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GRIARA DE O(PUTADGS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE Estructura Organica
DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS

SECRETARIA DE

Objetivo SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

Apoyar las atribuciones institucionales de los diputados y

Organos de la Camara de Diputados, mediante el —>

suministro, eficaz, eficiente y oportuno de un servicio de

informacion integral basado en recursos bibliograficos, DIRECCION GENERAL DE

documentales, electréonicos, museograficos, de archivo y de DOCUMENTACION,

investigaciéon disponibles, el cual podra hacerse extensivo al ANALISIS

personal de la Camara y al publico en general.

DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE
BIBLIOTECAS Y DEL MUSEOQ SERVICIOS DE
ARCHIVO LEGISLATIVO INVESTIGACION Y
ANALISIS

OCTUBRE /2010/REV. 3 Pagina 251



LXI LEGISLATURA
CAMANA DR O(FUTATOE

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE D.

TADOS

SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS / DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE
DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS

Funciones

a)

b)

c)

Proponer y aplicar normas vy politicas para la
organizacion y funcionamiento de los servicios de
documentacioén, informacion y analisis, asi como
coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual.

Proporcionar servicios especializados de informacion,
investigacion, analisis y documentacion, a los
legisladores, Organos de Gobiermno, Comisiones vy
Comités, Unidades Administrativas de servicios
parlamentarios y a los Centros de Estudios de la
Camara de Diputados.

Acrecentar y resguardar el patrimonio bibliografico,
hemerografico, documental e histérico de la Camara de
Diputados.

Supervisar la adquisicidon de materiales documentales y
electronicos, que se requieran para apoyar el trabajo
legislativo.

Coordinar y vigilar la organizacion y conservacion de los
acervos bibliograficos y documentales, asi como las
bases de datos con que cuenta la Direccion General de
Servicios de Documentacion, Informacion y Analisis.

f)

k)

Proponer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos
para la organizacion, sistematizacion y custodia de los
archivos y expedientes del quehacer legislativo.

Coordinar la guarda y custodia de los archivos vy
expedientes con informacién del trabajo parlamentario
del Pleno, de las Comisiones y Comités, asi como de
Unidades Administrativas de la Camara de Diputados.

Desarrollar la sistematizacidn electronica de la
informacion para ofrecer un mejor servicio a los usuarios
de los servicios de documentacién, Informacion vy
analisis.

Establecer criterios y lineamientos para la
instrumentaciéon de la Biblioteca Virtual de la Camara de
Diputados.

Coordinar las actualizaciones de la pagina de Internet de
la Direccion General.

Vigilar que las investigaciones que se realizan en la
Direccién General apoyen los trabajos de la agenda
legislativa o atiendan al contexto coyuntural.

Difundir la cultura parlamentaria a través del Museo
Legislativo “Los Sentimientos de la Nacion®, los
programas de visitas guiadas a las instalaciones de la
Camara y de otras actividades relacionadas.
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CAHARA DE OFUTADOS

m) Solicitar la adquisicién de mobiliario y equipo para las
bibliotecas, archivos y Museo Legislativo.

n) Promover y sostener convenios de intercambio de
informacion y colaboracion con instituciones afines.

0) Mantener coordinacion con los Centros de Estudios y las
demas Unidades Administrativas de la Camara de
Diputados, para el mejor desempefo de sus funciones.

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

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

DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS_ DE

Ofrecer mediante el suministro de documentos y por medios INFORTACIEN ot 15
electronicos, servicios de informacién que contribuyan al
trabajo parlamentario de los legisladores, Organos de 1>
Gobierno, Comisiones y Comités, asi como para el personal DIRECCION DE BIBLIOTECAS
de la Camara de Diputados, estudiosos, investigadores y Y ARCHIVO
publico en general.

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS ARCHIVO Y DOCUMENTACIOI\} e ORMACION,
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTQ DE i
™1 BIBLIOTECA LEGISLATIVA ARCHIVONOMIA 5 SISTrEII-MOAI;rl{/%AA&ICC)w DE

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AUTOMATIZADOS]
BIBLIOTECA GENERAL DE INFORMAGION

DEPARTAMENTO DE
2 SELECCION,
CLASIFICACION Y REGISTRO)
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DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO

Funciones

a)

b)

g)

Planear los servicios bibliotecarios y documentales
requeridos en apoyo al trabajo legislativo.

