitados en la rampa de salida a la calle Emiliano Zapata del
estacionamiento cubierto. Asimismo, los visitantes autorizados que asistan a algun evento podran ingresar, sus
vehiculos a los estacionamientos exteriores, previa solicitud por escrito a la Direccion General de Resguardo y
Seguridad y de disponibilidad de espacios. En ambos casos, el personal de seguridad entregara al conductor del
vehiculo el boleto de acceso correspondiente que debera ser devuelto a la salida del vehiculo.

Los contratistas y proveedores que acudan a las instalaciones del Palacio Legislativo a realizar alguna entrega,
ingresaran por la puerta namero 7 (ubicada en la Calle de Sidar y Rovirosa) y sélo podran estacionar sus vehiculos
sobre la rampa de acceso al estacionamiento cubierto, por el tiempo necesario para llevar a cabo las labores de carga
y descarga, sin obstruir los espacios destinados para los servidores publicos.

235



Manual de de los Servicios de Sequridad y Proteccion Civil

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO VEHICULAR

POLITICAS DE OPERACION

7. Previo al ingresc de un vehiculo de proveedores, el agente de seguridad, verificara que exista disponibilidad de
espacio y que el volumen del material a ingresar amerite el acceso del vehiculo, en caso contrario, el proveedor
ingresara el material por el acceso peatonal. Cuando se autorice el ingreso del vehiculo, se registrara en el Formato
de Relacion de Vehiculos de Proveedores (DGRS-P05-F06), hora de entrada, marca del vehiculo, placas, compafiia,
nombre del conductor y area de entrega y al retirarse se registrara su hora de salida.

8. Las areas que recibiran bienes de proveedores externos, previamente notificaran mediante oficio a la Direccidén
General de Resguardo y Seguridad, los datos del o los vehiculos que ingresaran (marca, modelo y matricula), del
material a entregar, el nombre del conductor y, en su caso, de las personas que operaran la entrega respectiva.

9. El acceso de taxis al estacionamiento cubierto de basamento se efectuara por la puerta nimero 6 (ubicada en
Emiliano Zapata) y requerird de una solicitud previa de algln diputado, funcionario o persona con discapacidad a la
Direccién General de Resguardo y Seguridad. Al ingresar el taxi, el personal de seguridad entregara al chofer del
vehiculo el boleto de acceso vehicular, mismo que devolvera a la salida del vehiculo (puerta F5 o F8).

10.Solamente los vehiculos propiedad de la Camara de Diputados podran permanecer dentro de los estacionamientos
durante la noche, fines de semana y dias festivos. Los vehiculos particulares, que por algin motivo pernocten en
cualquiera de los estacionamientos del Palacio Legislativo, deberan solicitar por oficioc a la Direccidon General de
Resguardo vy Seguridad la autorizaciéon correspondiente. Aquellos vehiculos que pernocten sin dicha autorizacion,
seran sancionados conforme lo establecen los Lineamientos para la Asignacion, Uso y Control de los
Estacionamientos del Recinto Legislativo de San Lazaro.

11.El acceso de vehiculos por personal de la Camara de Diputados a los estacionamientos, que se realice fines de

semana y dias festivos, se permitira por la puerta del estacionamiento namero 2 (ubicada en la Calle de Emiliano
Zapata) previa solicitud por oficio a la Direccién General de Resguardo y Seguridad.

12.Queda prohibido e! acceso a los estacionamientos a vehiculos que realicen funciones de escolta con personal armado
0 que pertenezcan a agrupamientos policiacos, salvo autorizacion de la Presidencia de la Mesa Directiva.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO VEHICULAR

POLITICAS DE OPERACION

13.La Direccion General de Resguardo y Seguridad divulgara por diferentes medios las obligaciones que deben cumplir
los usuarios de los estacionamientos y los agentes de resguardo y seguridad vigilaran que se cumplan entre otras,
con las siguientes obligaciones:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
a)

h)

Hacer alto total en la caseta de vigilancia del estacionamiento e ingresar hasta que el personal de seguridad lo
indique;

Permitir la revision del corbatin de acceso en caso de que le sea requerido por personal de seguridad, para
verificar que no esté alterado y que no se encuentre boletinado;

Mostrar la credencial de la Camara de Diputados o alguna identificacién oficial con fotografia, en caso de que
le sea solicitado por personal de seguridad;

Circular a una velocidad no mayor a 10 km/h;

Ocupar un cajon de estacionamiento;

Respetar los lugares asignados para las personas con capacidades diferentes;

No obstruir los espacios destinados para [a circulacién vehicular y peatonal, ni los accesos a los
estacionamientos,

Devolver a la Direccion General de Resguardo y Seguridad el corbatin de acceso a estacionamientos, cuando
el usuario deje de laborar en la Camara de Diputados.

14. Por razones de seguridad, los agentes de resguarde ubicados en los accesos vehiculares, podran revisar los
vehiculos que ingresen o salgan de los estacionamientos del Palacio Legisiativo. Estas revisiones se realizaran
diariamente a cada uno de los vehiculos y en casos excepcionales de manera aleatoria.

15. El personal de Resguardo y Seguridad que detecte el incumplimiento de alguna de las obligaciones de los usuarios
de los estacionamientos exteriores, actuard conforme a los Lineamientos para la Asignacién, Uso y Control de los
Estacionamientos del Recinto Legislativo de San Lazaro.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO VEHICULAR

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
IRESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

AGENTE DE RESGUARDO Y
SEGURIDAD

Verifica que el vehiculo que pretende ingresar el conductor al estacionamiento
exterior, cuente con corbatin de acceso correspondiente. De ser asi, verifica
que existan lugares disponibles, con base en el nimere de fichas de control. En
casco de no existir lugares lo comunica al usuario.

Registra en el Formato de Control de Entradas y Salidas de Vehiculos de
Estacionamientos Exteriores el nUmero del corbatin, nimero de ficha de control
de acceso y las placas del vehicuio.

Entrega al conducter la ficha de control de acceso y le indica ia zona o el lugar
especifico donde debe ubicar su vehiculo.

Registra en el Formatc de Control de Entradas y Salidas de Vehiculos al
Estacionamiento Cubierto de Basamento, la hora de entrada, marca del
vehiculo, placas, nombre del conductor/visitante, procedencia y hora de salida,

En el caso de taxis y vehiculos autorizados que no cuentan con tarjeta de
proximidad, ademéas de los datos anteriores, se anotara el nimero de boleto
entregado.

Al detectar alguna irregularidad durante el ingreso de vehiculos, informara al
Jefe de Grupo en turno vy lo registrara en el Formato de Bitacora de Servicios.

-Formato de Control de
Entradas y Salidas de
Vehiculos de
Estacionamientos Exteriores
{DGRS-P05-F01)

-Formato de Control de
Entradas y Salidas de
Vehiculos al Estacionamiento
Cubierto de Basamento
{DGRS-P0O5-F02)

-Formato de Bitacora de
Servicios (DGRS-P(5-FO3)

CONDUCTOR

ingresa el automévil al estacionamiente.

Entrega la ficha de control de acceso al agente de resguardo y seguridad a Ia
salida del vehiculo.

-Ficha de control de acceso
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO VEHICULAR

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
IRESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc)

-Ficha de control de acceso

Vehiculos que Pernoctan en
Estacionamientos (DGRS-

Estacionamientos Exteriores

Vehiculos al Estacionamiento

-Formato de Bitdcora de
Servicios (DGRS-P05-F03)

AGENTE DE RESGUARDO Y 7. Recibe la ficha de control de acceso a |a salida del vehiculo y ordena confornF
SEGURIDAD a la numeracion.
8. Realiza a partir de fas 21: 00 hrs. un recorrido por el estacionamiento para | -Formato Reporte de
ubicar 10s vehiculos que pernocten y registrarios en el Formato Reporte de
Vehiculos que Pernoctan en Estacionamientos, con el objeto de corroborar que
cuenten con la autorizacion respectiva. P05-F04)
. ! : . -Formato de Controf de
9. Verifica que las fichas (boletos de acceso) estén ordenadas conforme a la Entrad;s y%alidnas (E:Ie
numeracion progresiva y las entrega al agente de resguardo y seguridad que lo Vehiculos de
releva en el cambio de turno.
DGRS-P05-F01
10, Entrega al efectuarse el cambio de turno, al Jefe de Grupo, los formatos de EFc?nnato dz Con)trol de
Control de Entradas y Salidas de Vehiculos que haya utilizado, el formato Entradas y Salidas de
Reporte de Vehiculos que Pernoctan en Estacionamientos, con el objeto de
corroborar que cuenten con la autorizacion respectiva. De no ser asi, informara Cubierto de Basamento
al Jefe de Grupo para que tome las acciones correspondientes. Asimismo, (DGRS-P05-F02)
anexa el formato de Bitacora de Servicio.
JEFE DE GRUPQO 11. Recibe formatos de Control de Entradas y Salidas de Vehiculos, formato | -Formato de Control de
Reporte de Vehiculos que Pernoctan en Estacionamientos y Bitacora de | Entradas y Salidas de
Servicios. Vehiculos de
12. Elabora con base en dichos formatos, el Parte de Novedades que entrega al | o Cubierto de Basamento

Jefe del Departamento de Exteriores.

Estacionamientos Exteriores

{DGRS-PO5-FO1 0 DGRS-
P05-F02)

-Formato Reporte de
Vehiculos que Pernoctan en

Estacionamientos (DGRS-
PO5-F04)

-Formato de Bitdcora de
Servicios (DGRS-P05-F03)
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESC VEHICULAR

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANOQ/UNIDAD ADMINISTRATIVA
IRESPONSABLE

ACTWIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EXTERIORES.

13.

14.

Recibe el Parte de Novedades, 10 revisa y entrega el original a la Coordinacion
Técnica y copias al Director General de Resguardo y Seguridad y al Director de
Segquridad para su conocimiento.

Recaba firma y sello de recibido en copia del Parte de Novedades y la archiva.

-Parte de Novedades.

-Acuse de recibo.

| FINDEL PROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO VEHICULAR

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

can tarjeta de proxmidad, ademas de los datos anteriores,
se anofara el nimaro de boleto entregado.

Al detectar alguna irregularidad durante el ingreso de
vehiculos, infofmard al Jefe de Grupo en tufno vy lo

registrara en el Formato de Bitadcora de Servicios,

7

l

-3

E
Lsegurldad a la salida del vehiculo.

ntrega la ficha de control de acceso al agente de resguardo y

Recibe la ficha de control de acceso a la salida del vehiculo y]ag
ordena conforme a la numeracidn.

8

Realiza a parir de las 21; 00 hrs. un recorridc por el
estacionamienio para ubicar los wvehiculos que pernocten
registrarlos  en ei Formato Reporte de Vehiculos que Pernoctan
en Estacionamientos, con el objeto de corroborar que cuenten
con la autorizacion respectiva.

9

Verifica que las fichas {boletos de acceso)} estén ordenadas
conforme a la numeracién progresiva y las entrega a! agente de
resguardo y seguridad que lo releva enel cambio de turno.

10

Entrega al efeciyarse el cambio de turno, al Jefe de Grupo, los
formatos de Control de Entradas y Salidas de Vehiculos que haya
utilizado, el formato Reporte de  Vehiculos que Pernoctan en
Estacionamientos, con el objeto de corroborar que cuenten con Ja
autorizacion respectiva. De no ser asi, informara al Jefe de Grupo
para que lome las acciones cofrespondientes. Asimismo, anexa
el formato de Bitacora de Senvicios.

L

11

ecibe formatos de Contral

de

Entradas_y Salidas de Vehiculos,
formato Réporte_de Vehiculos que
Pernoctan ‘en Estacionamientos y

Bitacora de Servicios.

AGENTE DE RESGUARDO Y SEGURIDAD CONDUCTOR JEFE DE GRUPO
EXTERIORES
INICIO

4
Verifica que el vehiculo que pretende ingresar el conductor al
estacionamiento  exterior, cuente con corbatin de acceso
correspondiente. De ser asl, verifica que existan lugares
disponibles, con base en el numero de fichas de control. En"caso
de no existir lugares 10 comunica al usuario.

2
Registra en el Formato de Coniro] de Entradas y Salidas de
Vehiculos de Estacionamientos Exteriores: el "nimero del
corbatin, ndmero de ficha de control de acceso y las placas del
vehiculo.

3
Entrega al conductor la ficha de control de acceso y le indica la
zona o el lugar especifico donde debe ubicar su vehiculo.

4

Registra en el Formato de Contrgl de Entradas y Salidas de
Vefilculos al Estacionamiento Cubierio de Basamento, la
hora de entrada, marca del vehiculo, placas, rombre del
conductorivisitante, procedencia y hora de salida. 5
En el case de taxis y vehiculos autorizados que no cuentan | Ingresa et automévil al estacionamiento. ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

CONDUCTOR

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

JEFE DE GRUPO
EXTERIORES

AGENTE DE RESGUARDO Y SEGURIDAD

12

Elabora con base en dichos formatos, el
Parte de Novedades %ue entrega al Jefe “

del Departamentc de Exteriores.
l Recibe el Parte de Novedades, lo revisa
¥enLrEQa el original a la Cogrdinacion
écnicd y co%as al Director General de
Resguardo y Seguridad y al Director de
Seglridad para $u conocimiento.

y

14

Recaba firma y sello de recibido en copia
del Parte de Novedades y la archiva.

\d
FIN
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO VEHICULAR

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Control de Entradas y Salidas de Vehiculos de Estacionamientos Exteriores (DGRS-P05-F01).

Control de Entradas y Salidas de Vehiculos al Estacionamiento Cubierto de Basamento (DGRS-P05-F02).
Bitacora de Servicios (DGRS-P05-F03).

Reporte de Vehiculos que Pernoctan en Estacionamientos (DGRS-P05-F04).

Extravio de Boleto de Control de Acceso (DGRS-P05-F05).

Relacion de Vehiculos de Proveedores (DGRS-P05-F06).
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO PEATONAL

6.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO PEATONAL
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO PEATONAL

OBJETIVO

Controlar la entrada y salida de empleados de la Camara, personal adscrito a los Grupos Parlamentarios y visitantes
a las instalaciones del Palacio Legislativo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESQO PEATONAL

POLITICAS DE OPERACION

El personal de resguardo y seguridad tendra la obligacidén de proporcionar, en todo momento, un trato digno, cordial y
respetuoso a las personas que acudan a las instalaciones del Palacio Legislativo.

Los empleados de la Camara de Diputados asi como el personal de apoyo a los Grupos Parlamentarios, deberan
mostrar al ingresar a las Instalaciones del Pailacio Legislativo su credencial o gafete de identificacion laboral y
portarlos en lugar visible mientras permanezcan en las instalaciones. En caso de no contar con estos, deberan
ingresar por la puerta nimero 1 de visitantes y cubrir el requisito de presentar otra identificacién oficial.

Las personas que trabajen en el Palacio Legislativo que no cuenten con credencial o gafete de identificacion, o
realicen servicio social, deberan ingresar por la puerta nimero 1 de visitantes (ubicada en la calle Emiliano Zapata)
mostrando su oficio de autorizacién y en caso de no contar con éste, el agente de resguardo y seguridad verificara
que la persona labore en la unidad administrativa que indica y previa autorizacion de esta, le permitird el acceso con
el gafete de visitante.

La entrada y salida del personal de Camara, asi como de visitantes, se llevaré a través del arco detector de metales,
con excepcion de mujeres embarazadas y personas que utilicen marcapasos. Para ello, antes de entrar o salir, las
personas colocaran las bolsas, portafolios, paquetes o bultos voluminosos en el scanner de rayos X, efectuandose
ademas, cuando el caso lo amerite, una revision visual por parte del agente de resguardo y seguridad.

Los visitantes a las Instalaciones del Palacio Legislativo ingresaran por la puerta numero 1, salvo en aquellas
ocasiones en las que sea necesario restringir o suspender su ingreso por razones de seguridad. En todos los casos
deberan registrar su entrada, previa entrega de identificacion oficial, asimismo, tendran que portar el engomado o el
gafete que se les entregue y que los identifique como visitantes durante su estancia en el interior de las instalaciones.
A la salida deberan devolver el gafete y se les entregara la identificacion depositada.

Las identificaciones oficiales seran: Credencial de Elector, Cédula Profesional, Pasaporte, Catrtilla del Servicio Militar
Nacional, Credencial del INSEN, Licencia de Manejo y Credencial Escolar vigente, en caso de menores de edad.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO PEATONAL

POLITICAS DE OPERACION

7. Fuera del horario de labores, los visitantes deberan sujetarse a los controles de seguridad y para eilo, el agente de
resguardo y seguridad, solicitara indique(n) el nombre de la persona a quien busca, para verificar que aun se
encuentre y si estd dispuesto a recibirla. De resultar procedente, el visitante registrara en el Formato de Registro
Diario de Visitantes (DGRS-P06-F01) la hora de entrada, su nombre y apellidos, procedencia, asi como el nombre del
servidor publico que visita, su ubicacién, nimero de gafete que se le asigna y firma. Posteriormente entregara una
identificacion oficial la cual quedara depositada mientras dure su visita.

8. Los fines de semana y dias festivos se permitira el ingreso a las instalaciones del Palacio Legislativo, Unicamente a
los empleados de Camara o de Grupos Parlamentarios, previa notificacion por oficio, enviado por el area interesada a
la Direccion General de Resguardo y Seguridad. El ingreso y salida se efectuara por ia puerta nimero 1 de visitantes.

9. Los Grupos Parlamentarios y las unidades administrativas de la Camara de Diputados, deberan informar por escrito a
la Direccion General de Resguardo y Seguridad, al menos con 24 horas de anticipacion, la relacion de las personas
que en calidad de visitantes acudiran a las instalaciones del Palacio Legislativo, con el propédsito de agilizar su
ingreso.