Proponer y vigilar el cumplimiento de las politicas de
operacion para ofrecer con calidad los servicios de
informacion del Sistema de Bibliotecas y de Archivo.

Coordinar la seleccion y adquisicion de material
documental de acuerdo al presupuesto asignado.

Coordinar la catalogacion y clasificacion del material
documental, de acuerdo al sistema implementado en la
Biblioteca.

Supervisar el sistema informativo de administracion de
bibliotecas que permita agilizar y simplificar la atencidn
a los usuarios.

Coordinar y supervisar el cumplimiento del Deposito
Legal.

Vigilar la constante actualizacion del inventario fisico del
acervo documental propiedad de la Camara de
Diputados.

h) Promover convenios de préstamo interbibliotecario con

otras instituciones a fin de aprovechar los recursos
bibliograficos existentes y con ellos ampliar el acervo
documental.

Aprobar las propuestas de boletines informativos, en
forma impresa y electrénica con la finalidad de
mantener al dia a los usuarios sobre las novedades
bibliograficas.

Proponer los lineamientos para la organizacion,
sistematizacién y custodia de los archivos y expedientes
del trabajo legislativo.

Proponer y validar el Programa Operativo Anual de la
Direccién General y establecer mecanismos de control y
registro de los recursos de la Direccién.

Coordinar la integracién, registro, clasificacion y custodia
de los expedientes con informacién del frabajo
parlamentario del Pleno, de las Comisiones y Comités
de las Legislaturas, asi como de Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

m) Vigilar la sistematizacion de la informacion generada en

el proceso legislativo y publicada en el Diario Oficial de
la Federacion.
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Coordinar el procesamiento de informacion generada
por el Pleno, Organos de Gobierno de la Camara y otras
instituciones afines y elaborar bases de datos
desagregadas para ofrecer servicios a los integrantes de
la Legislatura.

Coordinar la digitalizacion de la produccién editorial de
la Camara de Diputados para enriquecer la biblioteca
virtual.

Supervisar la actualizacién de la pagina web de la
Direccion General de Servicios de Documentacion,
Informacién y Analisis.

Coordinar la edicion de discos compactos con la
informacion juridico-legislativa relevante para el trabajo
parlamentario.

Establecer criterios para la organizacion de
conferencias, mesas redondas, presentaciones de libros
sobre temas de caracter legislativo y de interés para el
publico general.

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

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

u)

Coordinar las acciones de planeacién, programacion y
evaluacion que le sean requeridas por Organos
competentes de la Camara.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo
Anual de Trabajo de la Direccidon General de Servicios
de Documentacion, Informacién y Analisis en el ambito
de sus funciones.

Resguardar y vigilar el funcionamiento de Ias
instalaciones y bienes de la Direccién de Bibliotecas y
Archivo.

Informar a la Direccion General de Servicios de
Documentacion, Informacién y Analisis, en forma
periodica y cuando se le requiera respecto del resultado
de sus funciones.

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

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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CAMARA IR O(FUTATION

SUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS
Objetivo

Ofrecer a los legisladores, grupos de apoyo, personal de la
Camara de Diputados y publico en general, servicios
especializados de informacion, con materiales
documentales de actualidad y relevancia.

Funciones

a) Coordinar y supervisar los servicios bibliotecarios y
documentales.

b) Establecer las politicas para el desarrollo de
colecciones, catalogacion, analisis tematico vy
clasificacion de servicio a los lectores.

c) Supervisar el cumplimiento de las normas autorizadas
para la adquisicién de material documental.

d) Supervisar la integracion, actualizacion y mantenimiento
de los catalogos de autoria.

e) Elaborar el proyecto de presupuesto para la compra de
material bibliografico y documental.

f) Elaborar y coordinar programas de mantenimiento y
desarrollo de las colecciones.

g) Proponer y supervisar los servicios de informacion que
se proporcionan en las bibliotecas.

h) Proponer y supervisar convenios de préstamo
_interbibliotecario.

i) Vigilar el cumplimiento de las politicas y normas de
operacion de los servicios.

j) Vigilar el cumplimiento del Depésito Legal.

k) Proponer boletines en forma impresa y electrénica, con
la finalidad de mantener al dia a los usuarios sobre las
novedades bibliograficas.

l) Coordinar la organizacion de conferencias, mesas
redondas y presentaciones de libros sobre temas de
caracter legislativo y de interés para el publico en
general.

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

n) Coordinar y vigilar los servicios de reprografia y medios
audiovisuales.
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Proponer programas de capacitacion, que permitan la
actualizacion del personal adscrito a la Subdireccion.

Supervisar el inventario fisico del acervo bibliografico y
documental de la Direccion General de Servicios de
Documentacion, Informacién y Analisis.

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

Participar en la elaboracion del Programa Operativo
Anual, de la Direccion General, en el ambito de sus
funciones.

Evaluar las funciones desarrolladas e integrar y
presentar los informes y estadisticas sobre los servicios
y actividades realizadas.

Vigilar el funcionamiento de bienes e instalaciones de la
Subdireccion.

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

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA f) Proponer y realizar convenios de préstamo

Objetivo

Ofrecer servicios de informacion especializada a los
legisladores, grupos de apoyo y personal de la Camara de
Diputados.

Funciones

a) Orientar a los usuarios en el uso de los recursos
documentales y servicios de informacion que
proporciona la biblioteca.

b) Asistir en forma personalizada a legisladores y
funcionarios de la Camara de Diputados en la
localizacién y recuperacion de informacion sobre los
temas de interés para el trabajo legislativo.

c) Elaborar boletines informativos en forma impresa vy
electronica con la finalidad de mantener al dia a los
usuarios sobre las novedades bibliograficas y temas de
interés.

d) Elaborar bibliografias y compilaciones tematicas a
peticion de los integrantes de la Legislatura.

e) Proporcionar los servicios de reprografia impresa y de
medios electrénicos.

interbibliotecario con otras instituciones a fin de
aprovechar los recursos bibliograficos existentes en sus
acervos en beneficio de los usuarios de la biblioteca.

Organizar el acervo documental en colecciones vy
mantenerlos ordenados para facilitar su consulta.

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

Revisar y actualizar la informaciéon del Departamento en
la pagina web.

Realizar el inventario fisico de material bibliografico y
documental propiedad de la Camara de Diputados.

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

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

m) Participar en la elaboracion del Programa Operativo

Anual de la Direccion General, en el ambito de sus
funciones.
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chuara DE OIFUTADGS

n) Prever la encuadernacion del material bibliografico en
estado fisico deplorable.

0) Presentar informes estadisticos de las actividades.

p) Vigilar el buen funcionamiento de los bienes e
instalaciones del Departamento.

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

r) Realizar ademés, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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CAMARA OF QIPUTATIOS

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL h) Elaborar trabajos para intercambiar experiencias en la

Objetivo materia, en congresos y foros de esta especialidad, asi
como difundir el acervo de la Camara en exposiciones
Proporcionar servicios de informacién documental al publico bibliograficas.
en general.
i) Proponer temas de capacitacién, que permitan la
Funciones permanente actualizacién del personal adscrito al
Departamento.

a) Ofrecer servicios de informacion al publico en general.

j) Participar en la elaboracién del Programa Operativo

b) Proporcionar los servicios de reprografia. ) . .
) Anual de la Direccion General, en el ambito de sus

c) Organizar el acervo documental en colecciones, para funciones.
facilitar su consulta.
k) Prever la encuadermacién del material bibliografico en

d) Elaborar boletines informativos en forma impresa vy estado fisico deplorable.
electronica con la finalidad de mantener al dia a los
usuarios sobre las novedades bibliograficas. [) Presentar informes estadisticos de actividades.

e) Promover y organizar conferencias, mesas redondas,
presentaciones de libros sobre temas de caracter
legislativo y de interés para el publico en general.