10.La entrada y salida de las personas que acudan exclusivamente al Centro de Documentacion e Informacién
(Biblioteca), se efectuara por la puerta nimero 1 de visitantes y deberan sujetarse al control establecido (Formato de
Registro Diario de Visitantes DGRS-P06-F01). Entregaran una identificacion oficial que quedara depositada mientras
dure su visita y se les entregara el gafete de control correspondiente.

11.El ingreso de personas con capacidades diferentes, se realizara por las puertas que cuenten con las rampas de
acceso.

12.El ingreso de personas acompafiadas de caninos, sera exclusivamente para aguellas con capacidades diferentes
(Invidentes) o elementos policiacos que reaiicen algin servicio de seguridad o proteccion civil al interior del Palacio
Legislativo.

13.El ingreso peatonal de las visitas guiadas autorizadas (escuelas o grupos) asi como al Museo Legislativo, sera
exclusivamente por la puerta del estacionamiento exterior nimero 4 (ubicada en la Calle de Sidar y Rovirosa, esquina
con Congreso de la Unién).
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POLITICAS DE OPERACION

14.Los Legisladores y el personal de la Camara de Diputados que ingresen al Palacio Legislativo equipos y/o aparatos
electronicos de su propiedad, con entrada y salida el mismo dia, deberan hacerlos del conocimiento del agente de resguardo
y seguridad, quien registrara los datos def equipo en la Bitacora de Control de Entrada y Salida de Bienes de Particulares
(DGRS-P06-F03). En el caso de los visitantes, el agente de resguardo y seguridad entregara un engomado con los datos del
nombre de la persona, la descripcion del bien y, en su caso, marca, modelo y numero de serie, asi como la hora de entrada.
Previo a la salida del equipo y/o aparato electronico, se debera devolver el engomado al agente de resguardo y seguridad
para poder retirarlos.

15.Se podra autorizar el ingreso de bienes muebles por un tiempo indeterminado, siempre y cuando se informe previamente por
escrito a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, a efecto de que registre el bien como propiedad particular,
al menos con los mismos datos ya mencionados en el punto anterior y elabore el documento de autorizacion para la entrada
del bien, del cual se debera proporcionar una copia a la Direccion General de Resguardo y Seguridad.

16.El personal de la Cdmara que requiera retirar o reingresar por los accesos peatonales bienes muebles propiedad de la
Camara, debera contar con el formato de “Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles”, que ampara su salida y

reingreso y proporcionar al personal de acceso al Palacio Legislativo de la Direccién General de Resguardo y Seguridad,
copia del mismo, en ambos casos.

17.Queda prohibido el ingreso a personas con aliento alcohdlico o que porten armas, objetos punzo-cortantes, palos, mantas o

de cualquier otro tipo que pueda producir algin dafio fisico o alteracion del orden. Al detectar una situacién de esta

naturaleza, el agente de resguardo y seguridad lo registrara en la bitacora de servicio y dara aviso al Jefe de Grupo para su
conocimiento.

18.Queda prohibido el ingreso de personas no autorizadas que vendan alimentos u ofrezcan articulos o servicios.
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FROCEDIMIENTO PARA ELL CONTROL DE ACCESO PEATONAL

DESCRIPCION NARRATIVA

- ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,

JRESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
| INICIO DEL PROCEDIMIENTO
VISITANTE 1. Solicita al agente de resguardo y seguridad el ingreso a las instalaciones del

Palacio Legislativo (continua en ia actividad numero 2).

PERSONAL DE CAMARA Y DE
GRUPQOS PARLAMENTARIOS

1."

Muestra su credencial o gafete de identificacion laboral, o en su caso, oficio de
autorizacién expedido por el drea correspondiente, con el sellio de la Direccidn
General de Resguardo y Seguridad.

-Credencial o gafete de
identificacion.
-Oficio de autorizacion.

AGENTE DE RESGUARDO Y 2.’ Verifica que la credencial o gafete de identificacién laboral correspondan a la | -Credencial o gafete de

SEGURIDAD persona que lo porta. Tratandose del oficio de autorizacion, solicita al portador | identificacion.
del mismo, muestre una identificacion oficial para cotejar que se trate de la | -Oficio de autorizacion,
misma persona. -Identificacion Oficial.
Verifica que no se ingresen objetos prohibidos en mochilas, bolsas o bultos | -Scanner de Rayos X
voluminosos a traveés del scanner de Rayos X o visuaimente cuando el acceso
peatonal no cuente con este dispositivo. De ser procedente en ambos casos,
permite el ingreso de las personas.
En caso de detectar alguna irregularidad, lo informa de inmediato al Jefe de | -Formato de Bitacora de
Grupo para su conccimiento y la registra en la Bitdcora de Servicio, que | Servicios (DGRS-P05-F(03).
entregara al Jefe de Grupo (se conecta con la actividad numero 186).

AGENTE DE RESGUARDO Y 2. Pregunta al visitante el nombre de la persona a gquien visita, el evento al que

SEGURIDAD acude o bien, el tramite o asunto que desea tratar,

VISITANTE 3. Proporciona la informacion requerida.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO PEATONAL

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

AGENTE DE RESGUARDO Y 4. Se comunica via telefénica en el casc de que el visitante busque a un
SEGURIDAD Diputado, funcionario o empleado de la Camara, a la oficina correspondiente
para saber si autorizan el acceso. De ser asi, continda con actividad nimero
7. En caso contrario, informa al visitante. .
5. Verifica, en el caso de que el visitante acuda a algun evento en particular,
que efectivamente esté programado para ese dia en la relacion que | -Relacion de Eventos.
previamente haya proporcionado la Direccibn de Eventos. De resultar
procedente (se conecta con la actividad namero 7). En caso contrario, le
informa al visitante.
6. Canaliza al visitante a la Comisién de Gestoria y Quejas, cuando el visitante
desconozca el area que puede atenderlo.
-ldentificacion Oficial.
7. Solicita al visitante una identificacion oficial y le pide registrar sus datos en el | -Formato de Registro Diario de
Formato de Registro Diario de Visitantes. Visitantes (DGRS-P06-F01)
VISITANTE 8. Entrega identificacion oficial y registra en el Formato de Registro Diario de | -ldentificacion Oficial.
Visitantes los datos siguientes: nombre, hora de entrada, procedencia, | -Formato de Registro Diario de
persona que vista, ubicacion y firma. Visitantes (DGRS-P06-FO1).
AGENTE DE RESGUARDO Y 9. Recibe identificacion oficial y la coloca en el casillero correspondiente al | ~'dentificacion Oficial.
SEGURIDAD edificio al que se dirige el visitante y toma del mismo casillero el gafete y le | “Gafete de Acceso.
solicita al visitante registre el namero gafete en el formato de Registro Diario | -7 ormato de Registro Diario de
de Visitantes. Visitantes (DGRS-P08-F01).
10. Informa al visitante que debera portar el gafete en un lugar visible y
devolverlo a su salida. En caso de que porte una mochila, bolsa o bulto
voluminoso, le solicita lo coloque en la banda de acceso al Scanner de Rayos | ~Scanner de Rayos X.
X.
VISITANTE 11.

en sy caso, coloca en la handa de acceso al Scanner de rayos X, la mochila,

Registra el nimero de gafete en el formato de Registro Diario de Visitantes yT-Scanner de Rayos X

bolsa o buito que lleve consigo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANOG/UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,

/RESPONSABLE instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
AGENTE DE RESGUARDO Y 12. Verifica en los monitores del Scanner de Rayos X el contenido de la mochila, | -Monitor del Scanner de Rayos X.
SEGURIDAD bolsa o bultc y procede de la forma siguiente:
a) Si detecta armas, objetos punzo-cortantes, palos, mantas o cualquier
objeto que pueda ser utilizado para producir algun dafo fisico o alteracion del
orden, lo reporta de inmediato al Jefe de Grupo en turno, lo registra en la
Bitacora de Servicios e impide el acceso al visitante.
b) Cuando se trate de alimentos o articulos relacienados con actividades de
comercio no autorizadas, impide el acceso al visitante y le notifica las causas.
VISITANTE 13. Ingresa a las instalaciones del Palacio Legislativo y al retirarse entrega el | -Gafete de Acceso.
gafete al agente de resguardo y seguridad y recibe a cambio su | -ldentificacién Oficial.
identificacion.
AGENTE DE RESGUARDO Y 14. Recibe gafete y se asegura que correspondan: el gafete, la perscna y la | -Gafete de Acceso.
SEGURIDAD identificacién depositada y entonces devuelve la identificacion oficial al | -ldentificacion Oficial.
visitante.
AGENTE DE RESGUARDO Y 15. Entrega al Jefe de Grupo, los formatos de Registro Diario de Visitantes que | -Formato de Registro Diario de
SEGURIDAD haya utilizado, las Bitacoras de Servicios, asi como las Identificaciones | Visitantes (DGRS-P06-F01).
Oficiales que no fueron retiradas. -Formato de Bitacora de Servicios
(DGRS-P0O5-F03).
-ldentificaciones Oficiales.
JEFE DE GRUPO 16. Recibe los formatos de Registro Diario de Visitantes, la Bitacora de Servicios, | -Formato de Registro Diario de

y las Identificaciones Oficiales que no fueron retiradas; y con base en ellos
elabora el Parte de Novedades y requisita el Formato Credenciales
Olvidadas. Entrega el Parte de Novedades, los formatos y las credenciales al
Jefe del Departamento de Exteriores.

Visitantes {DGRS-P06-F01).
-Fommato de Bitacora de Servicios
{DGRS-P0D5-F03).
-ldentificaciones Oficiales.
-Formato Credenciales Olvidadas
(DGRS-P0O6B-F02).

-Parte de Novedades.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
IRESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EXTERIORES.

17.

18.

Recibe el Parte de Novedades, los formatos y las Identificaciones Oficiales;
revisa y toma conocimiento y procede a entregar el original del Parte de
Novedades a la Coordinacion Técnica y copia al Director General de
Resguardo y Seguridad y al Director de Seguridad, para su conocimiento.

Recaba firma y sello de recibido en copia del Parte de Novedades y la
archiva, asimismo archiva los formatos y las credenciales para cuando
soliciten su devolucion.

-Parte de Novedades.

-Formato de Registro Diarico de
Visitantes (DGRS-P06-FO01).
-Formato de Bitacora de Servicios
{(DGRS-P05-F03).

-Formato Credenciales Olvidadas
{(DGRS-P06-F02).
-ldentificaciones Oficiales.

-Acuse de recibo.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL CCNTROL DE ACCESO PEATONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DE CAMARA Y DE GRUPOS JEFE DEL DEPARTAMENTO
PARLAMENTARIOS /VISITANTE AGENTE DE RESGUARDO Y SEGURIDAD JEFE DE GRUPO OF EXTERIORES
.
(ncio ] T T STl o e Je K gy

oficio de autorizagion,  solicita al portador del mismo,
muestre una identificacion oficial para cotefar que se trate
de la misma persona.

, Verifica que no $e ingresen objetos prohibidos en
B ] 1 maochilas, "bolsas o _bultos woluminosos "a través del
Muestra su credencial o gafete de identificacion laboral, o en su scanner de Rayos X © visualmente cuando el acceso
P caso, oficio de autorizacion_expedido %or el drea correspondiente, peatonal no cuerte con  este dispositivo. De ser

con el sefto de la Direccidon General de Resguardo y Seguridad. procedente en ambos cases, permite €l ingreso de las
personas,

F

En caso de detectar alguna irregularidad, lo informa de
inmediato al Jefe de Grupo para su conocimiento y la
registra en la Bitacora de Servicio, guq entregara ai Jefe
1 de Grupo {se conecta can la actividad namero 16).

Salicita, al agente de resquardo y seguridad el ingreso a las 2
—instalaciones “del Palacio Legislativo (continua en Ta actividad Pregunta al wisitante el nombre ge la persona a quien

numero 2). visifa_ el evento al que acude o bien, el tramite o asunic
que desea tratar,

- - - _ £ ]

{Proporciona la informacion requerida ™ 4

Verifica, via telefénica en el caso de que el visitante
busque a un Diputado, funcionario o empleado de la
Camara, si autorizan su acceso. De resultar procedents
se conecta con la actividad nimero 7). En caso contrario,
e informa al visitante.

h 4

Y

5

Verifica, en el caso de que el visitante acuda a algin
evento en particular, que el mismo esté programado para
ese dia en la relacion que previamente haya proporcionado
la Direccion de Eventos, De -resultar “procedente (se
conecta con la actividad numero 7}. En casc contrario, e
informa al visitante.

&

Canaliza al visitante a la Comision de Gestoria y Quejas,
cuande este desconozca el area que puede atenderlo.

7
Solicita al wisitanle una identificacion _oficial y le pide
registrar sus datos en el Formato de Registro”Diario de
8 Visitantes.
Entrega identificacion oficial y registra sus datos personales en el formata l
de Rgglsiro Diaric de Visitantes, anotandg: hora de enfrada, nombre,

r neia, person i icaci firma. — - - - -
procedencia, persona que wista, ubicacion y Recibe identificacidn oficial y la coloca en el casillero
l correspondiente al edificio al ?ue se dmgi_e_el visitante y
toma del mismo casiilero el gafete y le solicita al visitante
registre el nomero gafete en’el formato de Registro Diario

9

Y

de Visitantes.
10
Informa al visitante que debera portar el gafete en un lugar
11 visible y develverlo a su salida. En caso de %ue porte una
mochila, bolsa o bulto voluminoso le solicita to cologue en
Registra el niomero de gafete en el formalo de Regisiro Diario de la banda de acceso al Scanner de Rayos X.

Visitantes y en su caso, coigca en la banda de acceso al Scanner def g |
rayos X, la mochila, bolsa o bulto que lleve consigo. -

[ »
l 1
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO PEATONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DE CAMARA Y DE GRUFOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO
PARLAMENTARIOS /VISITANTE AGENTE DE RESGUARDO Y SEGURIDAD JEFE DE GRUPO DE EXTERIORES
12
Verifica en los monitores del scanner de Rayos X el
contenide de la mochila, bolsa o bulto woluminoso y
13 procede de |2 forma siguiente:

ingresa a las instalaciones del Palacio Legislativo y al retirarse entrega el X .
gafete al agente de resguardo y seguridad y recibe a cambio sul® a} Si detecta armas, objelos punzo-cortantes, palos,
identificacion. mantas o de cualquier ofro tipo que pueda producir algun

dafo fisico ¢ alteracion del orden, lo reporta de inmediato
al Jefe de Grupo en turno, lo registra en la Bitdcora de
Servicios e impide el acceso al visitante.

b} Cuando se frate de alimentos o articulos relacionados
con actividades de comercio no autorizadas, impide et
aceeso al visitante,

14

[Recibe galete y 5e asegura que correspondan; el glafete,
la persona y la identificacion depositada y devuelve la
identificacidn oficial al visitante.

Y

4 15 16
Entrega al Jefe de Grupo, Jos formalos de Registro Diario de g

Visitaniee ue_haya,utﬁgagﬁ. las Bitdcoras e Servicios, asi Eec'igﬁ.o Dli?af'io déo{fq;aittg:tes d,g
como las identificaciones Oficiales que no fueron retiradas. Biticora de Servicios, y las

Identificaciones Oficiales” que
no fueron retiradas; y con base
en ellos elabora el Parte de
Novedades y requisita, el

A

E?r[gaéo Ent Cr?dgngialgs 17
Né‘"vegaﬁig E;; cg-n?ato: ye |a§ Hecibe et Parte de Novedades, los
credenciales al  Jefe ~ det formatos y las Mentificaciones
Departamento de Exteriores. Oficiales; revisa y toma conocimiento

T &proced'e a entregar el original del
p{Parte de Novedades a |Ia
Coordinaclén Técnica af copias al
Director General de Resguardo g
Seguridad y al Director de Segurida
para su conocimianto.

18

Recaba firma y sello de recibido en
copia del Parle de MNovedades y la
archiva, asimismo archiva los formatos
y las credenciales para $u posterior
entrega.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO PEATONAL

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro Diario de Visitantes (DGRS-P06-F01).

Bitacora de Servicios (DGRS-P05-F03).

Credenciales QOlvidadas (DGRS-P06-F02).

Bitacora de Control de Entrada y Salida de Bienes de Particulares (DGRS-P06-F03).
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE INCIDENCIAS

7.- PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE INCIDENCIAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE INCIDENCIAS

OBJETIVO

Registrar, investigar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten en las instalaciones de la Camara de
Diputados.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE INCIDENCIAS

POLITICAS DE OPERACION

. Las incidencias que ocurran dentro de las instalaciones de la Camara de Diputados comprenderan: el robo, extravio u

olvido de objetos, valores y bienes; rinas entre empleados o visitantes; actos de vandalismo; dafnos a vehiculos; actos
de comercio no autorizados; asi como otros actos que por su naturaleza puedan afectar la seguridad en las
Instalaciones de la Camara y a las personas que en ella se encuentren.

El personal de la Direccion General de Resguardo y Seguridad recibira todas las denuncias y reportes de incidencias
directamente en sus oficinas o a través de sus agentes de resguardo y seguridad ubicados en los diferentes médulos
de vigilancia y procedera a su atencion a través de la Subdireccion de Investigaciones de la Direccion de Seguridad.
Las denuncias y reportes sobre incidencias se podran presentar de manera escrita, personal o telefonica.

La Subdireccion de Investigaciones realizara las indagatorias necesarias, para localizar a los presuntos infractores,
cuyo ilicito pueda ser constitutivo de delito e informara de los resultados a la Contraloria Interna y a la Direccion
General de Recursos Humanos, tratandose de un servidor plblico; a la Direccidon General de Asuntos Juridicos,
cuando se trate de un particular, para que procedan conforme a la normatividad aplicable. También podra lievar a
cabo investigaciones fuera de sus instalaciones, cuando le sean autorizadas por la Mesa Directiva, la Junta de
Coordinacién Politica o la Secretaria General.