m) Vigilar el buen funcionamiento de bienes e instalaciones
del Departamento.

f) Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos n) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
para proporcionar servicios de informacion a los personal bajo su mando.
lectores.
0) Realizar ademas, todas aquellas funciones que
g) Realizar el inventario fisico de material bibliografico y coadyuven al logro de su objetivo y la que se deriven
documental propiedad de la Camara de Diputados. del  presente Manual, asi como de las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE SELECCION, CLASIFICACION Y
REGISTRO

Objetivo

Adquirir y desarrollar colecciones documentales a través del
depdsito legal, compra, canje y donacion; y clasificarlos con
la finalidad de mantener el control y registro del material
que ingresa al acervo responsabilidad de la Direccion
General de Servicios de Documentacion, Informacion y
Analisis.

Funciones
a) Investigar y captar los materiales generados en
instituciones publicas y privadas, nhacionales e

internacionales, asi como de autores en lo particular.

b) Dar seguimiento a los editores del pais y vigilar el
cumplimiento al Decreto de Depésito Legal.

c) Recibir material documental adquirido por depdsito
legal, compra, canje, donacién y fondos institucionales.

d) Seleccionar los recursos de informacién que deban
ingresarse al acervo de la Direccion General de
Servicios de Documentacion, Informacién y Analisis.

e) Controlar y registrar los recursos de informacion a
través de la base de datos general.

f)

Actualizar y aplicar las politicas de desarrollo de
colecciones.

Catalogar en linea los libros, materiales audiovisuales y
electréonicos.

Clasificar y analizar tematicamente los materiales

documentales.
Desarrollar y actualizar el catalogo bibliografico.

Realizar el proceso menor del material documental
clasificado.

Entregar los recursos documentales
técnicamente, a las unidades de servicio.

procesados

Actualizar y aplicar las politicas de catalogacion,
analisis tematico y clasificacion.

Participar en el inventario de material bibliografico y
documental propiedad de la Camara de Diputados.

Elaborar trabajos para intercambiar experiencias en la
materia en congresos y foros de esta especialidad, asi
como difundir el acervo de la Camara en exposiciones
bibliograficas.
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o) Proponer temas de capacitacion, que permitan la
permanente actualizacion del personal adscrito al
Departamento.

p) Participar en la elaboracién del Programa Operativo
Anual de la Direccién en el ambito de sus funciones.

q) Presentarinformes estadisticos de actividades.

r) Vigilar el buen funcionamiento de bienes e instalaciones
del Departamento.

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

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

Objetivo

Brindar a los Organos y Unidades Administrativas de la
Camara, la asesoria y asistencia técnica archivistica en la
integracién de expedientes, asi como organizar, clasificar y
resguardar el patrimonio documental de la Camara de
Diputados.

Funciones

a)

Proponer lineamientos para la conservacion de los
archivos y expedientes relacionados con el trabajo
legislativo.

Supervisar la integracion, registro, clasificacion y
custodia de los expedientes con informacion del trabajo
parlamentario del Pleno, de las Comisiones y Comités
legislativos, asi como de Unidades Administrativas de la
Camara de Diputados.

Proporcionar el servicio de consulta de expedientes en
custodia y atender las solicitudes de los legisladores y
organos de la Camara.

Coordinar la asesoria y asistencia a Organos de
Gobierno, Comisiones, Comités, Unidades
Administrativas y Centros de Estudios, para la
integracion de expedientes y conformacion de acervos
documentales.

e)

Mantener ordenado y actualizado el Archivo de la
Camara de Diputados.

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

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

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

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

Objetivo

Organizar,

clasificar y controlar los documentos que

conforman la memoria histérica de la Camara de Diputados.

Funciones

a)

b)

d)

Proponer los lineamientos para la conservacion de los
archivos y expedientes del proceso legislativo.

Recibir, verificar y validar que las transferencias
documentales, se realicen de acuerdo a la normatividad,
politicas y lineamientos establecidos.

Integrar, registrar, clasificar y custodiar los expedientes
con informacién del trabajo parlamentario del Pleno, de
las Comisiones, Comités legislativos y Centros de
Estudios, asi como de las Unidades Administrativas de
la Camara de Diputados.

Poner a disposicion los servicios de consulta de
expedientes en custodia y atender las solicitudes de los
legisladores y Organos de la Camara y Unidades
Administrativas.

Validar la identificacion y expurgo de los expedientes,
conforme a la normatividad aplicable.

k)

Verificar la correcta clasificacién y ordenacién de la
documentacion de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Camara de Diputados.

Verificar la correcta ubicacién topografica o electrénica
de los expedientes.

Dar seguimiento a las caducidades de la documentacion
de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental y el
calendario de vigencias.

Realizar la valoracién secundaria, verificando que los
documentos transferidos no posean valores legislativos,
administrativos, fiscales, contables o legales para poder
ser depurados y dados de baja.

Promover la baja documental de los documentos sin
valor.

Transferir al archivo histérico los documentos que
posean valores histéricos.
Realizar la conservacion vy restauracion de los
documentos histoéricos.

m) Brindar a las distintas Unidades Administrativas de la

Camara, asesoria y asistencia técnica para la
integracion de expedientes y conformacioén de acervos
documentales.
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n) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion del sistema
correspondiente, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad del mismo.

o) Realizar

ademas, todas aquellas funciones que

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

Objetivo

Sistematizar y difundir a través de medios electronicos la

informacion estadistica,

geografica y juridica de los

servicios de documentacion, informacion y analisis.

Funciones

a)

b)

Coordinar los servicios, de sistematizacion documental
y automatizados de informacion, que contribuyan al
cumplimiento de las funciones de la Direccién General
de Servicios de Documentacion, Informacion y Analisis.

Mantener actualizada la pagina web de la Direccion
General y la compilacidn electrénica de leyes, decretos,
reglamentos y disposiciones emanados del Pleno de la
Camara de Diputados, asi como la Red Global de
Informacion Legal (GLIN — Estacién México).

Conducir los trabajos de digitalizacion de documentos

legales, legislativos y bibliograficos a ser incorporados a
la pagina web de la Direccion General.

Coordinar la edicion de discos compactos con
informacion juridico-legislativa.

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

f)

j)

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

Disenar las politicas para el desarrollo de los servicios
informaticos de la Direccién General y proporcionar el
apoyo técnico, en coordinacibn con la Direccion
General de Tecnologias de Informacion.

Promover el servicio de intranet, internet y pagina web
de la Direccion General, en coordinacién con la
Direccion General de Tecnologias de Informacién.

Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo y
sustitucion del equipo de computo, en coordinacion con
la Direccién General de Tecnologias de Informacion.

Formular medidas de seguridad informatica para
prevenir, proteger y recuperar informacién de los
sistemas y bases de datos de la Direccion General, en
coordinacién con la Direccion General de Tecnologias
de Informacion.

Proponer programas de capacitacion que permitan la
actualizacion del personal adscrito a la subdireccién.

Supervisar el inventario del equipo de cdémputo vy
accesorios de la Direccion General.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo
Anual de la Direccion General en el ambito de sus
funciones.
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CAMARA DE O(FUTADOR

n) Resguardar y vigilar el buen uso y funcionamiento de
[as instalaciones y bienes de [a Unidad Administrativa.

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

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

Objetivo

Proporcionar los servicios técnico-informaticos a cargo de la

Direccidn

General de Servicios de Documentacion,

Informacién y Analisis, para garantizar la sistematizacion
electrénica y la consulta oportuna de la informacion,
conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a)

b)

Desarrollar y administrar las bases de datos necesarias
para el cumplimiento de las funciones de la Direccidn
General.

Organizar la Biblioteca Virtual de la Camara de
Diputados.
Administrar la pagina web de la Biblioteca, el catalogo

electrénico y la red de coOmputo de la Direccion General,
en coordinacion con la Direccibn General de
Tecnologias de Informacion.

Proporcionar a la Camara de Diputados los servicios de
intranet de la Direccién General, en coordinacién con la
Direccion General de Tecnologias de informacion.