En el caso de robo o extravio de bienes muebles propiedad de la Camara de Diputados, los usuarios de los mismos
deberan comunicarlo de inmediato al titular de su area de adscripcidn o persona que esté acreditada para que lo
reporten inmediatamente por escrito a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, y se proceda a
levantar una Acta Administrativa en la que participaran [a instancia involucrada y las Direcciones Generales de
Resguardo y Seguridad y la de Asuntos Juridicos, para el framite procedente.

| a Direccién General de Resguardo y Seguridad procedera, en su caso, a realizar una investigacion sobre los hechos
asentados en el Acta Administrativa, a efecto de emitir un reporte de las indagatorias realizadas, remitiendo el
expediente original a la Contraloria Interna, para que proceda conforme a la normatividad aplicable. Cuando el
presunto infractor no sea servidor publico, el caso seré turnado a la Direccion Generai de Asuntos Juridicos para que
conforme a derecho proceda.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE INCIDENCIAS

POLITICAS DE OPERACION

6. Al presentarse una situacion de robo de algun bien propiedad de la Camara de Diputados, en el que se sorprenda en
flagrancia a algin empleado o visitante, el personal de seguridad asegurara momentaneamente a la(s) persona(s)
involucrada(s), comunicando de inmediato los hechos a la Direccion General de Asuntos Juridicos para que ésta
proceda conforme a derecho.

7. Las grabaciones que realiza el Departamento de Circuito Cerrado de Televisién en las instalaciones del Palacio
Legislativo, normalmente se conservaran por un periodo de 20 dias naturales; sin embargo, con el propdsito de
utilizarlas como pruebas de identificacion de los probables responsables de los ilicitos que se presenten, la
Subdirecciéon de Investigaciones podra autorizar la conservacién de estas grabaciones por el tiempo que sea
necesario, en formatos VHS, DVD u otros, conforme a la disponibilidad que exista.

8. Los objetos olvidados o extraviados que las personas encuentren en las instalaciones del Palacio Legislativo, podran
entregarse para su resguardo y devolucién a la Direccion General de Resguardo y Seguridad, que los recibira en las
oficinas de la Subdireccion de Investigaciones y a través de sus agentes de resquardo y seguridad ubicados en los
diferentes mdédulos de vigilancia. En el caso de las instalaciones de la Biblioteca Tacuba, se entregaran en el médulo
de orientacion e informacion.

El registro y control de los objetos se efectuara a través del Formato de Recepcién y Entrega de Objetos Olvidados
(DGRS-P07-F04).

9. El tiempo maximo que los objetos permaneceran resguardados en la Subdireccion de Investigaciones, sera de 90
dias habiles, de no ser reclamados en este periodo, se remitiran por escrito al archivo de la Direccién General de
Resguardo y Seguridad, en donde podran ser reclamados.

10.Para la devolucion de los objetos resguardados, el propietario deberé acreditar su propiedad.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE INCIDENCIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,

/RESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc)
[ INICIC DEL PROCEDIMIENTO
DENUNCIANTE Solicita por oficio, personalmente o via telefénica a los agentes de resguardo y | -Oficio de Solicitud

seguridad o al personal de la Subdireccién de Investigaciones, se realice una
investigacion para aclarar alguna incidencia.

AGENTES DE RESGUARDO Y
SEGURIDAD

Recibe solicitud y requisita Formato de Reporte de Incidencias, anotando
fecha, hora y folio del reporte; nombre del denunciante y los datos que permitan
ubicarlo personalmente o via telefénica y lo entrega a la Subdireccion de
Investigaciones.

-Copia del Oficio de Solicitud
-Formato de Reporte de
Incidencias (DGRS-PO7-F01)

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES

Recibe Formato de Reporte de Incidencias o bien, requisita uno nuevo,
anctando fecha, hora y folio del reporte; nombre del denunciante y los datos
que permitan ubicarlo personalmente o via telefonica, para en caso de ser
necesario, establecer contacto con él a fin de obtener informacion para el
esclarecimiento de los hechos.

Abre expediente asignandole ndmero consecutivo.

-Formatoc de Reporte de
Incidencias (DGRS-PO7-FO1}

-Expediente

DENUNCIANTE

Proporciona, en su caso, inforrnacion a la Subdireccidn de Investigaciones para
el esclarecimiento de los hechos.

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES

Incorpora en el Formato de Reporte de Incidencias, la informacion adicional
que aporte el denunciante para el esclarecimiento de los hechos e instruye al
Departamento de Circuito Cerrado de Televisién, para que revise las imagenes
grabadas e identifique elementos que aporten datos para el esclarecimiento de
los hechos, esto a través del Formato para Respaldo de Imagenes. Asimismo,
solicita, cuando resulte necesario, al Coordinador Técnico de la Direccion
General de Resguardo y Seguridad, las Bitacoras de Servicios y documentos
gue se requieran para ia investigacion de la incidencia.

Torr ato de Reporte de
Incidencias (DGRS-PO7-FO1)

-Formato para Respaido de
Imagenes (DGRS-P07-F02)

-Bitacora de Servicios (DGRS-
PO5-F03)

269




Manual de Procedimientos de los Servicios de Seguridad y Proteccion Civil

PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE INCIDENCIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS
UTILIZADOS {Documentos,
formatos, instructivos,

/{RESPONSABLE -
protocolos, sistemas, etc)
DEPARTAMENTO DE CIRCUITO 7. Revisa las imagenes de video y si encuentra elementos que aporten evidencia | -Circuito Cerrado de
CERRADO DE TELEVISION a la investigacion, respalda las grabaciones en formato VHS o DVD y elabora | Television
un informe pormenorizado de los hechos y lo remite mediante el Formato para | -Grabaciones en formato VHS
Respaldo de Iméagenes (DGRS-P07-F02) a la Subdireccion de investigaciones. | o DVD
En caso contrario, remite un informe especificando que no se cuenta con | -Formato para Respaldo de
elementos para aportar evidencias. Imagenes (DGRS-PO7-F02)
-Informe
COORDINADOR TECNICO DE LA 8. Remite a la Subdireccion de Investigaciones las Bitdcoras de Servicios y | -Bitacora de Servicios (DGRS-
DIRECCION GENERAL DE documentacion soporte que se requiera para la investigacion. P05-F03)
RESGUARDO Y SEGURIDAD -Documentacion soporte
SUBDIRECCION DE 9. Recibe, en su caso, del Departamento de Circuito Cerrado de Television, las | -Grabaciones en formato VHS
INVESTIGACIONES grabaciones en formato VHS o DVD, el Formato para Respaldo de imagenes y | o DVD
el informe pormenorizado de los hechos y analiza su contenido, para en caso | -Formato para Respaldo de
de contar con elementos suficientes para solventar la incidencia se anexen ai | Imagenes (DGRS-P0O7-F02)
expediente. -Informe
10. Recibe, en su caso, del Coordinador Técnico de la Direccion General de | -Bitacora de Servicics
Resguardo y Seguridad, la{s) bitdcora(s) de servicio y documentacién que se
requieran para la investigacion y los anexa al expediente.
11. Realiza cuando resulte necesario, inspeccion ocular y entrevistas a quienes | -Formato para  Entrevistas
puedan aportar datos para la investigacion de la incidencia, previa solicitud y | (DGRS-P07-F03)
aprobacion del area correspondiente y anexa al expediente los formatos de | -Expediente
entrevistas.
12. Prepara proyecto de oficio para firma del titular de la Direccion General de } -Proyecto de Oficio

Resguardo y Seguridad, que contiene el informe pormenorizado derivado del
analisis de los datos aportados por las grabaciones, bitacoras de servicios,
documentacién o entrevistas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE INCIDENCIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc)

DIRECTOR GENERAL DE
RESGUARDOQO Y SEGURIDAD

13.

Recibe el proyecto de oficio, lo revisa y de ser procedente lo firma,
entregandolo a la Subdireccidn de Investigaciones para que se remita al
denunciante.

-Proyecto de Oficio

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES

14.

Recibe el oficic y lo entrega al denunciante.

-Oficio

DENUNCIANTE

15.

Recibe el oficio y firma de recibido.

-Oficio

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES

16.

Incorpora el oficio con acuse de recibido al expediente.

-Oficio con acuse de recibido
-Expediente

L FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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PROCEDIMIENTQ PARA LA INVESTIGACION DE INCIDENCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR TECNICO

DE LA DIRECCION DIRECTOR GEMERAL
DENUNCIANTE AGENTES DE RESGUARDO Y SEGURIDAD SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DEPARTAMENTC DE CIRCUITO GENERAL DE DE RESGUARDO Y

CERRADO DE TELEVISION RESGUARDO ¥ SEGURIDAD
SEGURIDAD
[ INiCIO ,

A 1 2 3
Solicita por oficio, persanalmente o via Recibe solicitud y requisita Formato de Recibe Formmalo de Heporte de Incidencias o bien
talefopicapoa o5 agentes da resguardo y Reporle de_ Incidgncias, anotando fecha requisita uno nuevo, anotando fecha, thﬂa’ folio del
seguridad o al perscnal de la hota y folio oel reporte; nombre del reporte, nombre del denunciante los datos que
Subdireccion  de  Investigaciones, —se denunciante y los datos que pesmvian permitan ubicarlo personalmente o via telefénica, para
realice una investigacion para aclarar ubicario parsonalments o via telefGnica y, an caso de ser necesario, establecer contacto con él a
alguna incidencia, lo entrega a la Subdireccion de fin de obtaner informacion para el esclaracimiento de
investigaciones. los hechos.

r

Y

4

S Abra axpediente asignandole ndmero consecutivo.
Prc?orc_iona, an 5U caso, informacion a (2 il i T -
Ia Subdireccion de Investigaciones para

&l esciarecimiento de los hechos. 5

T Incorpora en el Formato de Reporte de Incid la 7

informacisn adicional que aporte el denunciania para el Revisa las imdgenes de video y
esclarecimiento de los  hechos @ instruye al $i  encuentra ~elernentos  que
Departtamento de Circuito Cerrado da Telewvisitn, para aportent _evidencia a la
que revise las imagenes grabadas e identifique investigacién,  respalda las
elementos que aporten daies para el esclarecimiedio rabaciones en formato VHS o
de los hechos, esto a fravés del Formato para VD vy elabora un  informe
Respaide de Imagenes. Asimismo, solicita, cuando ormenfizado de los hechos y
resulte necasario.” al Coordinador Técnico de la -)ﬂ! ramite medianie el Formato
pirsccion Genara[_de Resguarde y Seguridad, las ara Res?aldo de Imagenes
Bitacoras de Servicios y documentos que se requieran DGRS-PO7-F02) a la
para |a invesligacién de la incidencia. ubdiraccitn de Investigaciones.
En caso contraric, remita un
infarme: especificando que no se
cugnta ¢on  glementes  para
aportar evidencias. 8

h 4

Remite ~ a la
Subdireccion de
Investigacicnes  las
Bitacoras de Servicios y
9 decumentacian sopoﬂls
Recibe, en_su caso, del Depaftamento de Circuito que se reguiara para la
Cerrado de Television, Ias'grabgciones &n formato YHS investigacion.
o DVD, el Formato para Respaldo de Imag Sy @
informe pormenorizado de jos hechos y analiza su
contenida, para en caso de conlar con elementos
suficientes para solventar la incidencia se anexen al
expedients,

v

A

10
Recibe, en_su caso, del Coordinador Técnico de la
Direccidn General de Resguarde y Seguridad, la{s)
bitacora{s} de servigio ¥| documentacién que se
requieran’ para la investigacién y los anexa al

axpedianta.
+ 11

Regliza cuando resutte necesano, inspeccién ocular y
entrevistas a quienss puedan aportar dates para la
investigacion de la incidencia, previa solicitud {
aprobacion del #&rea comespondiente. y anexa a
expediente los farmalas de entrevisias.

F 3

13

* 12 Rﬁeqibel el proye%o de

Prepara proyeclo de oficio para firma dal litular de [a oficio, o revisa y ce ser

Dire%cibnp G_’éneral da Resg"uamn y Sequridad, que prt:cedentel lo ﬁrm?.

conyrene el informe pormenorizado derivado del anafisis gﬂ gﬁgand%o ] da

de los datos apartados por las %rabaciones‘ bitadcoras ubdireccion e
n

rvicios, docum i Investigaciones _ para
de servicios, antacion o entrevistas, i ita e

enuncianie.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE INCIDENCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR TECNICO

DE LA DIRECCION DIRECTOR GENERAL
OENUNCIANTE AGENTES DE RESGUARDO Y SEGURIDAD SUBDIRECCIGN DE tHVESTIGACIONES D T D LD GENERAL DE OF RESGUARDO Y
RESGUARDO Y SEGURIDAD
SEGURIDAD
* 14
15 [Recibe sl oficio ¥ lo entrega al denunciante. ]
Recibe et oficio y firma de recibide. Jt 1 16

[

[ Incorpora el oficio con acuse de recbido al expediente. |

A

[ FIN ]
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE INCIDENCIAS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reporte de Incidencias (DGRS-P07-F01).

Respaldo de imagenes (DGRS-PO7-F02).

Entrevistas (DGRS-P07-F03).

Bitacora de Servicios (DGRS-P05-F03).

Recepcion y Entrega de Objetos Olvidados {DGRS-P07-F04).
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PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCION Y ATENCION DE SITUACIONES DE RIESGO

8.- PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCION Y ATENCION DE SITUACIONES DE RIESGO
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PROCEDIMIENTQ PARA LA DETECCION Y ATENCION DE SITUACIONES DE RIESGO

OBJETIVO

Detectar posibles puntos o circunstancias, a través de recorridos de inspeccién a las instalaciones de la Camara
de Diputados, para prevenir situaciones que pongan en riesgo la integridad fisica de las personas, la
preservacion de los bienes muebles e inmuebles, asi como el acervo cultural de la Camara y con base en lo
anterior, realizar las acciones que sean necesarias para su debida atencion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCION Y ATENCION DE SITUACIONES DE RIESGO

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Resguardo y Seguridad, a través de la Direccion de Proteccion Civil, realizara recorridos
de inspeccién fisica por las instalaciones de la Camara de Diputados, ubicadas en el Palacio Legislativo y las
que se encuentren fuera del mismo, para detectar y valorar los posibles puntos o circunstancias de riesgo. Con
base en los recorridos diarios se elaborara el Informe de Actividades Relevantes, en el que; en caso de
situaciones de riesgo, se haran las recomendaciones sobre las acciones preventivas o correctivas que se
consideren necesarias.

La Direccién General de Resguardo y Seguridad y la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios,
suscribiran un acuerdo de coordinacién con la finalidad de que, conforme a sus respectivos ambitos de
competencia, se realicen las acciones que se requieran para proteger y dar seguridad a las personas,
salvaguardar el patrimonio institucional y para preservar y mantener en optimas condiciones las instalaciones de
la Camara. Para ello, entre otros criterios se habran de establecer los siguientes: identificacion de condiciones de
riesgo, disposicién de los recursos necesarios, ejecucion de las acciones correctivas y la evaluacion posterior
para asegurar que sean erradicados los riesgos, etc.

El Director General de Resguardo y Seguridad y el Director de Proteccion Civil, asi como el Director General de
Recursos Materiales y Servicios, en su calidad de Secretario Ejecutivo, Secretario Técnico y Consejero del
Consejo de Proteccion Civil de la Camara de Diputados, respectivamente, someteran a dicho Consejo los
asuntos de situaciones de riesgo inminente, que para su atencion se requieran decisiones y recursos financieros
con caracter extraordinario.

La Direccion de Proteccion Civil realizara dos recorridos de inspeccion diarios en las instalacicrnie~ del Palacio
Legislativo y un recorrido mensual en las instalaciones de la Biblioteca Tacuba. Si durante los recorridos de
inspeccién el personal operativo detectase alguna circunstancia de riesgo gue amerite documentario
fotograficamente, se procedera a realizar el respaldo correspondiente.

La Direccién General de Resguardo y Seguridad, dard a conocer por diferentes medios ias acciones del
Programa Interno de Proteccion Civil.
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6. La Direccion de Proteccidon Civil recibird de los brigadistas y del personal de la Camara, asi como el adscrito a
los Grupos Parlamentarios, los reportes de las situaciones de probable o inminente riesgo, para que ésta realice
la inspeccion y evalue lo reportado y se tomen las medidas conducentes.

7. El personal de la Direccidén de Proteccion Civil, ante una situacion de riesgo en donde se encuentren personas
atrapadas en las instalaciones de la Camara de Diputados, tales como: elevadores, oficinas, vehiculos o en
cualquier otro lugar, considerara la situacibn de emergencia y el factor tiempo, para emplear los medios
necesarios para rescatar y salvaguardar en todo momento la vida e integridad de las personas.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos , formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

JEFE DE GRUPO EN TURNO

Asigna e instruye verbalmente a cada elemento del personal operativo, los
recorridos de inspeccidn a realizar, con el objeto de detectar posibles riesgos
y las condiciones que guardan extintores y la sefializacion, considerando
para ello la normatividad establecida y el Programa Interno de Proteccion
Civil aprobado.

PERSONAL OPERATIVO

Recibe instrucciones y procede a efectuar los recorridos de inspeccién.

Corrige durante el recorrido las anomalias que puedan ser solventadas y
registra la accién correctiva en el formato de reporte de inspeccién.

Identifica durante el recorrido los puntos o circunstancias de posibles riesgos
y las anota en el formato reporte de inspeccion, el cual entrega al Jefe de
Grupo en turno.

-Formato Reporte de
Inspeccion (DGRS-PO8-FO1)

JEFE DE GRUPO EN TURNO

Recibe del personal operativo que realizd los recorridos, los formatos de
reporte de inspeccion, los revisa y selecciona la informacion relevante y con
ella elabora el reporte de control de riesgos, el cual turna al Jefe del

-Formato Reporte de
Inspeccion (DGRS-PO8-FO1)

Departamento de Control de Riesgos. -Reporte de Control de
7 Riesgos {DGRS-P0§-FO2)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE Recibe diariamente de los jefes de grupo, los reportes de control de riesgos, | -Reporte  de  Control de

CONTROL DE RIESGOS

los analiza y realiza un resumen de lo mas importante, lo cual informa
mediante oficio que remite diariamente al titular de la Subdireccién de Control
de Riesgos.