Editar discos compactos con la informacion juridico—
legislativa relevante.

f)

g)

)

Mantener en Optimas condiciones los recursos
informaticos y el funcionamiento de los sistemas de la
Direccion General, y atender las disposiciones que en la
materia establezca la Direccion General de Tecnologias
de Informacion.

Dar mantenimiento y verificar la conexion de los
sistemas y bases de datos.

Fungir como enlace informatico para el control de
calidad del software y sistemas de informacion, ante la
Direcciéon General de Tecnologias de Informacion.

Vigilar el buen funcionamiento de bienes e instalaciones
de la Unidad Administrativa.

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

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

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUTOMATIZADOS DE
INFORMACION

Objetivo

Proporcionar a los integrantes de la Legislatura, servicios
especializados de informacion del proceso legislativo, en
materia de estadistica, geografica y juridica a traves de las
bases de datos del INEGlI y de la Red Global de
Informacion Legal (GLIN-Estacion México), por medio de
bases de datos internas y externas.

Funciones

a) Analizar fuentes de informacion del proceso legislativo,
Gaceta Parlamentaria, Diario de los Debates, Diario
Oficial de la Federaciéon, para la creacién vy
actualizacion de bases de datos.

b) Elaborar y actualizar las bases de datos de iniciativas,
reformas a la Constitucion, reformas a Leyes vigentes,
diputados federales de 1917 a la fecha, reglamentos,
intervenciones de diputados en tribuna,
comparecencias y legislaturas estatales, en el ambito
de su competencia.

c) Actualizar la base de datos de la Red Global de
Informacién Legal (GLIN-Estacion México), con
documentacién juridica-legislativa nacional.

f)

g)

los integrantes de la Legislatura, en materia estadistica,
geografica y juridica-legislativa.

Elaborar reportes e informes requeridos por la Direccién
de Bibliotecas y Archivo.

Mantener ordenado el acervo documental.

Proporcionar el servicio de localizacién y recuperacién
de informacion juridica-legisiativa, a través del (GLIN-
Estacion México).

Proporcionar servicios de reprografia.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo
Anual de la Direccion General en el ambito de sus
funciones.

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

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

DIRECCION DEL MUSEO LEGISLATIVO Estructura Organica

T DIRECCION GENERAL DE
Objetivo SERVICIOS DE

DOCUMENTACION,
. . ; L. INFORMACION Y ANALISIS
Difundir, a través de talleres, foros, exposiciones,

conferencias y visitas guiadas al Museo y a la Camara de
Diputados, la cuitura parlamentaria; con el propdsito de dar <4“—F>
a conocer el proceso € historia de las leyes de nuestro pais,
asi como promover la cultura democratica y la formacion de

. . DIRECCION DEL
ciudadania. MUSEO LEGISLATIVO

DEPARTAMENTO
DE ADMIN!STRACION
MUSEQOGRAFICA
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DIRECCION DEL MUSEO LEGISLATIVO

Funciones

a)

f)

Difundir y promover la cultura parlamentaria a través de
visitas guiadas en las instalaciones de la Camara.

Gestionar los diferentes proyectos de exposiciones y
presentaciones en el Museo Legislativo.

Promover exposiciones temporales y ofrecer orientacion
educativa que difunda la cultura parlamentaria del pais.

Promover y organizar Congresos y Foros que difundan
la cultura parlamentaria.

Autorizar el programa semanal de actividades del
Museo, las visitas guiadas al recinto, talleres y
exposiciones.

Establecer relaciones de trabajo y proponer convenios
con otras instituciones, promoviendo acciones de
intercambio y colaboracion.

Proponer temas y acciones de capacitacion en
coordinacion con la Unidad Administrativa
correspondiente, a fin de promover la actualizacién del
personal adscrito a la Direccién del Museo Legislativo.

h)

Coordinar las acciones de planeacion, programacion y
evaluacion que le sean requeridas por o6rganos
competentes de la Camara.

Elaborar para su aprobacion los programas de
actividades y necesidades de las diferentes areas de la
Direccion del Museo Legislativo.

Preservar y custodiar el patrimonio museografico propio
0 que se exponga temporalmente en el Museo
Legislativo.

k) Informar a la Direccion General de Servicios de
Documentacion, Informacion y Analisis, en forma
periddica y cuando se le requiera respecto del resultado
de sus funciones.

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

m) Realizar ademéas todas aquellas funciones que

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

Objetivo

Apoyar técnica

y administrativamente las actividades

museograficas para difundir la cultura parlamentaria en el
ambito de responsabilidad de la Direccion del Museo
Legislativo.

Funciones

a)

b)

Apoyar las funciones de la Direccion mediante la
integracién del personal a sus actividades y la gestoria
administrativa de recursos y servicios que contribuyan a
difundir la cultura parlamentaria.

Aplicar la normatividad en todas las gestiones
administrativas y museograficas que se requieran, asi
como verificar el funcionamiento de las instalaciones del
Museo.

Coordinar la elaboracién de los informes requeridos,
acerca de las actividades del Museo.

Informar a quien lo solicite acerca de los requisitos para
visitar el Museo y las instalaciones de la Camara.

e) Revisary aprobar la bitacora diaria de visitas guiadas al

h)

Recinto.

Participar en la elaboraciéon del Programa Operativo
Anual de la Direccién General en el ambito de sus
funciones.

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

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y

ANALISIS

Objetivo

Contribuir a la atencién de los temas de la agenda
legislativa proporcionando los servicios de investigacion y
andlisis documentales especializados sobre temas de

interés legislativo.

Estructura Organica

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS DE
DOCUMENTACION,

INFORMACION Y
ANALISIS

“——

DIRECCION DE
SERVICIOS DE
INVESTIGACION Y
ANALISIS

SUBDIRECCION
DE ANALISIS
ECONOMICO

SUBDIRECCION
DE ANALISIS DE
POLITICA
INTERIOR

SUBDIRECCION
DE REFERENCIA
ESPECIALIZADA
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DIR!ECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y
ANALISIS

Funciones

a)

b)

d)

Recibir y atender las solicitudes de informacion e
investigaciones que requieran los legisladores.

Realizar investigaciones, que apoyen los trabajos de la
agenda legislativa o atiendan al contexto coyuntural y
una vez concluidas, difundirlas e incorporarlas a la
pagina web de la Camara.

Vigilar la actualizacién de las bases de datos de las
investigaciones realizadas por la Direccion General, del
Diario Oficial de la Federacién, del Semanario Judicial
de la Federacién y otras de referencia especializada.

Mantener la operacién de la Red de Investigadores
Parlamentarios en Linea (REDIPAL), administrando su
funcionamiento.

Coordinar 'y supervisar la realizacion de las
investigaciones permanentes de la Direccién General,
asi como las publicaciones que se incorporen a la
pagina web de la Camara de Diputados.

Promover convenios de intercambio y colaboracién con
instituciones afines y elaborar los reportes de trabajo e
informes que al respecto le sean requeridos.

g) Supervisary llevar a cabo el control de gestion y difusion

h)

permanente de las actividades de la Direccion.

Proponer temas y acciones de capacitacion en
coordinaciéon con el area correspondiente, que permitan
la permanente actualizaciéon del personal adscrito a la
Direccién. '

Coordinar las acciones de planeacion, programacion vy
evaluacion que le sean requeridas por oOrganos
competentes de la Camara.

Informar a la Direccion General en forma periddica y
cuando se le requiera respecto del resultado de sus

-funciones.

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

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

Objetivo

Realizar estudios de impacto micro y macroecondémico de
asuntos de interés para la agenda legislativa e
investigaciones documentales sobre temas relacionados
con la politica econdmica de nuestro pais.