Riesgos {DGRS-P08-F02)
-Oficio que contiene el
Informe Diario de Actividades
Relevantes.

SUBDIRECTOR DE CONTROL DE
RIESGOS

Recibe del Departamento de Control de Riesgos el reporte diario de
actividades relevantes, lo analiza y realiza un resumen de lo mas importante,
lo cual informa mediante oficio que remite diariamente al titular de la

-Oficio que contiene el
Informe Diario de Actividades
Relevantes.

Direccion de Proteccion Civil. -Oficio
DIRECTOR DE PROTECCION Recibe oficio de actividades relevantes, analiza y evalla los riesgos | -Oficic que contiene el
CIVIL reportados y por oficio informa de lo mas importante al titular de ta Direccion | Informe Diario de Actividades
General de Resguardo y Sequridad, adjuntando en su caso el soporte | Relevantes
documental y fotografico necesario. -Oficio
-Soporte documental y
fotografico
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ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos , formatos,

/RESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc.)
DIRECTOR GENERAL DE 9. Recibe oficio, analiza el informe que se presenta y procede conforme a lo | -Oficio
RESGUARDOQ Y SEGURIDAD siguiente:
a) Si no contiene identificacion de riesgos, instruye para que se archive.
b) Si contiene identificacion de riesgos, revisa descripcién de hechos, | -Soporte documental ¥
observaciones y recomendaciones, también el soporte documental y | fotografico
fotografico en su caso, evalia los riesgos conforme a los criterios
establecidos (politica de operacién No. 2) y mediante coficio informa a la | -Oficio
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, exponiendo las
recomendaciones correspondientes.
DIRECCION GENERAL DE 10. Recibe oficio y en su caso el soporte documental vy fotografico
RECURSOS MATERIALES Y correspondiente, procede a analizar evidencia y en su caso a realizar revision | -Oficio
SERVICIOS fisica, evalla conforme a los criterios establecidos (politica de operacién No. | -Soporte documental y
2) y procede de la forma siguiente: fotografico

a) Autoriza Orden de Servicio para reparar las anomalias fisicas del o los
inmuebles que representen riesgos y cuyo costo se puede afrontar sin
requerir recursos adicionales.

b) Cuando las reparaciones se consideren urgentes y para realizarlas se
requieran de recursos adicionales, se coordinarg con la Direccién General de
Resguardo y Seguridad, para hacer el planteamiento al Consejoc de
Proteccién Civil de la Camara, en sesiéon extraordinaria, en donde se
decidiran las acciones conducentes.

En cualquiera de los dos casos, las acciones a realizar se formalizaran por
escrito y se enviara copia a todos los que participan.

-Orden ge Servicio

-Documento oficial

| FINDEL PROCEDIMIENTO
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JEFE DE GRUPQ EN TURNC

PERSONAL OPERATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTC DE CONTROL
SUBDIRECTOR DE CONTROL DE RIESGOS

DIRECTOR DE

DIRECTOR GENERAL DE
RESGUARDO Y

DIRECCION GENERAL
DE RECURS0S

OE RIESGOS PROTECCION CIVIL MATERIALES ¥
SEGURIOAD SERVICIOS
10
Racibe oficio ¥ en
r 1 (s‘u caso tgll soparte
Asigna e instruye verbalmante a pcurmen ¥
cada _elemenlg del personal 2 folagréﬁcod_ "
operativo, los racorridos  de acibe insbucciones y  procede a correspendien er
inspecciéh a realizar, con el objoto 1P| sfeciuar 1os recorridos dé inspeccion. Breds 8 Teaizar
de detectar posibles resgos y las avidencia y enl_ SU
condicionas gque uardan caso a = realizar
axtintores  y la  sefializacion, 3 revnlsmn " fisica,
cansiderands  para alic  la - - avalia conforme a
normatividad  establecida y el Corrige durante el recorrido las anomalias oS .. criterios
Programa Interno de Protaccidn gucg. opuedan sh_ar solvell-ﬂfadas éeglsfrarla ?;é?l%l?amdos
i idn correctiva en el formafo de reparte
Civil aprobado. g5 Nspeccian P ' . - g s No. 2 15
Recibe oficio, analiza sl procede de la forma
informe que $& presenta siguiente:
4 ¥ procede conforme a lo
Identifica durante €l recornde los puntos o Siguiente: a) Autoriza Orden
circunstancias de posibles riesgos y ias . X de Servicic para
5 anota en ef formato reperte de inspedccion, _aJ Si no  contiene reparar las
el cual entrega al Jafe da Grupo en turno. i E{mhcaman da nesgos, gnlc:mlalnas ﬁsgl:as
Recibe del personal pperativo B instruya para que se el o los inmueblas
que taealizd los recorndos, los | ] 7 o — archive. que representan
formatos  de  repcrte  de - — - . acibe  oficio  de riesgos ¥  cuyo
inspaccion,  los  revisa  y Recibe diartamante dg los jefes de Recibe del Departaments dg Control actividades . b ] contiene cosfa  se’ puade
selecciona  la_  informaciéh grupo. los reportes de control de da_Riesgos 6l reporte diang de felovantes, analiza y identificacion de riesgos, afrontar sin requerir
relevante y con ella siabora el resgas, gs Iana iza y rgaliza un actividades relevantes, lo analiza y e"'allifd los  riesgos revisa descripcion | de recursos
reparte de control de riesgos. el P rasninma? e lo mas impartante, lo FM—plrealiza un resumen’ de lo  masl g repertades y DOTOIC'O_’hechos. observacionas y (1l adicionales.
coal - turna -l eie " del qual, inforr -mmglaglm'ill?g?wdequl: |n;portanls, m_tcug[ mforma‘ m?dl_ar}te :nmpuglptgnledeal l!?uial;ng: rec%méendacifnes. by Cuand |
Departamento de Control de © ana ! s oficio que remite diariamente al titular| A también el soporte uando as
Risgos. Subdireccitn de Control de Riesges. dels Cracean Ge Frotecian Cr, i D"ﬁcﬁon General docurnental y folografico re)pa[aciones 36
S" ‘dedSQUBT“Q ¥ en su caso, evallla los consideren
eguridad, adjuntandd fiesgas conforme a_los urgenies y para
ggcﬂaggg’; sl soparle cntle{?os P establecldgs redlizaras ge
N olifica de  operacion raquieran e
fotografico necesario. No. 2) y mediang_e aficio recursos
informa a la Direccidn adicionales, se
General de Recursos coordinard  con la
Materialas y Servicics, Direccidn  General
exponiendo | las de Resguardo ¥
recomendaciones Saguridad. para
correspondientas. hacer
planteamiento  al
gonsep . da
roleccion Civil de
la  Camara, en
sasién
axtraordinaria, . en
donde se decidiran
as accionas
conducenies.
En cualquiera de
los deos casos. las
acciohes a realizar
se formalizaran por
escrito y se enviara
copia a todos los
Que participan.

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reporte de inspeccién (DGRS-P08-F01).
Reporte de Control de Riesgos (DGRS-P08-F02).
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9.- PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD INTERNA
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PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD INTERNA

OBJETIVO

Garantizar la seguridad de las instalaciones de la Camara de Diputados y la proteccion de las personas que en eila se
encuentren.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD INTERNA

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Resguardo y Seguridad realizara periddicamente recorridos de inspecciéon y el monitoreo a
través del Sistema de Circuito Cerrado de Television, de las instalaciones del Palacio Legislativo, para verificar las
condiciones de seguridad y detectar puntos o circunstancias que puedan vuinerar la seguridad y afectar la integridad
fisica de las personas.

Durante los recorridos nocturnos y una. vez que se han retirado los empleados de la Camara al término de sus
labores, asi como el personal que apoya a los Grupos Parlamentarios, los agentes de resguardo y seguridad
verificaran que las puertas de acceso a las diversas oficinas se encuentren debidamente cerradas, en caso contrario,
les colocaran sellos para asegurarlas hasta el dia siguiente. Los sellos podran ser retirados por personal autorizado,
previa notificacién y presencia del agente de resguardo y seguridad asignado.

Previamente al desarrollo de los eventos programados en las instalaciones del Palacio Legislativo, la Direccion
General de Resguardo y Seguridad establecera el plan y la logistica a seguir para garantizar la seguridad de las
personas y las instalaciones, antes, durante y al término de los eventos.

La Direccién General de Resguardo y Seguridad, con la autorizacion de la Mesa Directiva, se podré coordinar con
autoridades del Gobierno Federal y/o local, para implementar los operativos que se consideren necesarios para
garantizar la seguridad antes, durante y al final de las Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Permanentes; los
Cambios de Poder, Informes Presidenciales, Comparecencias y demas eventos que se realicen en el Palacio
Legislativo.

Al tener conocimiento de posibles manifestaciones que pudiesen alterar la seguridad interna, la Direccion General de
Resguardo y Seguridad, definird e implementara la logistica necesaria para garantizar la seguridad del patrimonio de
la Camara y la integridad fisica de las personas que en ella se encuentren.

La Direccion General de Resguardo y Seguridad, a través de la Direcciéon de Proteccion Civil, supervisara
periédicamente que el equipo que conforma el Sistema de Deteccién de Humo, Fuego, Voceo y Alerta Sismica, se
encuentre en optimas condiciones de funcionamiento. También implementara, cuando asi se requiera, las medidas y
acciones para restringir el acceso y/o transito de las personas a determinadas areas que puedan poner en peligro su
integridad fisica.
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7. El control del acceso a las &areas en donde se ubican cuartos de maquinas, equipo electrénico y de aire
acondicionado, asi como de control de acceso electronico, es responsabilidad de la Direccidn General de Resguardo
y Seguridad, que solo permitird el acceso al personal que cuente con la autorizacion de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios.

8. En caso de que algin empleado de la Camara sea agredido fisica o verbalmente y quiera querellarse contra el o los
agresores, el personal de la Direccion General de Resguardo y Seguridad o canalizara a la Direccion General de
Asuntos Juridicos, para que reciba orientacion legal.

9. Corresponde al personal de la Direccién General de Resguardo y Seguridad, verificar el adecuado funcionamiento de
los equipos de radiocomunicacion y del sistema de circuito cerrado de televisidn que apoyan las funciones de
seguridad interna y gestionar su reparacion cuando sea necesario.

10.Los agentes de resguardo y seguridad, retiraran a las personas que sean sorprendidas dentro de las instalaciones del
Palacio Legislativo, realizando algun tipo de actividad comercial no autorizada y cuando en dichos actos se involucren
empleados de la Camara de Diputados o personal adscrito a Grupos Parlamentarios, lo informaran a las instancias
que corresponda actuar en cada caso.

11.La Direccion General de Resguardo y Seguridad implementara los mecanismos necesarios para el registro y control
de las personas que desempefian actividades como boleros y lavacoches.

12.La Direccién General de Resguardo y Seguridad, a peticién de parte acusadora o por su cuenta, debera asegurar
momentaneamente a las personas que sean sorprendidas cometiendo algun ilicito dentro de las instalaciones del
Palacio Legislativo y con la asesoria y apoyo de la Direccién General de Asuntos Juridicos, las pondra a disposicion
del Agente del Ministerio Publico correspondiente.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos , formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

DIRECTOR GENERAL DE
RESGUARDQ Y SEGURIDAD

Recibe por oficio la instruccion de la Presidencia de la Mesa Directiva y/o
Secretaria General, para implementar los dispositivos de seguridad en los
eventos programados en las instalaciones del Palacio Legislativo que asi lo
requieran.

Instruye al Director de Seguridad para que defina e implemente las
estrategias y los dispositivos que permitan garantizar la seguridad en las
instalaciones donde se realizaran los eventos y la integridad fisica de las
personas que participen.

-Oficio

DIRECTOR DE SEGURIDAD

Recibe Instrucciones y mediante reuniones de trabajo con el personal de
mando que debe intervenir, define las estrategias y dispositivos de seguridad
a implementar y asigna responsabilidades y consignas a cumplir antes,
durante y al término de los eventos.

SUBDIRECTOR OPERATIVO

Instruye al Jefe del D'epartamento de Interiores, sobre las consignas y
medidas de seguridad que le corresponde implementar en cada evento.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INTERIORES

Recibe instrucciones y mediante reuniones de trabajo, organiza y comunica
al Jefe de Grupo en turno y agentes de resguardo y seguridad, las consignas
y medidas que cada uno debe implementar; y para verificar su cumplimiento
realiza recorridos de supervision.

-Formato de Asignacion de
Personal en los diferentes
Puestos (DGRS-P09-F01)

AGENTES DE RESGUARDO Y
SEGURIDAD

Reciben instrucciones y proceden a implementar las consignas y medidas de
seguridad.

Registran en la bitdcora de servicios la hora de inicio del evento, nimero de
asistentes, servidor publico que lo presidid, hora en que finaliza el evento, asi
como la informacion relevante que consideren necesaria. También reportan
verbalmente al Jefe de Grupo y/o Jefe del Departamento de Interiores, las
novedades ocurridas en el evento, cuando éstos supervisan sus actividades.

-Bitacora de Servicios

{DGRS-PO5-F03)
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc.)

JEFE DE GRUPO EN TURNO

8.

Toma conocimiento y anota las novedades que le reportan verbalmente los
agentes de resguardo y seguridad y con esta informacion, al final del dia,
procede a elaborar el parte de novedades y lo entrega personalmente al Jefe
del Departamento de Interiores, haciendo las aclaraciones que sean
necesarias.

-Parte de Novedades

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INTERIORES

Toma conocimiento y anota las novedades que le reportan verbalmente los
agentes de resguardo y seguridad cuando hace sus recorridos de
supervision, ademas recibe el Parte de Novedades, analiza su contenido, en
su caso aclara cualquier duda sobre los hechos y procede a entregarlo
perscnalmente al Subdirector Operativo, a quién hace los comentarios y
aclaraciones que se requieran.

-Parte de Novedades

SUBDIRECTOR OPERATIVO

10.

Recibe el Parte de Novedades, lo revisa y comenta con el Jefe del
Departamento de Interiores, de igual forma revisa y comenta los otros dos
partes de novedades que le entregan los Departamentos de Exteriores y el
encargado del Edificio "A”, con esta informacion procede a elaborar el Parte
de Novedades que remite al Director de Seguridad,

-Parte de Novedades

DIRECTOR DE SEGURIDAD

DIRECTOR GENERAL DE
RESGUARDO Y SEGURIDAD

11.

Recibe el Parte Novedades, analiza y evaila su contenido conjuntamente
con el Director General de Resguardo y Seguridad.

-Parte de Novedades

DIRECTOR GENERAL DE
RESGUARDO Y SEGURIDAD

12.

Elabora el Informe de Novedades que contiene los asuntos relevantes
ocurridos durante el dia y mediante oficio lo envia a la Presidencia de la
Mesa Directiva y al Secretario General de la Camara, para su conocimiento y
toma de decisiones, en su ¢aso.

-Oficio.
-Informe de Novedades

| FINDEL PROCEDIMIENTO |
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL DE RESGUARDO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AGENTES DE RESGUARDD Y
¥ SEEURDAD & DIRECTOR DE SEGURIDAD SUBDIRECTOR OPERATIVO  DEPARTAM S EGURIDAS JEFE DE GRUPO EN TURND
INICIO

1

Recibe por oficio la instruccion de {a
Presidencia_de la Mesa Direcliva {;o
Secrelaria General, para implemeniar
las disposilives de seguridad en dos
eventos prougramados‘ en  las
instalaciones del Palacio Legislativo
que asi lo requieran.

2 Recibe Instrucciones median?e 5
Instruy%afl Cireclor de SIEQ‘-Ifidlﬂd P?"i reuniones de lrabajg con el 4 Reci}:e inséructl:ioge.s ¥ mediante A
que efina e implemente  fas arsonal de mando que debs reuniones de Irabajo, organiza y
estralegias ¥ los dispositives que ﬁa(ervenén define las es?rate ias y L":{L‘{éﬁo",'ege?ogﬁl .22"25‘,?;?;,?;2 cormunica al Jefe de Grupo en turnd |Reciben instrucciones y proceden a
Parr_m!an garantizar la ‘seguridad en P dispositivos  de  sequrida ald gy medides de seguridad que le y  agenles de resguardo vy ol imolementar lag - chatignas o
as instalaciones donde se realizaran implementar ¥ asigna corresponde implementar en cada segundad, las consignas ¥y medidas lmgdidas de seguridad '
ios evenlos y ka integndad lisica de las respansabilidades y consignas a evento que cada un¢ debe implémentar; y -
personas que participen. cumptir antes, durante y al termino - para verficar su _ tumplimienio
de los eventos. realiza recorridos de supervisidn, 7
f(ehgis!radn en la béiélcora d‘e Servicios 8
a fiora de inicio del evenip, nomero =
de asistentes, servider poblico que Ign%ad%%nommlsglo re an?é%or‘t'::
W presidic._hara en gue finaliza el verbalmente los agentes de resguardo
evenlo, asi como la informacion seguridad y con’esta informacidn, al
felevanle que consideren necesaria. g |Final “del di procede a elaborar ef
También regurtan verbalmente al parte de novedades y o entrega
9 %efe rtge Lt "‘: Jefe i’e' prsonalmente al Jefe el
10 — A MmNt s ee Bl avents Pepartamenio de Interiores. haciendo
12 Recibe el Parle de Novedades, o :g\l;fézagggocm;heenlo X anr%tsonlgrﬁ Rt e supervisan - sLs las aclaraciones que sean necesarias.
revisa y comenta con gl Jefe del Mol O tividad
i os  agentes  de aclividades.
Elabora el Infarme de Novedades ‘ ik Depadamento de  Interiores,  de foaguards y sequndad G0ando hace
contiene los asunlos relevanies Recbe el Parte Novedades, otros dos paries é’e novedades sus recefridas  de  supervision,
ocurridos durante el dia y madiante analiza y evalla su contenido Le Iep entregan tas ademas recibe ¢l Parte de
oficia lc envia a la Presidencia de la conjuntamente con el Direcior pif— Be artamentos de Exleriores y et [~ Novedades. analiza su contenido, b
Mesa Directiva y al Secretario General General de  Resguardo ¥ engar ado del  Edificio 'A% {on en su caso aclara cualquier duda
de la Camara, para su conocimiente y Seguridad. iy ginfun-nambn ocede @ sobre los hechos y procede a
loma de decisianes. &n su 6aso, elaborar el Parte depNavedades entregarlo personalmente al
ue remite al Director de Subdirector Operalive, a quién hace
geguridad las comentarios y aclaraciones que
- $@ requieran.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD INTERNA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato de Relacion de Personal y Asignacion en los Diferentes Puestos (DGRS-P09-F01)

Bitacora de Servicios (DGRS-P05-F03).
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V. ANEXOS

10.

11.

12.

13.

14.

Registro de Vehiculos de Usuarios del Estacionamiento Cubierto de Basamento (DGRS-P01-F01).
Solicitud de Reposicién o Sustitucion de Tarjeta de Proximidad (DGRS-P02-F01).

Solicitud de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores para Vehiculos Particulares (DGRS-P03-F01).
Solicitud de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores para Vehiculos Utilitarios (DGRS-P03-F02).
Solicitud de Reposicion de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores (DGRS-P04-F01).

Control de Entradas y Salidas de Vehiculos de Estacionamientos Exteriores (DGRS-P05-F01).

Control de Entradas y Salidas de Vehiculos al Estacionamiento Cubierto de Basamento (DGRS-P05-F02).
Bitacora de Servicios (DGRS-P05-F03).

Reporte de Vehiculos que Pernoctan en Estacionamientos (DGRS-P05-F04)

Extravio de Boleto de Control de Acceso (DGRS- P05-F05).

Relacion de Vehiculos de Proveedores (DGRS-P05-F06).

Registro Diario de Visitantes (DGRS-P06-F01).

Credenciales Olvidadas (DGRS-P06-F02).

Bitacora de Control de Entrada y Salida de Bienes de Particulares (DGRS-P06-F03).
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IV. ANEXOS

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Reporte de Incidencias (DGRS-P07-F01).

Respaldo de Imagenes (DGRS-P07-F02).

Entrevistas (DGRS-P07-F03).

Recepcién y Entrega de Objetos Olvidados (DGRS-P07-F04).
Reporte de Inspeccién (DGRS-P08-F01).

Reporte de Control de Riesgos (DGRS-P08-F02).

Asignacioén de Personal en los diferentes Puestos (DGRS-P09-F01).
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDOQ Y SEGURIDAD
DIRECCION DE SEGURIDAD

REGISTRO DE VEHICULOS DE USUARIOS DEL
ESTACIONAMIENTO CUBIERTO DE BASAMENTO

DATOS DEL USUARIO

A. MATERNG NOMBRE (S)

A. PATERNO
CARGO: { )DIPUTADC { ) SERVIDCOR PUBLICO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS ( )PRENSA

AREA DE ADSCRIPCION:

EXT. TELEFONICA:

VEHICULO (S) QUE INGRESARA (N) AL ESTACIONAMIENTO

€0t

MARCA: LINEA:
1 EJEMPLO: V. W, NISSAN, FORD, CHEVROLET, RENAULT, ETC. EJEMPLO: GOLF, SENTRA, FIESTA, CORSA, CLIO, ETC.
MOOELQ (ANO): COLOR: PLACAS: __ ENTIDAD:
MARCA; LiNEA:
EJEMPLGC: v, W, NISSAN, FORD, CHEVROLEY, RENAULT, ETC. EJEMPLO: GOLF, SENTRA, FIESTA, CORSA, CLIO, ETC.
MODELO {ANO): COLOR: PLACAS: ENTIDAD:
MARCA. LINEA:
EJEMPLO: V. W, NISSAN, FORD, CHEVROLET, RENAULT, ETC EJEMPLO: GOLF, SENTRA, FIESTA, CORSA, CLID. ETC
MODBELO (ANO): COLOR: PLACAS: ENTIDAD:
MARCA. LINEA:
EJEMPLO: GOLF. SENTRA, FIESTA, CORSA, CLIO, ETC.
4 EJEMPLO: V. W, NISSAN, FORD, CHEVROLET, RENAULT, ETC. )
MODELO (ANOY: COLOR: PLACAS: ENTIDAD:

Firma del Usuario

INSTRUCCIONES:

*Este formato debe llenarse con letra de molde, con tinta azul o negra y contener la firna de usuario de la tarjeta de proximidad.

‘Los datos contenidos en este formato son confidenciales y serdn para uso exclusivo de ja Direccion General de Resguardo y

Seguridad.
*En caso de presentarse alguna contingencia relacionada con el vehiculo, se notificard inmediatamente al usuario.

HINID U01228)014 A pepLUNBag ap SCINAIES SOf 0P SOMAIUIPII0I 8P [enuew
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Manual de Procedimientos de los Servicios de Seguridad y Proteccion Civil

DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
DIRECCION DE SEGURIDAD

SOLICITUD DE REPOSICION O SUSTITUCION DE TARJETA DE PROXIMIDAD

MOTIVO POR EL QUE SOLICITA LA REPOSICION

O Robo O Extravio O Deterioro ¢ Falla O Suplencia de un Diputado Propietario

DATOS DEL USUARIO

A. PATERNO A. MATERNO NOMBRE (S)

CARGO: () DIPUTADO ( ) SERVIDOR PUBLICO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS { YPRENSA

AREA DE ADSCRIPCION:
EXT. TELEFONICA. _ FIRMA:

PARA USO DE LA DIRECCION GENERAL DE RESGUARDQ Y SEGURIDAD

FECHA INGRESO DE SOLICITUD: f f HORA: NUMERQ DE FOLIO:

dia mes afo

Siendo las hrs. del dia del mes de del afio , tecibi tarjeta de proximidad
namero , la cual sustituye a la anterior tarjeta de proximidad nimero

NOMBRE DE QUIEN RECIBE FIRMA

INSTRUCCIONES: Este formato debe llenarse con letra de molde, con tinta azul o negra, y para que el trdmite proceda es indispensable que contenga
la firma de usuario de la tareta de proximidad.

DGRS-P02-F01
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
DIRECCION DE SEGURIDAD

SOLICITUD DE CORBATIN DE ACCESO A ESTACIONAMIENTOS
EXTERIORES PARA VEHICULOS PARTICULARES

DATOS DEL SOLICITANTE
A. PATERNO A. MATERNO NOMBRE (5)
_CARGO:
AREA DE ADSCRIPCION:
NUM. EMPLEADO: EXT. TELEFONICA:
VEHICULQ (S) QUE INGRESARA (N) AL ESTACIONAMIENTO
MARCA. LINEA:
EJEMPLO V. W. NISSAN, FORD, CHEVROLET. RENAULT, ETC EJEMPLO: GOLF. SENTRA, FIESTA, GORSA, CLIO, ETC.
1 .
MODELO (ANO): COLOR: PLACAS: ENTIDAD:
MARCA: LINEA:
EJEMPLO: V. W, NISSAN, FORD, CHEVROLET, RENAULT, ETC. EJEMPLO: GOLF, SENTRA, FIESTA, CORSA, CLIO. ETC.
2
MODELO (ANO): COLOR: PLACAS: ENT!DAD:
MARCA: LINEA:
EJEMPLO: V. W, NISSAN, FORD. CHEVROLET, RENAULT, ETC. ’ EJEMPLO: GOLF, SENTRA, FIESTA, CORSA, CLIO, ETC.
3
MODELO (ANG): COLOR: PLACAS: ENTIOAD:
Declara que los datos asentados en esta 'Vo: Bo. det Resp_op_sabie Admini;trativq 0 Secrgte_m‘o
solicitud son verdaderas Técnico de la Comisidn donde esta adscrite el saiicitante
Nombre:
Cargo:
Firma del Solicitante .
Firma:
PARA USO DE LA DIRECCION GENERAL DE RESGUARDOQ Y SEGURIDAD
FECHA INGRESO DE SOLICITUD: ./ / HORA: EST/EXT: __  EST/CB:
dia mes ano -
TARJETA DE CIRCULACION : { ) VEHICULO 1 { )VEHICULO2 ( )VEHICULO 3
TRAMITE: (A) (R} TOC OTRO: FOLIO:
Siendo las hrs. del dia del mes de det afio , recibi corbatin
ngmero y foliete informativo “abc de uso de los estacicnamientos exteriores del Palacio Legislativo de San
Lazaro”, que estabiecen los lineamientos gue debao observar como usuario, asi como las sanciones a gue seré acreedor en caso de
incurrir en aiguna de las infracciones que ahi se establecen.
FIRMA

INSTRUCCIONES: 1) La presente solicitud debera llenarse con letra de molde, con tinta azul o negra; 2) Para que ia solicitud proceda es
indispensable adjuntar fotocopia de la {s) taeta( s} de circulacien del vehiculo (s} y de la credencial dei empieada de la Camara Gue solicita el
corbatin.

DGRS-P03-F01
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDOC Y SEGURIDAD
DIRECCION DE SEGURIDAD

SOLICITUD DE CORBATIN DE ACCESO A ESTACIONAMIENTOS
EXTERIORES PARA VEHICULOS UTILITARIOS

DATOS DEL VEHICULO UTILITARIO

MARCA: LINEA;

EJEMPLO: V. W, NiSSAN, FORD, CHEVROLET, RENAULT. ETC EJEMPLO: GOLF, SENTRA, FIESTA, CORSA, CLIO, ETC,
AREA DE ADSGRIPCION:
MODELQC (ANOY; CCOLOR: PLACAS: ENTIDAD:

DATOS DEL RESPONSABLE DEL VEHICULO UTILITARIO

A. PATERNO A MATERNQ NOMBRE (S}
CARGQ:

AREA DE ADSCRIPCION:

NUM. EMPLEADO: EXT. TELEFONICA: FIRMA:

DATOS DE LOS CONDUCTORES DEL VEHICULO

1

A. PATERNOD A MATERNO NOMBRE (S}
2

A PATERNC A MATERNO NOMBRE (5}
3

A PATERNO A MATERNO NOMEBRE (8)
4

A. PATERNO A MATERNO NOMBRE (S}

PARA USO DE LA DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
FECHA INGRESO DE SOLICITUD: / / HORA: EST/EXT: __  EST/CB:___ FOLIO:
dia mes ano

TARJETA DE CIRCULACION : { SI ) (NO) TRAMITE: (A) (R TOC OTRO:
Siendo Ias hrs. del dia del mes de del afio . recibi corbatin
numero y folleto informativo “abc de usc de los estacionamientos exteriores del Paiacio Legislativo de San

Lazarco', que establecen los lineamientos que debo observar como usuario, asi como ias sancicnes a que seré acreedor en caso de
incurrir en alguna de las infracciones que aht se establecen.

NCMBRE DE QUIEN RECIBE FIRMA

INSTRUCCIONES: 1) La presente solicitud debera llenarse con letra de moide, con tinta azui o negra; 2) Para que la solicitud proceda es

indispensable adjumar fotocopia de: |a tarjeta de circulacion del vehiculo, de 'a credencial de Camara det responsable del area donde se encuentra
adscrito e vehiculo utilitario y de 13 identificacion oficial de los conductores del vehiculo utititario.

DGRS-P03-F02
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
DIRECCION DE SEGURIDAD

SOLICITUD DE REPOSICION DE CORBATIN DE ACCESO
A ESTACIONAMIENTOS EXTERIORES

MOTIVO POR EL QUE SOLICITA LA REPOSICION

O Robo O Extravio O Otro
DATOS DEL USUARIO DEL CORBATIN

A. PATERNG A. MATERNO NOMBRE (S)

CARGO:

AREA DE ADSCRIPCION:
EXT. TELEFONICA:

PARA USO DE LA DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
FECHA DE INGRESQ DE SOLICITUD: / / ' HORA: FOLIO:

dia mes afo

Siendo las hrs. del dia del mes de
nimero , €l cual sustituye al anterior corbatin numero

FIRMA:

del ano , recibi corbatin

FIRMA DE CONFORMIDAD

iINSTRUCCIONES: Este formato debe Henarse con letra de molde, con tinta azul o negra, y para que el trdmite proceda, es indispensable que

contenga la firma de usuario del Corbatin.
DGRS-P04-F01
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
DIRECCION DE SEGURIDAD

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE VEHICULOS DE
ESTACIONAMIENTOS EXTERIORES

NUMERO DE ESTACIONAMIENTO EXTERIOR: FECHA : ) /
dia mes ELL]
CORBATIN | BOLETO | PLACAS CORBATIN | BOLETO | PLACAS CORBATIN | BOLETO | PLACAS CORBATIN [ BOLETO | PLACAS
1 26 51 76
2 27 52 77
3 28 52 78
4 29 54 79
5 30 65 80
6 31 56 81
7 32 57 82
8 33 58 83
9 34 59 84
10 35 60 85
1 36 61 86

—
~
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]
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(%)
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[I=]

—
=
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=
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—
o
~
=
[=2]
=2
[J=]
=

17 42 67 92
18 43 88 93
18 44 89 9
20 45 70 95
21 46 71 %
22 47 72 g7
23 18 73 %8
2 49 74 99
5 50 75 100
PUESTO NOMERE Y FIRMA DEL AGENTE JEFE DE GRUPO

DGRS-P05-F01
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
, DIRECCION DE SEGURIDAD

g CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE VEHICULOS AL

PN &
i ESTACIONAMIENTO CUBIERTO DE BASAMENTO FECHA - / ;
dia mes afio
ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS F-6 D ENTRADA DE VEHICULOS AUTORIZADOS F-5 D ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS F-2 [j
HORA MARCA DEL NO. DE BOLETO
ENTRADA SALIDA VERICULO PLACAS NOMBRE DEL. CONDUCTOR/VISITANTE PROCEDENCIA wg::[l%;ﬂ
PUESTO GRUPO JEFE DE GRUPO

DGRS-P0O5-FO2
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD

R FECHA: /
BITACORA DE SERVICIOS F¢ DiA MES f ARO
N O V E D A D E 8
PUESTO AGENTE GRUPO JEFE DE GRUPO
NCMBRE Y FIRMA TURNG NCMBRE Y FIRMA

DGRS-P05-F03
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\!

&

DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD

DIRECCION DE SEGURIDAD

REPORTE DE VEHICULOS QUE PERNOCTAN EN ESTACIONAMIENTOS

T egis FECHA i /
dia mes afo
NUM.| HORA ’V\'I‘é':"i:éu?_g'- PLACAS EST!gBBAIACSAanSNTIEXT CONDICIONES DEL VEHIGULO
1
2
3
4
5
8
7
8
9
10
=
—— N
13
14
15

PUESTO DE VIGILANCIA

GRUPO

AGENTE DE

TURNO

TURNO

31

NOMBRE Y FIRMA

DGRS-P0O5-F04
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
DIRECCION DE SEGURIDAD

EXTRAVIO DE BOLETO DE CONTROL DE ACCESO

ESTACIONAMIENTO: FECHA: i/ li
DiA MES ANO

DATOS DEL CONDUCTOR

A. PATERNC A MATERNQ NOMBRE (5)

{ ) PERSONAL DE CAMARA { ) VISITANTE

CARGO SE IDENTIFICA CON:

AREA DE ADSCRIPCION:

NUM. EMPLEADO: EXT. TELEFONICA;

DATOS DEL VEHICULO

MARCA: LINEA:
EJEMPLO: V. W, NISSAN, FORD, CHEVROQLET, RENAULT, ETC EJEMPLO: GOLF, SENTRA, FIESTA, CORSA, GLIO, ETC.