Funciones

a) Estudiar permanentemente la evolucion de la economia
nacional y mundial.

b) Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion
e investigaciones documentales relacionadas con los
aspectos micro y macroecondmicos.

c) Elaborar investigaciones documentales que apoyen el
trabajo de la agenda legislativa en el ambito econdmico.

d) Aportar la informaciéon econdmica para la actualizacién
de las bases de datos que apoyan los servicios de
investigacion y analisis.

e) Colaborar en la elaboracion de los contenidos sobre las
decisiones del Pleno de la Camara de Diputados, para la
realizacion de la investigacion permanente “La Obra
Legislativa de la Camara de Diputados”.

f)

Realizar las actividades de planeacion, programacion y
evaluacidon que le sean requeridas.

Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
por la Direccidén de Servicios de Investigacion y Analisis.

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

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

SUBDIRECCION DE ANALISIS DE POLITICA INTERIOR f) Realizar las actividades de planeacion, programacion y
evaluacidn que le sean requeridas.
Objetivo
g) Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
Realizar reportes sobre la interpretacion y alcance de las por la Direccion de Servicios de Investigacion y Analisis.
disposiciones juridicas vigentes, estudios de
antecedentes e investigaciones de derecho comparado. h) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando.
Funciones
: i) Realizar ademas, todas aquellas funciones que
a) Estudiar permanentemente la evolucion del derecho en coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
Meéxico y realizar andlisis comparativos con el de otros del presente Manual, asi como de las normas,
paises. disposiciones y acuerdos aplicables.

b) Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion
e investigaciones relacionadas al ambito juridico vigente
y de derecho comparado, tomando en cuenta las
experiencias de casos sobre el tema parlamentario.

c) Elaborar investigaciones documentales que apoyen el
trabajo de la agenda legislativa en el contexto de la
politica interior y del derecho parlamentario.

d) Aportar la informacion juridica para la actualizacion de
las bases de datos que apoyan los servicios de
investigacién y analisis.

e) Colaborar en la elaboracién de los contenidos de las
decisiones del Pleno de la Camara de Diputados, para la
realizacidon de la investigacion permanente “La Obra
Legislativa de la Camara de Diputados”.
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SUBDIRECCION DE REFERENCIA ESPECIALIZADA

Objetivo

Proporcionar el servicio de identificacion y localizacion de
informacion sobre diversos temas, que son de interés para
el desarrollo del trabajo legisiativo.

Funciones

a)

f)

Atender y dar respuesta inmediata a solicitudes sobre la
identificaciéon y localizacidon de informacion de diversos
temas que son de interés para el trabajo legislativo.

Orientar a los usuarios en el uso de los servicios y
recursos de informacion disponibles en la Direccion
General.

Elaborar  compilaciones tematicas, indices de
colecciones y boletines Informativos que apoyen el
trabajo de la agenda legislativa.

Recopilar bibliografias de libros y articulos sobre temas
de interés parlamentario.

Aportar informacion especializada para la actualizacion
de las bases de datos que apoyan los servicios de
investigacion y analisis.

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

g) Elaborar los informes vy reportes que le sean requeridos

por la Direccién de Servicios de Investigacion y Analisis.

h) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el

personal bajo su mando.

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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LX1 LEGISLATURA
CAHMARA OF OIPUTADTS

Estructura Especifica de Organizacion

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS DE
DOCUMENTACION,
INFORMACION Y ANALISIS

DIRECCION DE DIRECCION DEL MISEO o ’;Eﬁﬂeg;&i’}gﬂos
BIBLIOTECAS Y ARCHVO LEGISLATVO
ANALISIS
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
SU;[SS%CT%(C’ESDE ARCHIVO Y INFORMACION A,f,ﬂ?g{?g&%ﬁio ANALISIS DEPOLITICA REFERENCIA
DOCUMENTACION SISTEMATIZADA INTERIOR ESPECIALIZADA
e ]
|| oeearraentoDE DEPARTANENTO DE SSTENATZACION OE PAOMNSTRAGION.
ARCHIVONOMIA : :
BIBLIOTECALEGISLATIVA INFORMACION MUSEO GRAFICA
DEPARTAMENTO DE
| |  pEPaRTAMENTO DE SERVICIOS
BIBLIOTECAGENERAL AUTOMATIZADO'S DE
INFORMACION
DEPARTAMENTO
| DE SELECCION,
CLASIFICACION Y
REGISTRO
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