MODELO (ANO): COWOR: ___ . .. PLACAS: ENTIDAD FEDERATNA:

HAID) UQIDDS}0IS A pEpLUNBaS ap SOIIAISS SOf 8D SOUSILLIDTN0IL 9D [enuepw

NUMERO DE TARJETA DE CIRCULACION:

OBSERVACIONES SOBRE EXTRAVIQ DEL BOLETO

NOMBRE Y FIRMA DEL CONDUCTOR

DGRS-P05-F05
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD

RELACION DE VEHICULOS DE PROVEEDORES FECHA; / f
Dia MES ANO
NUMERO ENTRADA MARCA DEL VEHICULO PLACAS COMPARIA NOMBRE DEL CONDUCTOR AREA DE ENTREGA SALIDA
PUESTO DE VIGILANCIA GRUPO E AGENTE DE TURNOC
| TURNO NOMBRE Y FIRMA

DGRS-P05-FO6
313



DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD

REGISTRO DIARIO DE VISITANTES FECHA , ,
DiA MES ANO
LENTRADAl NOMBRE ] PROCEDENCIA PERSONA QUE VISITA UBICACION | GAFETE N°. [ FIRMA
[
.
PUESTO AGENTE GRUPO JEFE DE GRUPO j
NOMBRE ¥ FIRMA [ TURNO NOMBRE Y FIRMA

DGRS-P06-F01
314
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
DIRECCION DE SEGURIDAD

CREDENCIALES OLVIDADAS

FECHA: ! /
dia mes afo
NO. DE TIPO DE IDENTIFICACION NOMBRE DEL VISITANTE
CASILLERO =
OBSERVACIONES:

ELABORO

NOMERE Y FIRMA

DGRS-P06-F02
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
BITACORA DE CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE BIENES DE PARTICULARES

FECHA: / !
DIA MES ARO
HORA DE : EXT. FIRMA DE HORA DE
ENTRADA NOMBRE | AREA DE ADSCRIPCION TELEFONICA DESCRIPCION DEL BIEN r CONFORMIDAD SALIDA J
PUESTO AGENTE GRUFPO [ JEFE DE GRUPO
i
] NOMBRE Y FIRMA TURNO i NOMBRE Y FIRMA

DGRS-P06-F03
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SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES

REPORTE DE {NCIDENCIAS

DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD

DATOS DEL DENUNCIANTE

A. PATERNO A MATERNO NOMBRE (S5)
( )PERSONAL DE CAMARA  EXT. TELEFONICA: AREA DE ADSCRIPCION:
{ }VISITANTE NUMERO TELEFONICO:
DESCRIPCION DE LOS HECHOS
Por este conducto, hago constar gue siendo las horas, del dia de del afio .

me presento a denunciar 10s siguientes hechos:

Firma del denunciante

Observaciones:

Nombre y Firma del servidor publico de ia Subdireccion de
Investigaciones que recibe el Reporte de Incidencias

DGRS-P07-FO1
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES

RESPALDO DE IMAGENES

DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

FIRMA
NOMBRE DE QUIEN RECIBE :
FIRMA
FECHA Y HORA DE LA SOLICITUD / / . : (AM)  (PM)
dia mes afio fr. min.
AREA Y DESCRIPCION DE LOS HECHOS QUE SE INVESTIGAN
FECHA Y HORA DEL RESPALDO
FECHA DE RESPALDO: DEL DE DEL AL DE DEL,
dia mes ano dia mes afg
HORA DEL RESPALDO DE : (AM) (PM}, A LAS : {AM) (PM).
. min. hr. i,
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL RESPALDO
TIPO DE RESPALDO: VHS{ ) DvD () co( ) IMPRESAS { ) INFORME ESCRITO ( )
AREA DE REVISION: EDIFICIO { )
nivel
MONITOR (ES):
CAMARA (S):
NOMBRE Y FIRMA DE NOMBRE Y FIRMA DE
QUIEN REALIZA LA REVISION QUIEN RECIBE LA REVISION

DGRS-PO7-F02
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES

ENTREVISTAS

Meéxico, D. F.. a de de

DATOS DEL ENTREVISTADO

A, PATERNO A. MATERNO NOMBRE (S)

AREA DE ADSCRIPCION:

PUESTO: NUMERO DE EMPLEADO:

RELACION LABORAL: HORARIO DE LABORES:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS QUE SE INVESTIGAN

VERSION PROPORCIONADA POR LA PERSONA ENTREVISTADA

DGRS-PO7-FO3
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES

RECEPCION Y ENTREGA DE OBJETOS OLVIDADOS

DATOS DE QUIEN ENTREGA

A PATERNO A_MATERNO NOMBRE (S)
( ) PERSONAL DE CAMARA  EXT. TELEFONICA: AREA DE ADSCRIPCION:
{ )VISITANTE NUMERO TELEFONICO:
Por este conducte y siendo las horas del dia de del afto 20 ,

hago entrega de:

Objeto (s) , gue a partir de esta fecha queda (n) bajo resguardo de 1a Subdireccion de Investigaciones.

Observacionas:

Firma de quien entrega el objeto (s) Firma del personal de la Direccion

General de Resguardo y Seguridad
DATOS DE QUIEN RECIBE
A. PATERNO A. MATERNO NOMERE {5}

( ) PERSONAL DE CAMARA  EXT. TELEFONICA: AREA DE ADSCRIPCION:
() VISITANTE NUMERO TELEFONICO:
Por este conducto y siendo las : del dia del mes de del afio 20 )
recibo:

Objeto (s) que recibo, una vez que he acreditado su propiedad.

Observaciones:

Firma de quien recibe Firma del personal de la
Subdireccion de Investigaciones

DGRS-PO7-F04
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
DIRECCION DE PROTECCION CHVIL

REPORTE DE INSPECCION

NOMBRE DEL PERSONAL OPERATIVO:

FECHA: / / HORA DE INICIO:

DIA MES ANG

GRUPO: HORA DE TERMINO:

443

RESULTADOQ DE LA INSPECCION

[IAID) U0I038101d A pepunbag ap SOIIAIBS SOf 8P SOISILIDAN0I 4 oD [BNUEMN

JEFE DE GRUPO EN TURNO PERSONAL OPERATIVQ
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA

DGRS-PG8-FO1




DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
DIRECCION DE PROTECCION CiViL

REPORTE DE CONTROL DE RIESGOS

1X43

GRUPO ENTRANTE:

JEFE DE GRUPO:

GRUPO SALIENTE:
JEFE DE GRUPQ:

DE 07:00 A 07:00 HRS.

CONTENEDORES DE GAS L.P.

PARTE DE NOVEDADES FECHA:
ESTADO DE FUERZA CONSIGNAS:
VULCANOS
EDIFICIO “B"
EDIFICIO “G"
VESTIDORES

% CAPACIDAD CENDI % CAPACIDAD

% CAPACIDAD EDIFICIO “H" % CAPACIDAD

% CAPACIDAD

JEFE DE GRUPO ENTRANTE

INCIDENCIAS DEL PERSONAL:

JEFE DE GRUPU 3ALIENTE

FALTA:
RETARDO:
VACACIONES:
INCAPACIDAD:

DIA ECONCMICO:

DGRS-P08-F02

MDY UDI008]0I4 A pepLnBas 8p SOIIAIBS SO 9 SOJUSILLIPaIOIY 9P [BNUENY




1 {4

DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
DIRECCION DE SEGURIDAD

ASIGNACION DE PERSONAL EN LOS DIFERENTES PUESTOS

| ]

DiA MES ANO

NOMBRE

IS

IN

Estrella

2do.-A

Cobalto

Biblioteca

Cendi Zapata

Cendi Alfa

Sindicato

PRESENTES
FALTAS

PERMISOS
VACACIONES
INCAPACIDADES

COMISIONADCS

GRUPC

JEFE DE GRUPO

NOMBRE Y FIRMA

DGRS-P08-F01
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Manual de Procedimientos de los Servicios de Seguridad y Proteccidn Civil

V. AUTORIZACIONES

El presente Manual y los procedimientos que contiene, 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 notificacidn a las areas que les obliga su cumplimiento.

Palacio Legislativo de San Lazaro, a 14 de Junio de 2007.

EL SEC&ETARI GENERAL

<

DR. GUILLERMO HM) BELCHEZ

b

EL SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Y FINANCIEROS
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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Servicios Protocolarios se elabora por primera ocasion y su formulacion obedece a la
necesidad de contar con un instrumento administrativo que incorpore de manera sistematizada las actividades que en materia de
Diplomacia Parlamentaria y ceremonial protocolario para la Camara de Diputados, realiza la Direccibn de Relaciones
Interinstitucionales y del Protocolo.

Los servicios protocolarios constituyen el objeto central del Manual y los procedimientos que lo conforman, describen un conjunto
de actividades que por su naturaleza estan orientadas a proporcionar apoyo y asesoria en el ambito protocolario, a los Organos de
Gobierno, Comisiones, Comités, Grupos Parlamentarios, Legisladores y Unidades Administrativas, para la organizacion vy
celebracion de ceremonias, actos y eventos de caracter institucional, asi como para la recepcion y atencién de invitados y visitantes
distinguidos a la Camara de Diputados.

El Manual contiene dos procedimientos: 1) Procedimiento para la prestacidn de servicios protocolarios en ceremonias, actos y
eventos de la Camara de Diputados; y 2) Procedimiento para la recepcion y atencion de invitados nacionales e internacionales de ia
Camara de Diputados.

Se integra por cinco apartados, el primero de los cuales corresponde a ésta, la introduccion; el segundo es el marco juridico-
administrativo, que enuncia el conjunto de ordenamientos que regulan las funciones encomendadas a la Direccién de Relaciones
Interinstitucionales y del Protocolo. El tercer apartado incorpora los dos procedimientos que integran el Manual, definiendo para
cada uno de ellos: su objetivo, las politicas que regulan su operacion, la descripcion narrativa y el respectivo diagrama de flujo. El
cuarto apartado, de anexos, contiene propiamente el formato que se utiliza. Por ultimo, el quinto apartado contiene la autorizacién
de las instancias que dan validez oficial al documento.

Este documento es producto de la participacion activa y entusiasta del personal directivo de la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales y del Protocolo, refleja la suma de esfuerzos, experiencia y creatividad de su actuar cotidiano y requerira ser
revisado cuando se juzgue necesario, con la finalidad de actualizar y mejorar sus procedimientos conforme a los cambios que se
presenten y de esta forma mantener su vigencia y aplicabilidad.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

= CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

= LEY SOBRE EL ESCUDO, LA BANDERA Y EL HIMNO NACIONALES.

« LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

« REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DEL CONGRESO 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.

» 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 PU/ESTOS VACANTES DEL
PERSONAL DE CONFIANZA.
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Ill. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROTOCOLARIOS EN CEREMONIAS, ACTOS Y EVENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

1.- PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
PROTOCOLARIOS EN CEREMONIAS, ACTOS Y EVENTOS
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROTOCOLARIOS EN CEREMONIAS, ACTOS Y EVENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

OBJETIVO

Proporcionar apoyo y asesoria técnica a los Organos de Gobierno, Comisiones, Comités, Grupos Parlamentarios,
Legisladores y Unidades Administrativas de la Camara de Diputados para la organizacién y desarrollo de ceremonias,
actos y eventos de caracter nacional e internacional que por su naturaleza se enmarcan en la Diplomacia
Parlamentaria o que por su relevancia deban contar con servicios de ceremonial y protocolo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROTOCOLARIOS EN CEREMONIAS, ACTOS Y EVENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADGS

POLITICAS DE OPERACION

Para efectos de este procedimiento, los servicios protocolarios comprenden: las actividades de apoyo para establecer
contacto con Cuerpos Diplomaticos, Organismos Internacionales y Parlamentos Extranjeros en el marco de la
Diplomacia Parlamentaria; las actividades de asesoria para la definicion de los integrantes del presidium, la
organizacion, conformacion y distribucion de las mesas de trabajo o de alimentos; la colocacion de elementos
protocolarios como banderas de mesa y de piso, o personificadores; la presencia de maestro de ceremonias, la
preparacion de carpetas ejecutivas informativas sobre la nacion de origen de los visitantes distinguidos, asi como
actividades de orientacion para gesticnar los apoyos institucionales.

Por la naturaleza de los servicios de apoyo y asesoria en materia protocolaria que brinda la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales y del Protocolo, éstos se proporcionaran previa solicitud por escrito con al menos 24 horas de
anticipacion a la ceremonia, acto o evento, por parte del Organo de Gobierno, Comisién, Comité, Grupo
Parlamentario, Legislador 0 en su caso Unidad Administrativa de la Camara de Diputados, salvo aquellos casos
justificados.

Para atender las solicitudes de los servicios protocolarios en ceremonias, actos o eventos, la Direccién de Relaciones
Interinstitucionales y del Protocolo, podra solicitar el apoyo de la Direccion General de Resguardo y Seguridad, la
Direccion General de Servicios a Diputados y otras unidades administrativas de la Camara de Diputados, con las
cuales requiera coordinar sus actividades, informando de ello a la Secretaria General.

Para efectos de este procedii:.«iito, las ceremonias, actos y eventos podran comprender: el cambio del Poder
Ejecutivo Federal, ios informes del Presidente de la Republica, las sesiones solemnes que con este caracter realice Ia
Camara de Diputados, las comparecencias de los Secretarios de Estado, las visitas de cortesia de mandatarios,
cuerpo diplomatico, las reuniones publicas a través de las cuales se formaliza la inauguracidn de un toro o la firma de
un convenio, las Reuniones Interparlamentarias, asi como las sesiones de trabajo de caracter institucionai de
Legisladores, Comisiones, Comités y de las unidades administrativas de la Camara de Diputados.

Los tramites y gestiones institucionales que se deban realizar para la contratacion de edecanes, intérpretes
traductores, o la adquisicion de arreglos florales, pagos de servicios de alimentos, contratacion de transporte, entre
otros, a fin de compiementar la logistica de la ceremonia, acto o evento, debera realizarlos directamente el solicitante,
conforme a la normatividad aplicable.
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,

/RESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc)
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO
SOLICITANTE Solicita por oficio a la Direccidon de Relaciones Interinstitucionales y del | -Oficio de Soelicitud
{Organo de Gobierno, Comision, Protocolo, asesoria y apoyo de servicios protocolasios para la organizacion y
Comité, Grupc  Parlamentario, desarrollo de ceremonias, actos o eventos de la Camara de Diputados.

Legislador 6 Unidad Administrativa)

DIRECCION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES Y DEL
PROTOCOLO

Recibe oficio de solicitud para |a prestacion de servicios protocolarios, lo anota
en el Registro de control de asuntos recibidos e instruye verbalmente o en la
fotocopia del oficio a la Subdireccién de Protocolo, para que la atienda y le dé
seguimiento.

-Oficio de Solicitud
-Registro de control  de
asuntos recibidos

SUBDIRECCION DE PROTOCGLO

Recibe instrucciones verbales o por escrite en la copia del oficic de sclicitud de
servicios protocolarios ¥y en ambos c¢asos, registra en el Formato para la
Programacion y Seguimiento de Servicios Protocolarios, la siguiente
informacion: los datos del usuario solicitante, tipo de ceremonia, acto o evento
a realizar, fecha, hora y lugar donde se efectuara y alguna cbservacion que
considere importante.

Establece comunicacién con el usuario para confirmar ia informacién de la
solicitud de servicios protocolarios o aclarar dudas. De ser necesario, acuerda
con el usuario una reunion de trabajo para obtener mayor informacion y
coordinar las actividades.

-Copia del Oficio de Solicitud
-Formato para la
Programacién y Seguimiento
de Servicios Protocolarios
(DRIP-FQ1-07)

SOLICITANTE

(Organo de Gobierno, Comision,
Comité, Grupo Parlamentario,
Legislador 6 Unidad Administrativa)

Proporciona via telefonica o en la reunion de trabajo la informacién a la
Subdireccién de Protocolo,
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROTOCOLARIOS EN CEREMONIAS, ACTOS Y EVENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc)

SUBDIRECCION DE PROTOCOLO

OCbtiene informacion adicional via telefénica o durante reunion de trabajo y
proporciona asesoria protocolaria al usuario, referente a: la posible
conformacion y distribucién de los integrantes del presidium, si procede el uso
de banderas ya sea de mesa o de piso 0 ambas, sugiere la forma de recepcion
para los invitados y en su caso, si procede la firma del libro de visitantes
distinguidos, entre otros aspectos.

Registra en el Formato para la Programacion y Seguimiento de Servicios
Protocolarios, la informacion adicional que en su caso, aporte el solicitante.

Acude con el titular de la Direccidon de Relaciones interinstitucionales y del
Protocolo para comentar conjuntamente la asesoria que se ha proporcionado al
usuario y la informacién que éste ha confirmado y detallado respecto a la
prestacion de los servicios protocolarios.

-Formato para la
Programacién y Seguimiento
de Servicios Protocolarios
{DRIP-F0O1-07)

DIRECCION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES Y DEL
PROTOCOLO

10.

Revisa y evalua la informacion contenida en el Formato para la Programacion y
Seguimiento de Servicios Protocolarios y con base en las cargas de trabajo v
las caracteristicas de la ceremonia, acto o evento, decide la logistica a sequir
en coordinacion con la Subdireccidn de Relaciones Interinstitucionales y la
Subdireccion de Protocolo.

instruye en caso de ser necesario, a la Subdireccibn de Relaciones
Interinstitucionales para que elabore los oficios a fin de gestionar los apoyos
institucionales con las unidades administrativas correspondientes (pasa a la
actividad 11).

Asimismo, instruye a la Subdireccion de Protocolo para que asigne y distribuya
las cargas de trabajo y actividades a los responsables operativos para cada
ceremionia, acto o eventoe (pasa a la actividad 15).

-Formato para la
Programacién y Seguimiento
de Servicios Protocolarios
{DRIP-F01-07)
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
{Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc)

SUBDIRECCION DE 11. Prepara proyecto de oficio para firma del titular de !a Direccion de Relaciones | -Proyecto de Oficio

RELACIONES Interinstitucionales y del Protocolo, dirigido a las unidades administrativas que

INTERINSTITUCIONALES proporcionaran apoyos institucionales para la realizacion de la ceremonia 0
evento.

DIRECCION DE RELACIONES 12. Recibe el proyecto de oficio, lo revisa y de ser procedente lo firma, | -Proyecto de Oficio

INTERINSTITUCIONALES Y DEL entregandolo a la Subdireccion de Relaciones Interinstitucionales para su

PROTOCOLO seguimiento.

SUBDIRECCION DE 13. Recibe el oficio y lo entrega a la unidad administrativa correspondiente,

RELACIONES recabando acuse de recibo y lo archiva. Asimismo, informa verbalmente a la | -Oficio con acuse de recibo

INTERINSTITUCIONALES Direccion de Relaciones Interinstitucionales y del Protocolo que las gestiones

) de apoyo ya han sido realizadas.

DIRECCION DE RELACIONES 14, Recibe reporte verbal de la Subdireccion de Relaciones Interinstitucionales y al

INTERINSTITUCIONALES Y DEL finalizar la jornada de trabajo, lo integra como parte de las actividades

PROTOCOLO realizadas en los informes que envia a la Secretaria General (ver actividad 19).

SUBDIRECCION DE PROTOCOLO 15. Retne a los responsables operativos para comunicarles el tipo de ceremonia,
acto o evento a realizar, fecha, hora y lugar donde se efectuars, las actividades
protocolarias a realizar, asi como las recomendaciones y aspectos que
deberan cuidar con mayor atencién.

RESPONSABLES OPERATIVOS 16. Reciben la informacion y acuden a cubrir la ceremcnia, acto o evento que se
les haya designado para proporcionar los servicios protocolarios y al término de
éstos, proceden a informar verbalmente a la Subdireccidn de Protocolo
respecto al desarrollo de la ceremonia, acto o evento.

SUBDIRECCION DE PROTOCOLO 17. Recibe informes verbales de los responsables operativos y concentra los | -Formato para la
Formatos para la Programacion y Seguimiento de Servicios Protocolarios, que | Programacién y Seguimiento
se hayan utilizade durante el dia y los archiva. de Servicios Protocolarios

(PRIP-F01-07)
18. Informa de manera verbal al titular de la Direccion de Relaciones

Interinstitucionales y del Protocalo respecto a los servicios protocolarios que se
proporcionaron durante el dia.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROTOCOLARIOS EN CEREMONIAS, ACTOS Y EVENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

. INSTRUMENTOS UTILIZADOS
ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD (Documentos, formatos,
{RESPONSABLE instructivos, protocolos,
sistemas, etc)
DIRECCION DE RELACIONES 19. Recibe reporte verbal de la Subdireccién de Protocolo e informa de ello a la | -Informe
INTERINSTITUCIONALES Y DEL Secretaria General.
PROTOCOLO

FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE
{Grgano de Gobiernc, Comisién,
Comité, Grupc Parlamentario,

Legislador & Unidad Administrativa)

DIRECCION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES Y DEL
PROTOCOLO

SUBDIRECCION DE PROTOCOLO

SUBDIRECCION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

RESPONSABLES OPERATIVOS

INICIO

1

Solicita por ofico a la Direccién
Refaciones  Inlerinstitudionales

Protocele, asescria y apoyo de Sérvl
protocolarios  para

de la Camara de Diputades.

la’ organizacion vy
desamolio de ceremanias, actos 0 eventos

de
del
clos

2

3

Recibe oficio de solicitvd para la prestacion de
sarvicios protocosarios, lo anota en el Registro de
control de  asunios recibidos e ‘instruye
verbalmente o en la folocopia del oficio a la

5

Proporciona via telefonica ¢ en
reunion de trabajp (a informacion a
Subdireccion de Protocolo.

Subdireccion de Protocolo, para que fa alienda y
le dé seguimiento.

I

Recibe instrucciones verbales o por escrito en la
oficioc de solicitud de servicios
Ertﬂncnlarios { en ambos casos, registra en e
ormaio para 'a Programacion y Seguimiento de

P Servicios Protocclarios, la siguie,nieginfw_macibm

los datos del usuario solicitante, lipo de
ceremenia, aclo o evenlo a realizar, fecha, hora y
lugar donde se efecfuara y alguna observacion
que considere imporiante.

' 4

Establece comunicacion con el usuario para
confirmar {a informacion de Ja solicitud de servicios
protocolares o aclarar dud De ser necesaric,

la
&
Ial_

udas.
acuerda con el usuario una reunién de trabaje para
obtaner mayor informacién  y coordinar  las
aclividades.

6

Obliena Informacien adicienal via telefonica o
durante reunion de trabajp ¥y Qroporciona
asesoria profocolana al usuario, referente a: la
posible  confarmacion distnbucidn de los.

Revisa y evaloa la informacidn contenida en el
Formato para la Programacion y Seguimiento de
Servicios Prolocolarios y con base en las cargas
de trabajo vy las 2 isticas de onia,
aclo o evento, decide la logistica a_seguir en

Y

on ¥«
integrantas del presidium, si procede el uso de
banderas va sea de mesa ¢ ¢ piso O ambas,
sugiere la forma de rec;fcnﬁn ?ara los invitados y
en su caso, si procede la firma del libro de
visitanies dislinguidos, antre oiros aspecios.

7

Registra en el Formalo para la Programacion y
Seguimiento  de  Servicios Prolocolarics, 1a
informacion adicional que en su case, apore el
soiicilante.

y 8

Acude con el titular de Ia Direccién de Relaciones
Interinstitucionales y del Protocolo para cornentﬁar

A

coordinacion con la Subdirection de Relaciones
Inlennstlituclonales ¥ la  Subdireccion de

Protocolo.
v 0

insttuye eBn caso de ser necesaro, a la
Subdifeccion de Relaciones _Iniernstiucionales
para que elabere Jos oficios a fin de gestionar los
apoyos  Instlucicnales con ias  unidades
adminisirativas comespondientes (pasa a la
aclividad 11},

Asimismo, instruye a la Subdireccion de Prolocolo
para que asigne y distribuya ias cargas de irabajo y
aclividades a Jos responsables cperativos para
%?a caremonia, acto o evento (pasa a |a aclividad

!

<ol aments la  asesorla que se ha
roporcionado al usuario ¥ (a informacién que ésie
a confirmado y detallado respecto a fa prestacidn
de los servicios protocotarios.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROTOCOLARIOS EN CEREMONIAS, ACTOS Y EVENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

. SOLICITANTE DIRECCION DE RELACIONES .
{Organo de Gobierna, Comisidn, INTERINSTITUCIONALES Y DEL SUBDIRECCION DE PROTOCOLO SUBDIRECCION DE RELACIONES RESPONSABLES OPERATIVOS
GComité, Grupo Parlamentatio, PRGTOCOLO INTERINSTITUCIONALES

Leglslador 4 Unldad Administrativa)

1
Prepara proveclo de oficio para firma_del titular
e I i Relaciones

iGN e
Interinstitucionales y del Protocolo, digido a las
unidades adminisirativas que proporcicnaran
apoyos instilucionales para la realizacion de |a
cersmonia o evento.

12

Recibe ei proyecte de oficio, lo revisa y de ser
rocedente 1o firma, entre?andolo a la
ubdireccion de Relacicnes Inferinstitucicnales

para su seguimiento.

F

13
I Recibe el oficio y lo entrega a la unidad

administrativa comespandiente, recabanda acuse
de recibo y lo archiva. Asimismo, informa
verbalmente a la Direccién  de  Relaciones
Interinstitucionales y del Protocoto que las
gestianes de apoyo ya han sido realizadas.

14

Recibe reporte verbal de la Subdireccion de
Relaciones Inlerinstitucionales y al finalizar Ia
jornada de trabajo, lo integra coma parle de las
actividades realizadas en [os informes que envia
a la Secretaria General (vér actividad 19).

A d 15

Ralne a ios responsables operativos &ara - o IE.

comunicarles e Yipc de ceremonia, acto o Reciben la informacin y aguden a cubrir

evento a realizar, fecha, hora y lugar donde se ia ceremonia, aclo 0 evento que se les

efectuarad, las actividades ‘profocolarias a haya designado para proporcionar fos

realizar, asi como las recoimendaciones y sefvicios protocolanos y al terming de

aspectos que  deberan cuidar con mayor éslog, proceden a informar verbalmente

atencion. a la Subdireccion de Prolocals respectc
al desarrollo de la ceremonia, acto o
evento.

17

Recibe informes verbales de los responsables
operativos y concentra los Fermatos para la

Togramacion y Seguimiento de Servicios
Prefocolarios, que se hayan utilizado durante
el dia y los archiva.

F 3

18

Informa de manera verbal al tilular de Ja Direccion
de Relaciones Interinstitucionales v del Protocolo
respecto a los servicios protocolanos que se
proporcienaron durante el dia.

19
Recibe reporie verbal de Ja Subdireccion dei
ala s 321

Protocolo e informa de elle
Generai.

™

h 4
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PROCEDIMIENTC PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROTOCOLARIOS EN CEREMONIAS, ACTOS Y EVENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

+ Formato para la Programacion y Seguimiento de Servicios Protocolarios (DRiP-F01-07)

351






Manual de Procedimientos de Servicios Protocolarios

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE INVITADOS NACIONALES E INTERNACIONALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

2.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y A'TENCIC')N DE INVITADOS
NACIONALES E INTERNACIONALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE INVITADOS NACIONALES E INTERNACIONALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

OBJETIVO

Recibir a los invitados nacionales e internacionales de la Camara de Diputados, en su caracter de visitantes
distinguidos y proporcionarles la atencion que conforme al protocolo corresponda en cada caso.
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PROCEDIMIENTQ PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE INVITADOS NACIONALES E INTERNACIONALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

POLITICAS DE OPERACION

Los servicios de recepcion y atencion protocolaria de los invitados nacionales e internacionales de la Camara de
Diputados, por parte de la Direccion de Relaciones Interinstitucionales y del Protocolo, se proporcionaran previa
solicitud por escrito con al menos 24 horas de anticipacion por parte del Organo de Gobierno, Comisién, Comite,
Grupo Parlamentario, Legislador o en su caso Unidad Administrativa de la Camara de Diputados, salvo aquellos
casos justificados.

Para atender las solicitudes de recepcidon y atencidn de invitados nacionales e internacionales de la Camara de
Diputados, la Direccion de Relaciones Interinstitucionales y del Protocolo podra solicitar el apoyo de la Direccion
General de Resguardo y Seguridad, la Direccion General de Finanzas y otras unidades administrativas de la Camara,
con las cuales requiera coordinar sus actividades, informando de ello a la Secretaria General.

La Direccion de Relaciones Interinstitucionales y del Protocolo sélo es responsable de proporcionar los servicios de
recepcion y atencion protocolaria al Organo de Gobierno, Comisién, Comité, Grupo Parlamentario, Legislador o en su
caso Unidad Administrativa de la Camara de Diputados. Los gastos que se originen con motivo de los apoyos se
aplicaran con cargo a los recursos de [a instancia solicitante, conforme a la normatividad aplicable.

En aquellos casos en que el invitado sea extranjero y se vaya a entrevistar con el Presidente de la Camara de
Diputados, la Direccion de Relaciones Interinstitucionales y del Protocolo elaborara carpeta ejecutiva informativa del
pais al que pertenezca el invitado, asi como su perfil biografico para conocimiento de la Presidencia de la Mesa
Directiva. Dicha carpeta contendra al menos, una breve semblanza del sistema de gobierno del pais en cuestion,
caracteristicas generales de su régimen politico, asi como un concentrado de datos basicos e indicadores en materia
demografica, politica y econdmica.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE INVITADOS NACIONALES E INTERNACIONALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

—]
INSTRUMENTOS UTILIZADOS

ORGANOG/UNIDAD ADMINISTRATIVA (Documentos, formatos,

/IRESPONSABLE ACTIVIDAD instructivos, protocolos,
sistemas, etc)
INICIO DEL PROCEDIMIENTO \
SOLICITANTE 1. Solicita por oficio a la Direccion de Relaciones Interinstitucionales y del | -Cficio de Solicitud

Protocolo, asesoria y apoyo para la recepcion y atencion de invitados de
caracter nacional o internacional.

(Organo de Gobierno, Comision,
Comité, Grupo Parlamentario,
Legislador 6 Unidad Administrativa)

DIRECCION DE RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES Y DEL

PROTCCOLO

Recibe oficio de solicitud para la recepcién y atencion de invitados, lo anota en
el Registro de control de asuntos recibidos e instruye verbalmente o en la
fotocopia del oficio a la Subdireccion de Protocolo, para que la atienda y le dé
seguimiento.

-Oficio de Solicitud
-Registro  de control de
asuntos recibidos

SUBDIRECCION DE PROTOCOLO

Recibe instrucciones verbales o per escrito en la copia del oficio de solicitud y
en ambos casos, registra en el Formato para la Recepcion y Atencion de
Invitados Nacionales e Internacionales de la Camara de Diputados, los datos
del solicitante y la informacién que corresponda.

Establece comunicacion telefonica con el solicitante para confirmar la
informacién de ta solicitud ¢ aclarar dudas. De ser necesario, acuerda una
reunidn para obtener mayor informacion y coordinar las actividades.

-Copia del Oficio de Solicitud
-Formato para la Recepcidn y
Atencion de Invitados
Nacionales e Internacionales
de la Camara de Diputados
(DRIP-F02-07)

SOLICITANTE
(Organo de Gobierno, Comision,
Comité, Grupo Parlamentario,

Legislador &6 Unidad Administrativa)

Proporciona via telefdénica o en la reunion de trabajo la informacion a la
Subdireccion de Protocolo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE INVITADOS NACIONALES E INTERNACIONALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
/{RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS
UTILIZADOS {Documentos,
formatos, instructivos,
protocolos, sistemas, etc)

SUBDIRECCION DE PROTOCOLO

Confirma dates de la solicitud y obtiene informacién adicional, en especial si se
requiere programar una visita guiada protocolaria para el invitado.

Registra en el Formato para la Recepcion y Atencién de Invitados Nacionales e
Internacionales de la Camara de Diputados, la informacion adicional que en su
caso, aporte el solicitante.

Acude con el titular de la Direccion de Relaciones Interinstitucionales y del
Protocolo para comentar conjuntamente la informacion que el solicitante ha
confirmado vy detallado con respecto a la recepcion, atencion y en su caso,
visita guiada protocolaria al invitado.

-Formato para la Recepcion y
Atencidn de Invitados
Nacionales e Internacionales
de la Camara de Diputados
(DRIP-FD2-07)

DIRECCION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES Y DEL
PROTOCOLO

10.

Revisa y evalda la informacidon contenida en el Formato para la Recepcion y
Atencién de Invitados Nacionales e Internacionales de la Camara de Diputados
y con base en las cargas de trabajo y las caracteristicas del visitante, decide la
logistica a seguir en coordinacion con la Subdireccion de Protocolo y la
Subdireccion de Relaciones Interinstitucionales.

instruye en caso de ser necesario, a la Subdireccion de Relaciones
Interinstitucionales para que elabore los oficios a fin de gestionar los apoyos
institucionales con las unidades administrativas correspondientes (pasa a la
actividad 11).

Asimismo, instruye a la Subdireccion de Protecole para que asigne y distribuya
las cargas de frabajo y actividades a los responsables operativos para la
recepcion y-atencion del invitado y en caso de ser necesario, se elabore la
carpeta ejecutiva informativa (pasa a la actividad 15).

-Formato para la Recepcion y
Atencion de Invitados
Nacionales e Internacionales
de la Camara de Diputados
(DRIP-F02-07)
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Manual de Procedimientos de Servicios Protocolarios

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
{RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc)

SUBDIRECCION DE
RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

1.

Prepara proyecto de oficio para firma del titular de la Direcciéon de Relaciones
Interinstitucionales y del Protocolo, dirigido a las unidades administrativas que
proporcionaran apoyos institucionales para la recepcion y atencion de los
invitados.

-Proyecto de Oficio

DIRECCION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES Y DEL
PROTOCOLO

12.

Recibe proyecto de oficio, lo revisa y de ser procedente lo firma, entregandolo a
la Subdireccion de Relaciones Interinstitucionales para su seguimiento.

-Proyecto de Oficio

SUBDIRECCION DE
RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

13.

Recibe el oficio y lo entrega a la unidad administrativa correspondiente,
recabando acuse de recibo y lo archiva. Asimismo, informa verbalmente a la
Direccion de Relaciones Interinstitucionales y del Protocoic que las gestiones
de apoye ya han sido realizadas.

-Oficio con acuse de recibo

DIRECCION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES Y DEL
PROTOCOLO

14.

Recibe reporte verbal de la Subdirecciéon de Relaciones Interinstitucionales y al
finalizar la jornada de ftrabajo, lo- integra como parte de las actividades
realizadas en los informes que envia a la Secretaria General (ver actividad 19).

SUBDIRECCION DE PROTOCOLO

15.

Reune a los responsables operativos para comunicarles fecha, hora y lugar
donde se efectuara, la recepcion del invitado, actividades a realizar, asi como
las recomendaciones y aspecto que deberdn cuidar con mayor atencién.
Asimismo, solicita a un responsable operativo elabore la carpeta ejecutiva
correspondiente para hacerla llegar al Director de Relaciones
Interinstitucionales y del Protocolo, quien la entregara al Presidente de la Mesa
Directiva.

RESPONSABLES OPERATIVOS

16.

Reciben la informacién y acuden en la fecha, hora y lugar indicados para recibir
y atender al invitado que se les haya designado y al término de sus actividades
proceden a informar de estas verbalmente a la Subdireccion de Protocolo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE INVITADOS NACIONALES E INTERNACIONALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
{RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTOS UTILIZADOS
(Documentos, formatos,
instructivos, protocolos,

sistemas, etc)

SUBDIRECCION DE PROTOCOLO

17.

18.

Recibe informes verbales de los responsables operativos y concentra los
Formatos para la Recepcién y Atencidn de Invitados Nacionales e
Internacionales de la Camara de Diputados, que se hayan utilizado durante el
dia vy los archiva.

Informa de manera verbal al titular de la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales y del Protocolo respecto a como se desarrollaron las
actividades de recepcion y atencion de los invitados durante el dfa.

-Formato para la Recepcion y
Atencion de Invitados
Nacionales e Internacionales
de la Camara de Diputados
{DRIP-F02-07)

DIRECCION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES Y DEL
PROTOCOLO

18.

Recibe reporte verbal de la Subdireccidén de Protocolo e informa de ello a la
Secretaria General.

-Informe

[ FINDEL PROCEDIMIENTO |
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE INVITADOS NACIONALES E INTERNACIONALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SOUICITANTE DIRECCION DE RELACIONES SUBDIREGCION DE RELACIONES

(Organo de Gobierno, Comisien, A
Comité, Grupo Partamentaria, iNTERINSJé?nggﬁ;ES Y DEL SUBDIRECCION DE PROTOGOLO INTERINSTITUCIONALES
Legislador & ktnidad Administrativa)

RESPONSABLES OPERATIVOS

INICIO

2 3
1
-~ g T Recibe oficio de solicilud para la recepcidn y Recibe instruccicnes verbales 0 por escrito en 1a
g‘é‘i'ggi%ngf’ ﬁ?.ff%s'?wé?nn'a)\'éicc?" ddeel alencian de invilados, lo ancla en el Registre de copiz del oficip de soligitud y eﬁ ambos ¢asos,

control de  asunlos  racibidos & insbuye
¢ verbalmenie o en la fotocopia del oficie a‘{a"]
Subdiraccion de Prolacolo, para que la allenda y

le dé seguimienlo.

Prolocolo. asesaria y apoyo péara la
racepcion ¥ alencién de inviledos de
caracler nacional o inlgrnacional.

Atencion da Invitados Nacionales e
Internacionales de la Camara de Dipulades, Jos
dalos del salicitanle y ja informacion que

corresoonda
I 4

A registra en el Formale para la Recepcidn y

- - 5 Establece comunicacion telefonica con el
Proparciona via lelefonica o en a solicilante para confirmar la _informacién de la

reunion de trabajo la irformacion a la soMcitud "o aclarar dudas. De ser necesario,
Subdireccién de Frotocolg I acuerda una reunidn para  oblenar  mayor
informacién y coordinar las aclividades.

§

Confirma  dalos de la soliciiud y obliene

informacion adicional, en especial & se requiere

pro%;gmar una visita guiada protocclaria para el
0.

invi
I 7

Regisira en el Formalo para la Recepcion y
Atencidn de Invitados Nacicnales e Internacionales
e fa Camara de Diputados, fa infarmacion
adicional que en su casqg, apode el solicitania.

A4

9
Revisa y evalla ia informacion contenida en el - - - _B
Formatd para 'a Recepcidn y Atencion de Acude con el titular de fa Direccion de Relacicnes
Invilados Nacionales & Internacionales de la Interinslitucionales y del Protocola para comentar
Camara de Diputados y con base en ias cargas| g wn#niamenlf la_informacién cue el solicitante ha
de labajo y las caracleristicas del visilarite ['® confirmadc y delallade con respecio a 12 racepcion
decide |a logistica a_sequir en coordinacion con alencion y en $U casc, visila guiada protocolania al
la Subdirecsion de Profocolo v Ja Subdireccion invilado.
ge Relaciones Interinslitucionalss.

10

Insiruye  en caso de ser necesario, a la
Subdirgccion  de  Relaciones Inleninstilucionales
para que elabote los oficios a fin de gestionar los
apoyos  insliucionales conm  las unidades
adiinistrativas  comraspondientes (pasa a la
actividad 11).

Asimismo, instruye a la Subdireccion de Protocele
para gue asigne y distribuya las cargas de trabajo y
actividadas 2 los responsables operatives para la
recepcion y atencion del invilado y en casc de ser
necesario,” s elabore la  carpeta ejecutiva
informativa (pasa a la aclividad 15).
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE INVITADOS NACIONALES E INTERNACIONALES DE £tA CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

) SOLICITANTE DIRECCION DE RELACIONES .
{Grgana de Gabierno, Comisién, INTERINSTITUCIONALES Y DEL SUBDIRECCIGN DE PROTOCOLO SUBDIRECCION DE RELACIONES RESPONSABLES OPERATIVOS
Comité, Grupo Parlamentario, PROTOCOLO INTERINSTITUCIONALES

Legislador & Unidad Administrativa}

1"
Prepara proyeclo de oficio para firma_del titular
de a Direccic Relaciones

e
interinsbitucionales y del Protocolo, dirigido a las
unidades administralivas que propgreionaran
apoyos inshiucionales para la recepcion y
aleficidn de las invitados.

b

12
Recibe proyecto de oficio, 1o revisa v de ser
rocedente * io  firma, entregandolo & la
ubdireccion de Relaciones Inferns#tucionales
para su sequimiento. 13

Recibe ¢l oficio v lo entrega a la unidad
administrativa corréspondiente ‘recabando acuse
de recibo y lo archiva. Asimismg, informa
verbalmente” a la Direccién de Relaciones
Interinstitucionates y del Protocolo que las
gestiones de apoyo ya han sido realizadas.

3

14
Recibe reporte verbal de Iz Subdireccian de
Relaciones  Interingtitucionales y al finalizar la
jornada de trabaja, lo integra coma parte de ias
actividades realizadas en (os informes, gue envia
ala Secretaria General (ver actividad 19).

4 15

Reune a los responsables operatives para 18
comunicarles fecha, hora y lugar donde se Reciben la informacion y acuden en la
electuara, Iz recepcion del invitade, achvidades fecha, hora y fugar indicadas para recibir
a realizal, asi come tas recemendaciones y y atender al invitado que se les haya
aspecto %9 _deberan cuidar con mayor designado y al término  de sus
atencidn. Asimismo, solitita a un responsable actividades proceden a informar de
operativo elabore {a  carpeta  eecutiva ésias verbalmente a la Subdireccion de
correspondignte para hacerla legar al Director Protocolo.

de alaciones  Interinstitucionales  y

Protocola,, quien la entregara al Presidenie de
l2 Mesa Directiva.

17

Recibe informes verbales de los responsabies
operalivas y concentra los Formatos para la
ecepcion y Atencion de Invitados Nacionales
e Inlernacignales de la Camara de Diputados,
que se hayan uliizago durante e dia y los

archiva,
v -

Informa de manera verbal al bilular de la D}recabrT‘

A

de Relacignes interinstitucionales y del Prolecolo
respecto a cémo se desarroilaron las actividades de
recepcian y alencidn de los invitados durante el dia.

19
Recibe reporte verbal de la Subgireccion de?
Protocolo e inferma de eflc a la Secre!an’aIA

eneral.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE INVITADOS NACIONALES E INTERNACIONALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o Formato para la Recepcion y Atencion de Invitados Nacionales e Internacionales de la Camara de Diputados {DRIP-
F02-07)
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IV. ANEXOS

1. Formato para la Programacion y Seguimiento de Servicios Protocolarios (DRIP-F01-07)

2. Formato para la Recepcion y Atencién de Invitados Nacionales e Internacionales de la Camara de Diputados (DRIP-
F02-07}
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DIRECCION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y DEL PROTOCOLO

RECEPCION Y ATENGION DE INVITADOS NACIONALES
E INTERNACIONALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD

{ )Escritc ( )Tekfono | ( )Personat | ( Otro | Recibio Fecha: Tf . f——m
SOL-CITANTE ESPECIFICAR
Organo ce Gobierno
Comisior R
Comité
Grupo Parlamentario
Legisladcr
Unidad Administrativa
Contacto j Telefono: Ext.
DATOS DEL INVITADO(S)
Nombre Cargo
Fech . ; Lugar acordado para la recepcion:
echa: .
o p——s e Hora: (a.m}). (p.m.}
DATCS DEL VEHiCULO(S)
MOCELC MODELD _
COLOR: PLACAS  ___ — COLCR PLACAS:

PERSONAL OPERATIVO RESPONSABLE DE LA RECEPCION Y ATENCION

]

ACTIVIDADES DE GESTION

OBSERVACIONES

DRIP-FG2-07

SOUBIOD0]0Id SOIINIBS 8P SOJLUBILIDSI0IH ap [enueyy




DIRECCION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y DEL PROTOCOLO
PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE SERVICIOS PROTOCOLARIOS

DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD gg
( )Escrito L { Teléfono { )Personal ( )Otro I Recibié: Fecha: —Ei-;-—"——"-;s-—'f—fﬁ;- s
USUARIO: ESPECIFICAR DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD a
Organo de Gobiernc 2
Comision -._T‘J
Comtte 2
®
Grupo Parlamentario Fecha — ! — / — l Hora: . am). (p.m) %
Legislador Lugar: @
Uridad Aarministrativa =
[o]
Contacto Teléfono: Ext. @
&
Responsable(s) %
2
SERVICIOS PROTOCOLARIOS ACTIVIDADES DE GESTION 8-
173
w
S
o
S
<
D
=X
OBSERVACIONES 8

DRIP-FO1-07

DIRECCION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y DEL PROTOCOLO
PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE SERVICIOS PROTOCOLARIOS

DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD

o | ; I - Fecha I
{ )Escrito : { )Teléfono { )Personai | { )Otro |L Recibid: l e

USUARIOQ; ESPECIFICAR ] DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Organc de Gobrerno 1
Comision
Comité
Grupo Pariamentario Fetha ! / ] Hora:

! e (BT (M)

Legislador Lugar:
Unidad Acministrativa

Contacte Teléfono: Ext

Responsable(s) -

SERVICIOS PROTOCOLARIOS ACTIVIDADES DE GESTION

OBSERVACIONES

DRIP-F01-07
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V. AUTORIZACIONES
El presente Manual y los procedimientos en él contenidos, se autorizan conforme a la normatividad vigente en la 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 las

obliga su cumplimiento.

Palacio Legislativo de San Lazaro, a 7 de noviembre de 2007.

EL SECRLTARIO NERAL

DR. GUILLERMO HARO BELCHEZ

EL SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Y FINANCIER

V7
LIC. Z /OL}%BLE SAN ROMAN
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EL DIRECTOR DE RELACIONES INSTITUCIONALES
Y DELP OCOL

i

LIC. SAMUEL RODRIGUEZMORA

REGISTRO DE ACONLrRi'LTf IA INTERNA
\ EL CO TRAL?R INTERNO

A

j Ay
C. P. ALFONSO-GREY MENDEZ

H. CAMARA DE DIPUTADOS
CONTRALORIA INTERNA
REGISTRADO CON EL

NUMEROQ -I-MP. S,G-DE!! I \ - O:}
FECHA JA_M:QQQ&
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CUARTA PARTE

CONCENTRADO DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS
RELATIVOS A LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE APOYO INSTITUCIONAL

373






Compendio de Procesos y Procedimientos Administrativos de los Servicios de Apoyo Institucional

1. RELACION DE LOS MANUALES Y PROCEDIMIENTOS CON SUS CORRESPONDIENTES
CLAVES DE REGISTRO Y FECHAS DE AUTORIZACION Y PUBLICACION

CLAVE Y FECHA DE REGISTRO FECHA DE
MANUAL / PROCEDIMIENTO AUTORISION | CONTRALORIA INTERNA AEE:IE:%'I@:F;E?\TSS e

Y FINANCIEROS PARLAMENTARIA
h;;g_lrlé\ém%il CPli:fltl)l_(:EDiMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD Y 14/06/07 CI.I;I&J%%T&(_S,Q.S;)1_;07 - 26/06/07
» Procedimiento para la Expedicion de Tarjetas de Proximidad 14/06/07 Cl-gﬂgﬁiﬁ?gg-gblf? MPO?_?ESi/O? 26/06/07
" romigaq . Fore 18 Reposicion o Sustiucon de Tanems €2 aoger O 000 Weourozor  26/08/07
» Procedimiento para la Expedicién de Corbatines 14/06/07 Cl-gﬂgﬁiil?c‘)f_sz-gbi%o'f MPODSEOS?,/O? 26/06/07
» Procedimiento para la Reposicién o Sustitucion de Corbatines 14/06/07 CI.?&?&?J%S;N MPO??E(?;J/O? 26/06/07
s Procedimiento para el Control de Acceso Vehicular 14/06/07 C"Z'lgﬁ%?g%gbl{m Mpoli(/;sgé/m 26/06/07
» Procedimiento para el Control de Acceso Peatonal 14/06/07 C'-’;"(')’_—J%‘;‘Tgsz;gbl_;07 P oDl/ngé 107 26/06/07
» Procedimiento para la Investigacion de Incidencias 14/06/07 C"'Q"&%i?&%ﬁé}(’7 Mpoli%i;/o? 26'/06 /07
= Procedimiento para la Deteccién y Atencion de Situaciones de Riesgo 14/06/07 C"E"&ﬂiﬁ‘;ﬁg;)l;(’? Mpori(/asgé/m 26/06/07
* Procedimiento para la Seguridad Interna 14/06/07 C"g&%ﬂfg_sjgbl}m P o[issgé/m 26/06/07
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS PROTOCOLARIOS or/atp0r  GLMESGORIPAOT  DRIPMPO1/07 20/11/07
" Procedimiento para la Prestacion de Servicios Protocolarios en . ., CLMPSG.DRIP.107 DRIP- 20/11/07

Ceremonias, Actos y Eventos de la Cdmara de Diputados _ 14 NOVIEMBRE 2007  MPO1/P01/07

* Procedimiento para {a Recepcion y Atencion de Invitados Nacionalese . /11707 ciﬁyN%a.Eﬁggeélggéqﬁ MP01D/R|=I'8:2 o7 20/11/07

Internacionales de la Camara de Diputados
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REGISTRO FECHA DE
- FECHA DE CLAVE Y FECHA DE SECRETARIA DE PUBLICACION
MANUAL / PROCEDIMIENTO AUTORIZACION REGISTRO DE LA SERVICIOS GAGETA
EN EL MANUAL CONTRALGRIA INTERNA A@g&ﬂgﬂ\é@s PARLAMENTARIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS JURIDICOS DE C.I.M.P..DGAJ.5.-1-07
- 14711707 i > DGAI-MPO1,/07 06/12/07
ASESORIA, APOYO Y REPRESENTACION /1y 3-DICIEMBRE -2007 / /1e/
» Procedimiento para la Prestacion de Asesorias y Asistencia Técnica en C.{.M.P-DGAJ.5-1-07 DGAJ-
Materia Juridica 14/11/07 3-DICIEMBRE -2007 MPO1/P01/07 08/12/07
»  Procedimiento para la Certificacion de Documentos que Obren en los 14/11/07 C.IM.P-DGAJ.5.-1.07 DGAJ- 06/12/07
Archivos de la Camara de Diputados 3-DICIEMBRE -2007 MPO1/PO2/07
» Procedimiento para la Certificacion de Versiones Estenograficas, Diario 14/11/07 CAM.P-DGALE-1-07 DGAJ- 06/12/07
de los Debates y Gaceta Parlamentaria 3-DICIEMBRE -2007 MP0O1/P0O3/07
a» Procedimiento para el Desahogo de Requerimientos Oficiales y C.AM.P.-DGA).5.-1-07 DGAJ-
o , 14711707 - 06/12/07
Solicitudes Particulares it 3-DICIEMBRE 2007 MPO1/P04/07 /12!
= Procedimiento para la Formulacidn, Revision y Validacion de Contratos, 14/11/07 C.AM.P-DGA).5-1-07 DGAJ- 06/12/07
Convenios y Acuerdos Institucionales de la Camara de Diputados 3-DICIEMBRE -2007 MPO1/P05/07
= Procedimiento para la Recepcién y Ratificacién de las Denuncias de 14/11/07 C.IM.P-DGALG.-1-07 DGAJ- 06/12/07
Juicio Politico y Solicitudes de Declaracion de Procedencia 3-DICIEMBRE -2007 MPO1/POE/07
= Procedimiento para la Atencién y Seguimiento de los Juicios de Amparo 14/11/07 C.1M.P.-DGALS5.-1-07 DGAJ- 06/12/07
3-DICIEMBRE -2007 MPO1/PO7/07
= Procedimiento para la Atencién y Seguimiento de Asuntos Laborales 14/11/07 C.LM.P.-DGAL5.-1-07 DGAJ- 06/12/07
3-DICIEMBRE -2007 MPQ1/P08/07
= Procedimiento para la Atencién y Seguimiento de Asuntos Penales 14/11/07 C.A.M.P.-DGAL5.-1-07 DGAJ- 06/12/07
3-DICIEMBRE -2007 MPQ1/P09/07
= Procedimiento para la Atencién y Seguimiento de Asuntos Civiles, 14/11/07 C.LM.P.-DGAJ.5.-1-07 DGAJ- 06/12/07
Mercantiles y Administrativos 3-DICIEMBRE -2007 MPO1/P10/07
= Procedimiento para la Atencién y Seguimiento de Controversias 14/11/07 C..M.P.-DGAJ.5.-1-07 DGAJ- 06/12/07
Constitucionales y Acciones de Inconstitucionalidad 3-DICIEMBRE -2007 MP0O1/P11/07
* Procedimiento para la Atencidon y Seguimiento de las Solicitudes a la CLM.P.DGAJ 6..1.07 DGAJ
Suprema Corte de Justicia de {a Nacién Para que Ejerza su Facultad de 14/11/07 3-DICIEMBRE 2007 MPO1,/P12/07 06/12/07

Investigacion
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2. LISTADO DE FORMATOS CON CLAVE DE IDENTIFICACION

{ UNTDAD ADMINISTRATIVA
EMISORA

DENOMINACION DEL FORMATO

CLAVE

DIRECCION GENERAL
DE RESGUARDQ Y

Registro de Vehiculos de Usuarios del Estacionamiento Cubierto de Basamento
Solicitud de Reposicion o Sustitucion de Tarjeta de Proximidad

Solicitud de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores para Vehiculos Particulares
Solicitud de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores para Vehiculos Utilitarios
Solicitud de Reposicién de Corbatin de Acceso a Estacionamientos Exteriores

Control de Entradas y Salidas de Vehiculos de Estacionamientos Exteriores

Control de Entradas y Salidas de Vehiculos al Estacionamiento Cubierto de Basamento
Bitacora de Servicios

Reporte de Vehiculos que Pernoctan en Estacionamientos

Extravio de Boleto de Control de Acceso

Relacion de Vehiculos de Proveedores

(DGRS-POL-FO1)
(DGRS-P02-FO1)
(DGRS-PO3-FO1)
(DGRS-P0O3-F02)
(DGRS-PO4-FO1)
(DGRS-PO5-FO1)
(DGRS-PO5-F02)
(DGRS-P05-F03)
(DGRS-P05-F04)
(DGRS- PO5-FO5)
(DGRS-PO5-FOB)

SEGURIDAD Registro Diario de Visitantes (DGRS-P06-FO1)
Credenciales Olvidadas (DGRS-POG-FO2)
Bitacora de Control de Entrada y Salida de Bienes de Particulares (DGRS-POB-FO3)
Reporte de Incidencias (DGRS-PO7-FO1)
Respaldo de Imagenes (DGRS-PO7-F02)
Entrevistas (DGRS-PO7-FO3)
Recepcion y Entrega de Objetos Oividados {DGRS-PO7-FO4)
Reporte de Inspeccion (DGRS-PO8-FO1)
Reporte de Control de Riesgos (DGRS-PO8-FO2)
Asignacion de Personal en los Diferentes Puestos {DGRS-PO9-FO1)

DIRECCION DE Formato para la Programacion y Seguimiento de Servicios Protocolarios (DRIP-FO1-07)

RELACIONES iy ! ) . .

INTERINSTITUCIONALES Y qumato para la Recepcion y Atencion de Invitados Nacionales e Internacionales de la (DRIP-F02-07)

DEL PROTOCOLO Camara de Diputados
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Voluntad y capacidad para generar acuerdos

L}

Secretaria General

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Secretaria de Servicios Parlamentarios

Contraloria Interna

Edicién realizada por la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién





