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l, Introduccion

El Congreso de la Ciudad de México, es el érgano local responsable de realizar la funcion
legislativa en las materias expresamente determinadas por la Constitucion Politica de lo

Estados Unidos Mexicanos y por la Constitucion Politica de la Ciudad de México, por lo que
la funcion de la Oficialia Mayor es trascendental para el cumplimiento de esta encomienda.

La Oficialia Mayor, a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento del
Congreso de la Ciudad de México, actualiza su Manual de Organizacion, el cual se concibe
como un instrumento de apoyo para el ejercicio eficaz y eficiente de las facultades que le
competen.

El presente documento establece de una manera clara y precisa los ordenamientos legales
basicos que conforman su marco juridico, las atribuciones que le confiere el Reglamento,
la misién y visién, su estructura organica, los objetivos de cada puesto, las delimitaciones
de funciones y por ultimo un glosario de términos.

Con la finalidad de hacer patente la igualdad de género en el presente documento, se
entendera que los puestos de estructura, areas y sus denominaciones, se referencian de
manera geneérica cuando quien ostente los mismos sean mujeres u hombres. Lo anterior
de acuerdo con los articulos 4° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 4, apartado C, numeral 1 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México, articulo
17 de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y el articulo 31, fraccion IV
de la Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de México.
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Con fundamento en el articulo 298 fraccion VI, del Reglamento del Congreso de la Ciudad !
de Mexico, le corresponde al Comité de Administracion y Capacitacion expedir los \
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades administrativas, por lo que

formaliza su expedicion.

Comité de Administracion y Capacitacion

/
s

Presidente ;
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Marco Juridico

Constitucién

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Historicos.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados.

Ley General de Archivos.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Ley de Archivos del Distrito Federal.
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e Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

e Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad De México.

e Ley Organica del Congreso de la Ciudad de México.
Cédigos

e Cddigo Penal Federal.

e Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Cdbdigo Nacional Procedimientos Penales.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

e Codigo Fiscal de la Ciudad de México.

e Codigo Penal para el Distrito Federal.

e Cddigo Civil para el Distrito Federal.

e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
Reglamentos

e Reglamento del Congreso de la Ciudad de México.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
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Decretos

e Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Lineamientos

e Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de Informacion Publica y de Datos
Personales a través del Sistema Infomex de la Ciudad de México.

e Lineamientos y Metodologia de Evaluacién de las obligaciones de transparencia que
deben publicar en sus portales de internet y en la plataforma nacional de
transparencia los Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

Normatividad
e Condiciones Generales de Trabajo vigentes del Congreso de la Ciudad de México.

¢ Normas para la Administracion de Bienes Muebles del Congreso de la Ciudad de
México.

¢ Normas para la Administracion de Bienes de Consumo del Congreso de la Ciudad
de México.

e Normas para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Congreso de la Ciudad de México.

Todas las referencias en ordenamientos juridicos, que en el presente documento se
hagan respecto al Distrito Federal son aplicables a la Ciudad de México.
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I"l. Atribuciones

En términos del Titulo Octavo, Capitulo I, articulo 93 de la Ley Organica del Congreso, el
cual sefiala que para el cumplimiento de sus atribuciones el Congreso contara con los
siguientes Organos administrativos y de apoyo legislativo de caracter permanente:

l. Coordinaciéon de Servicios Parlamentarios;
. Oficialia Mayor;
1. Contraloria Interna;

l. Tesoreria,

Il. Instituto de Investigaciones Parlamentarias

Il. Direccién General del Instituto de Planeacion Legislativa
IV.  Coordinacién General de Comunicacién Social;

I. Coordinacion Ejecutiva del Congreso con el Sistema de Radio y Television de la
Ciudad de México;

Il. Titular de la Unidad de Transparencia;
Il. Unidad de Estudios de Finanzas Publicas;

IV.  Titular de la Unidad Administrativa Centro de Estudios Legislativos para la Igualdad
de Género.

En el Titulo Décimo Primero, Capitulo I, Seccién Segunda, articulo 492 del Reglamento del
Congreso de la Ciudad de México, se establece que corresponden al Titular de la Oficialia
Mayor del Congreso, las siguientes atribuciones:

I.  Administrar y custodiar el Archivo Historico Administrativo del Congreso y proponer a la
Junta para la aprobacion, las normas de organizacion y gestion del mismo con base en
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el principio de transparencia y de conformidad con lo establecido en los ordenamientos
juridicos de la materia;

II. Auxiliar a la Mesa Directiva en las funciones que le sefala la ley Organica y este
reglamento;

lll. Coordinar los servicios administrativos de apoyo necesarios para la celebracion de las
sesiones del Pleno, de la Junta, de las Comisiones y Comités;

IV. Cumplimentar los acuerdos que de orden administrativo emita el Comité de
Administracion;

V. Editar el 6rgano informativo;

VI. Ejecutar el Programa Operativo Anual aprobado por el Pleno del Congreso, asi como
emitir los lineamientos necesarios para su cumplimiento;

VII.  Fungir como apoderado del Congreso en los asuntos civiles, penales, mercantiles,
laborales, administrativos, suscribir los convenios y contratos en los que el Congreso
sea parte;

VIIl. Publicar el Diario de los Debates;

IX. Servicios de Recursos Humanos, que comprende los de: aspectos administrativos de
los servicios de carrera, reclutamiento, promocion y evaluacién permanente del personal
externo a los servicios de carrera, ndOminas, prestaciones sociales y expedientes
laborales;

X. Servicios de Recursos Materiales, que comprende los de: inventario, provision y control
de bienes muebles, materiales de oficina y papeleria, y adquisiciones de recursos
materiales;

XI. Servicios Generales y de Informatica, que comprende los de: mantenimiento de bienes
inmuebles, alimentacién, servicios generales, apoyo técnico para adquisiciones de
bienes informaticos, instalacion y mantenimiento del equipo de coémputo y asesoria y
planificacion informética;

XIl.  Servicios Juridicos, que comprende los de: asesoria y atencion de asuntos legales
del Congreso en sus aspectos consultivo y contencioso;

XIIl.  Servicios de Seguridad, que comprende los de: vigilancia y cuidado de bienes
muebles e inmuebles, seguridad a personas y control de acceso externo e interno;

XIV. Servicios Médicos y de atencion del personal del Congreso, y
XV. Las demas que sefiale la ley Organica y el reglamento.
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IV. Mision y Vision

Mision:

Proveer a las Diputadas, Diputados y unidades administrativas con oportunidad y calidad,
los bienes y servicios requeridos para el adecuado desemperio de sus funciones legislativas
y administrativas.

Vision:

Ser el pilar institucional que otorgue el conocimiento, continuidad y solidez a la labor
legislativa del Congreso de la Ciudad de México.
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V. Estructura Orgéanica

Oficialia Mayor
Coordinadora o Coordinador Técnico
Coordinadora o Coordinador Ejecutivo

Direccion General de Administracion
Asistente Técnico
Direccion de Recursos Humanos
Subdireccion de Administracion de Personal

Jefatura de Departamento de Contratacion y
Administracion de Sueldos

Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales y
Control de Personal

Jefatura de Departamento de Prestaciones y Servicios
al Personal

Jefatura de Departamento de Reclutamiento y
Seleccion

Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo

Jefatura de Departamento de Planeacién de
Capacitacion y Desarrollo

Jefatura de Departamento de Coordinacion y
Evaluacion

Direccién de Adquisiciones
Subdireccion de Organizacion de Adquisiciones

Jefatura de Departamento de Programacion y Padrén
de Proveedores

Jefatura de Departamento de Licitaciones y Contratos
Subdireccion de Proceso de Adquisiciones

Jefatura de Departamento de Cotizaciones y Pedidos
Subdireccion de Control y Supervisién de Servicios Médicos

CCDMX-MO-0M-01 PAGINA 11 DE 145




Il LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

IT LEGISLATURA

CONGRESO

DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Manual de Organizacion
de la Oficialia Mayor

Fecha de expedicion

| Fecha de actualizacién

Médico (4) Cuatro

Direccidon General de Servicios

Asistente Técnico
Direccion de Servicios Generales
Subdireccion de Archivo Central

Jefatura de Departamento de la Unidad de Archivo de
Concentracion e Historico

Subdireccion de Servicios Basicos y Mantenimiento

Jefatura de Departamento de Contratacion y Control de
Servicios

Jefatura de Departamento de Mantenimiento

Jefatura de Departamento de Administracion
Sustentable

Subdireccion de Inventarios y Almacén

Jefatura de Departamento de Inventarios y Activo Fijo
Jefatura de Departamento de Almacén

Jefatura de Departamento de Intendencia Edificio
Recinto

Jefatura de Departamento de Intendencia Edificio
Zébcalo

Jefatura de Departamento de Intendencia Edificio
Gante/Juérez

Subdireccion de Organizacion de Eventos Institucionales

Jefatura de Departamento de Programacion

Jefatura de Departamento de Logistica

Jefatura de Departamento de Coordinacion de Apoyos
Jefatura de Departamento de Control y Supervision
Jefatura de Departamento de Disefio de Reproduccion

Direccion de Resguardo
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Jefatura de Departamento de Resguardo Edificio
Recinto

Jefatura de Departamento de Resguardo Edificio
Zébcalo

Jefatura de Departamento de Resguardo Edificio
Gante/Juérez

Direccion General de Asuntos Juridicos
Asistente Técnico
Direccion de lo Consultivo
Jefatura de Departamento de Consultoria y Asesoria
Jefatura de Departamento de Convenios y Contratos

Jefatura de Departamento de Mdédulos de Atencién,
Orientacion y Quejas Ciudadanas

Direccion de lo Contencioso

Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de
Procesos

Jefatura de Departamento Laboral

Jefatura de Departamento de Controversias y Acciones
de Inconstitucionalidad

Direccidn de Innovacion
Subdireccion Telefonia y Telecomunicaciones

Jefatura de Departamento de Telecomunicaciones e
Internet

Jefatura de Departamento de Administracion de Web
Subdireccion de Integracion de Sistemas
Jefatura de Departamento de Desarrollo
Jefatura de Departamento de Soporte y Mantenimiento
Direccion de Normatividad
Subdireccion de Lineamientos Administrativos
Jefatura de Departamento de Analisis y Proyectos
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Subdireccion de Normatividad

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Coordinadora (o)
Técnico

Coordinadora (0)

Ejecutivo

Direccién General de

Direccién General de

Direccién General de

Administracion Servicios Asuntos Juridicos
Direccion de Recursos Direccién de Servicios | Direccion de lo Direccién de | B Direccion de
2 || . ireccion de Innovacion .
Humanos Generales Consultivo Normatividad
Direccion de L Direccion de lo
Adquisiciones — Direccion de Resguardo Contencioso
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VI. Descripcion de Objetivo y Funciones

Oficialia Mayor

Objetivo:

Proporcionar de manera eficaz y eficiente servicios de apoyo administrativo en materia
legal, de recursos humanos y materiales, de servicios e informaticos que requieran las
areas e instancias legislativas y unidades administrativas del Congreso para contribuir con
éstas en el logro de sus metas y objetivos.

Funciones:

1. Dirigir los trabajos de las areas adscritas a la Oficialia Mayor y acordar con las y los
titulares de cada una de ellas los asuntos de su competencia,;

2. Realizar las acciones necesarias que garanticen el eficiente funcionamiento de los
servicios que a cada area subordinada competen y corresponden;

3. Instruir la integracion y elaboracion del Programa de Trabajo Anual en materia de
administracion y desarrollo de personal; adquisiciones, arrendamiento y contratacién
de servicios; servicios médicos; asuntos juridicos; servicios basicos y de apoyo;
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles; eventos institucionales; resguardo y
desarrollo informético;

4.  Verificar el cumplimiento del Programa de Trabajo Anual de conformidad con los
objetivos, politicas y sistemas establecidos;

5. Administrar los inmuebles asignados al Congreso, en apego a su valor histérico y
cultural;

6. Promover acciones de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles;

7. Promover medidas de proteccion civil de conformidad con la normativa aplicable en la
materia;

8. Coordinar la actualizacién de la informacién contenida en la pagina web del Congreso

de la Ciudad de México, a través de la Direccion de Innovacion;
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Presidir el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, Subcomités de
Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios; de Bienes Muebles y de
Informatica, de acuerdo a la normatividad en la materia;

Coordinar la instrumentacion de acciones relacionadas con la aplicacion de los
sistemas de motivacién al personal del Congreso, como entrega de estimulos y
recompensas de acuerdo a la Ley, las Condiciones Generales de Trabajo vigentes y
demas disposiciones aplicables;

Autorizar las altas y bajas del personal de Mandos Medios y Superiores, Técnico
Operativo de Confianza, Técnico Operativo de Base, Prestadores de Servicios
Profesionales Honorarios Diputados y Prestadores de Servicios Profesionales
asimilados a salarios Honorarios Grupos Parlamentarios;

Otorgar a los servidores publicos del Congreso: capacitacién, movimientos por
escalafén, seguridad e higiene para estimular la calidad en los servicios que prestan;

Instruir la aplicacion de sanciones por incumplimiento de las obligaciones en materia
laboral, con base en las condiciones laborales y los lineamientos que sefale la Junta
y el Comité de Administracion;

Autoriza los nombramientos e identificacién de los servidores publicos del Congreso;

Conducir las relaciones con los sindicatos y participar en la revision y actualizacion de
las Condiciones Generales de Trabajo vigentes para su formulacién en el Comité de
Administracién y Capacitacion y su cumplimiento, asi como su difusién entre los
servidores publicos del Congreso;

Presentar para su expedicion al Comité de Administracién y Capacitacion las politicas
y lineamientos para las adquisiciones, los arrendamientos y la contratacion de bienes
y servicios o de remodelacion que requieran las areas e instancias legislativas y las
unidades administrativas del Congreso;

Suscribir, dar por terminado anticipadamente y rescindir en representacion del
Congreso los convenios y contratos que éste celebre, conforme a las disposiciones
normativas aplicables y de cuya ejecucion se desprendan obligaciones patrimoniales
a cargo del mismo, asi como los demas documentos que impliquen actos de
administracion tales como los contratos y convenios relacionados con la adquisiciéon
de bienes, contratacion de servicios y arrendamientos;
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Supervisar se dé seguimiento a los arrendamientos y adquisiciones que se realicen,
a la prestacion de servicios que se contraten y a la conservacion de los bienes
muebles e inmuebles de su propiedad o los que bajo cualquier titulo tenga en su
posesion conforme a la normatividad en la materia;

Coordinar la atencién a las solicitudes para la adquisicion de bienes y prestacion de
servicios presentadas por la Presidencia de la Mesa Directiva, por la persona titular
de la Presidencia de la Junta de Coordinacion Politica, las personas titulares de la
Presidencia de comisiones y comités, diputadas, diputados y titulares de las unidades
administrativas del Congreso, para el desarrollo de eventos institucionales y
culturales;

Supervisar la logistica para que se desarrollen las sesiones del Pleno, de la Comision
Permanente, de las comisiones y comités en el Recinto Legislativo y otros espacios
del Congreso;

Establecer y evaluar las politicas y medidas de seguridad para salvaguardar las
instalaciones y las personas que ocupan y visitan el Recinto Legislativo y demas
instalaciones del Congreso, asi como los bienes patrimoniales;

Dirigir la atencion de los servicios de asesoria y consulta en materia juridica e
interpretacion de las leyes, decretos y acuerdos que rigen la normatividad del
Congreso ante la solicitud de los diputados, comisiones o comités legislativos y
Presidencia de la Mesa Directiva, asi como las unidades administrativas del Congreso;

Representar al Congreso ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, Juntas
Locales y Federales de Conciliacién y Arbitraje, y demas autoridades de trabajo en las
controversias, ejercitando las acciones, excepciones y defensas; y, de ser el caso,
conciliar, allanarse y transigir en los juicios en que intervenga en representacion del
organismo, interponiendo los recursos que procedan ante el Tribunal y las Juntas
antes mencionadas; asi como absolver posiciones a nombre del Congreso, ejerciendo
la representacion en el curso del proceso respectivo;

Establecer estrategias, normas, politicas y mecanismos relacionados con los sistemas
de informética y de su seguridad, en congruencia con los lineamientos de caracter
técnico y administrativo definidos por el Subcomité de Informética y otras instancias
competentes;

Evaluar el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente, asi como la de Capacitacion y Adiestramiento, y la de Escalafén;
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Coadyuvar, con la Tesoreria, en la integracion del proyecto de Presupuesto Anual del
Congreso, en las partidas presupuestales correspondientes, incluyendo el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios;

Contribuir con la Tesoreria en la integracion del informe anual del ejercicio del gasto;

Dirigir la atencion y debida respuesta a las solicitudes de informacion publica y datos
personales en el &mbito de su competencia;

Solicitar a las areas a su cargo la presentacion de informes periddicos sobre las
funciones y tareas que les han sido encomendadas;

Coordinar y supervisar la elaboracion y revisién de los manuales de organizacion y de
politicas y procedimientos necesarios para el desempefio de la Oficialia Mayor;

Impulsar acciones de innovacién en los procesos, el desarrollo organizacional y
mejora de la gestion aplicadas a las areas de la Oficialia Mayor;

Supervisar la proteccion de datos personales, por medio de los sistemas creados para
tal fin, de conformidad con la Ley en la materia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

Coordinadora/ Coordinador Técnico

Objetivo:

Coadyuvar con el Titular de la Oficialia Mayor en la supervision del desempefio de las
Direcciones Generales.

Funciones:

1.

Acordar con el titular de la Oficialia mayor, los mecanismos que deben emplearse para
canalizar adecuadamente los asuntos relacionados con las actividades que se
desarrollen en las Direcciones Generales y de area adscritas a la misma.

Dar seguimiento permanente a las instrucciones que gire el o la Titular de la Oficialia
Mayor a los titulares de Direcciones Generales y de area adscritas a la misma.
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3. Dar seguimiento a los asuntos turnados a las diferentes areas;

4. Establecer y mantener actualizada la agenda de actividades de la o del Titular de la
Oficialia Mayor;

5. Atender directamente los asuntos de operacion que no requiera la intervencion de la o
del Titular de la Oficialia Mayor;

6. Dar seguimiento al sistema de gestion y de atenciébn de asuntos respecto de las
Direcciones Generales y de area que conforma la Oficialia Mayor y mantenerlo
actualizado;

7. Dar respuesta y solucidn a los escritos y peticiones que se presenten la o el Titular de
Oficialia Mayor, en los casos de ser instruido para todo efecto por el Titular de la misma;

y

8. Las demas que le sean asignadas por el Titular de la Oficialia Mayor.

Coordinadora/ Coordinador Ejecutivo
Objetivo:

Brindar apoyo para el eficaz y eficiente desempefio de las funciones del Titular de la
Oficialia Mayor, mediante la preparacion de la documentacion, informaciéon y apoyos
técnicos necesarios para su desarrollo.

Funciones:
1. Apoyar en la coordinacion de las actividades a cargo del Titular de la Oficialia Mayor;

2. Investigar y presentar informes sobre los asuntos que se vinculen con la competencia
del Titular de la Oficialia Mayor;

3. Controlar y en su caso, turnar la documentacién oficial de la Oficialia Mayor;

4. Informar a las Direcciones Generales y de areas la forma en que debera presentarse
la informacion que requiera el titular de la Oficialia Mayor para el despacho de los
asuntos.
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5. Establecer canales de comunicacién con las Unidades Administrativas con el objeto
de lograr intercambio de informacion para la gestion coordinada de los asuntos.

6. Plantear los proyectos de acuerdo y resoluciones de los asuntos que sean
encomendados por el Titular de la Oficialia Mayor;

7. Recabar informacién y elaborar los informes que asi requiera el titular de la Oficialia
Mayor; y

8. Las demas que le sean asignadas por el Titular de la Oficialia Mayor.
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Direccién General de Administracion

Objetivo:

Coordinar y controlar los recursos humanos y las adquisiciones de bienes y servicios que
requieren las unidades administrativas del Congreso, de conformidad con la normatividad
establecida, asi como supervisar y asegurar el servicio médico al personal que labora en el
Congreso y sus diputados.

Funciones:

1.

Participar en el Anteproyecto de Presupuesto Anual y los demas programas que se le
encomienden en el ambito de sus atribuciones, vigilando su correcto desarrollo y
ejercicio de conformidad con la normatividad, asi como evaluar el cumplimiento de los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos;

Coordinar e integrar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de conformidad con la normatividad en la
materia de adquisiciones;

Coordinar y evaluar las funciones y actividades del personal a su cargo, a efecto de
cumplir con los objetivos, metas, programas y disposiciones en materia de Recursos
Humanos, Servicios Médicos y de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios que dicten la Junta de Coordinacién Politica, el Comité de Administracion y
Capacitacion, asi como a la Oficialia Mayor;

Coordinar la formulacién, integracion, aplicacion, ejecucion y evaluacion del Programa
de Trabajo Anual de Recursos Humanos; de Adquisiciones y de Servicios Médicos;

Coordinar la integracion de la documentacion legal, administrativa, técnica,
presupuestal y econdmica para la celebracién de contratos y convenios que apruebe
la Direccion General de Asuntos Juridicos, asi como participar en la formalizacion
respectiva;

Coordinar la instrumentacion de acciones y procedimientos en materia de
administracion y desarrollo de personal dictados por la Junta de Coordinacion Politica
y el Comité de Administracién y Capacitacion;

Supervisar la elaboracion y actualizacion del catadlogo de puestos, asi como los
instrumentos de control de remuneraciones y tabuladores salariales del personal del
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Congreso para su revision y actualizacion por parte de la Junta de Coordinaciéon
Politica;

Asegurar se incorpore en el sistema informatico la informacion requerida para la
generacion de las néminas;

Coordinar la atencion y cumplimiento de los mandatos judiciales relacionados con
pensiones alimenticias a los trabajadores del Congreso;

Coordinar la aplicacién y cumplimiento del marco legal en las relaciones laborales del
Congreso y sus trabajadores contenidas en la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, asi como de las
disposiciones emitidas por la Junta de Coordinacion Politica;

Coordinar la representacion institucional en las Comisiones Mixtas de Seguridad,
Higiene y Medio Ambiente; de Capacitaciéon y Adiestramiento; y de Escalafon,
instrumentando los acuerdos correspondientes;

Coordinar la inscripcién de los servidores publicos del Congreso al ISSSTE, asi como
el registro ante la institucion correspondiente para la aplicacion del seguro colectivo
de vida y de separacion voluntaria;

Coordinar la elaboracion y expedicion de los nombramientos y credenciales de
identificacion para los servidores publicos del Congreso, conforme a la normatividad;

Coordinar el disefio e implementacion de las acciones relativas a la capacitacion y
adiestramiento;

Coordinar los movimientos de altas y bajas del personal de Mandos Medios y
Superiores, Técnico Operativo de Confianza, Técnico Operativo de Base, Personal de
Limpieza y Sanidad, Prestadores de Servicios Profesionales por Honorarios de
Diputados y Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a salarios Honorarios
de Grupos Parlamentarios;

Autorizar, conforme a las necesidades del servicio, la asistencia del personal médico,
técnico y administrativo adscrito a la Subdireccion de Control y Supervisién de
Servicios Médicos a cursos y seminarios relacionados con las funciones que realizan,
siempre y cuando se cuente con personal suficiente para cubrir las necesidades del
Congreso;

Asegurar que el personal médico y técnico adscrito a la Subdireccién de Control y
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Supervision de Servicios Meédicos estén certificados por las instituciones
correspondientes;

Coordinar las relaciones institucionales con la representacion sindical,

Coordinar las operaciones de adquisiciones, contratacion de servicios Yy
arrendamientos, mediante los procedimientos de licitacién publica y sus excepciones,
vigilando el cumplimiento de las condiciones contractuales y garantias que deben
otorgar los proveedores y prestadores de servicios;

Presidir el Grupo Revisor de Bases, en compafia del personal que sea designado
para tales efectos.

Coordinar la obtencién y conciliacion de la suficiencia presupuestal con la Tesoreria,
para realizar la adquisicion, arrendamiento y contratacién de bienes y servicios;

Coordinar la elaboracién, andlisis y modificaciones de las bases de licitacion publica
e invitacion restringida, por parte del Grupo Revisor de Bases;

Coordinar la integracion, actualizacion, distribucion y publicacién del Padrén de
Proveedores y Prestadores de Servicios, de acuerdo con las normas, politicas y
procedimientos en la materia;

Coordinar que la integracion de los expedientes, tanto impresos como electrénicos,
referente a los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes
y servicios se realice conforme a la normatividad en la materia, y la publicacion de
estos ultimos se lleve a cabo en la pagina web del Congreso;

Representar el cargo de Presidente Suplente y/o Secretario Ejecutivo del Subcomité
de Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios;

Emitir el informe de resultados a la persona Titular de la Oficialia Mayor sobre el
ejercicio del presupuesto asignado al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios;

Coordinar las funciones para la operacion del Servicio Médico del Congreso de
acuerdo con la normatividad,;

Proponer proyectos de normas, politicas, procedimientos y demas disposiciones
relacionadas con las funciones y responsabilidades de las areas adscritas a la
Direccion General de Administracion;
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29. Coordinar la integraciéon de los informes sobre los avances y situacion que guardan
los asuntos bajo la responsabilidad de la Direccion General de Administracion y sobre
el cumplimiento de los programas institucionales, y presentarlos al Titular de la
Oficialia Mayor;

30. Dirigir y coordinar la oportuna atencion a las solicitudes de informacion publica,
relacionadas con su area de competencia;

31. Coordinar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia;

32. Coordinar la actualizacion de los manuales de organizacién, y de politicas y
procedimientos de la direccion a su cargo;

33. Informar a la persona Titular de la Oficialia Mayor sobre los resultados obtenidos en
la implementacién de las acciones de modernizacion y simplificaciéon administrativas,
en las areas adscritas a la Direccion General de Administracion; y

34. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

Asistente Técnico

Objetivo:

Brindar apoyo para el eficaz y eficiente desempefio de las actividades de la Direccion
General de Administracién, mediante la preparacion de la documentacion, informacién y
apoyos técnicos necesarios para su desarrollo.

Funciones:

1. Apoyar en la coordinacion de las actividades a cargo de la Direccion General de
Administracion;

2. Investigar y presentar informes sobre los asuntos que se vinculen con la competencia
de la Direccion General de Administracion;

3. Controlar la documentacion oficial de la Direccion General de Administracion;
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4. Formular los proyectos de acuerdo y resoluciones de los asuntos que sean
encomendados por la Direccion General de Administracion;

5. Levantar las actas o minutas en las reuniones que participe la Direccion General de
Administracion;

6. Elaborar informes y resumenes de los eventos en los que participe la Direccion
General de Administracion; y

7. Las demas que le sean asignadas por el Titular de la Direccion General de
Administracion.

Direccién de Recursos Humanos

Objetivo:

Supervisar la administracion de los recursos humanos y garantizar su correcto control de
las obligaciones y derechos de todo el personal del Congreso bajo principios de
transparencia, eficacia, eficiencia, honradez e imparcialidad.

Funciones:

1. Verificar la debida integracion, aplicacion y evaluacion del Programa de Trabajo Anual
de la Direccion de Recursos Humanos y participar en la elaboracién del anteproyecto
de Presupuesto Anual y demas programas de conformidad con la normativa;

2. Administrar los procesos de reclutamiento, y contratacién de personal;

3. Supervisar la elaboracion de los nombramientos de los servidores publicos
contratados para este Organo Legislativo, conforme a los lineamientos establecidos,
para la suscripcion y autorizacidén por parte del Titular de la Oficialia Mayor; e instruir
las acciones para su entrega;

4.  Supervisar la informacion de las prestaciones econdmicas y sociales establecidas en
las Condiciones Generales de Trabajo vigentes incluyendo, su modalidad de
monedero electrénico, asi como las que son cubiertas en efectivo;

5. Supervisar y autorizar el control de incidencias derivado del registro de entrada y
salida por medio de tarjetas de asistencia, verificando el cumplimiento de los horarios
establecidos para el personal de base y demas que requiera dicho registro;
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6. Coordinar la incorporacion en el sistema informatico de la informacion requerida para
la generacion de las néminas;

7. Supervisar que se lleve a cabo el Programa Anual de Capacitacién, instrumentando
las acciones para su cumplimiento;

8. Supervisar la prestacion del servicio social y practicas profesionales de pasantes,
proponiendo a la Direccion General de Administracion, la suscripcion de convenios
con instituciones de educacién tanto publicas como privadas;

9. Coordinar la integracion documental de los expedientes, conforme a la normatividad,
desde el alta hasta la baja del servidor publico o prestador de servicios profesionales,
procurando y supervisando que se realice la integracidbn permanente respecto a
movimientos, capacitacion y desarrollo, incidencias, prestaciones, licencias y todos
los aspectos relacionados con su relacion laboral con el Congreso;

10. Coordinar y supervisar la inscripcion de los servidores publicos del Congreso como
derechohabientes del ISSSTE;

11. Coordinar el registro de inscripcion ante la institucion correspondiente, para la
aplicacion del seguro colectivo de vida;

12. Coordinar la aplicacion y cumplimiento del marco legal de las relaciones laborales del
Congreso contenidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes, asi como las disposiciones normativas
emitidas por la Junta de Coordinacion Politica;

13. Evaluar las solicitudes para préstamos de corto y mediano plazo solicitados por los
servidores publicos del Congreso ante el ISSSTE, de acuerdo con el régimen de
prestaciones econdmicas;

14. Contribuir en los procesos de revision de las comisiones mixtas, asi como en las
relaciones con la representacién sindical;

15. Supervisar el registro en el Sistema Informatico de pago de las prestaciones relativas
al monedero electrénico para despensa;

16. Coordinar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

17. Asegurar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos
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Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia;

18. Emitir informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos y sobre el cumplimiento de los
programas institucionales;

19. Emitir al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito, los
reportes sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

20. Dirigir y contribuir en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

21. Generar, con el apoyo de la Direccion de Normatividad, acciones tendientes a la
modernizacién y simplificacibn administrativas, en el ambito de la Direccion de
Recursos Humanos, informando de ellas al Director General de Administracion; y

22. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Subdirecciéon de Administracion de Personal
Objetivo:

Coordinar y Supervisar que la administracion de los recursos humanos en el Congreso se
dé conforme al marco legal aplicable y bajo principios de transparencia, eficacia, eficiencia,
honradez e imparcialidad.

Funciones:

1. Coordinar y participar en la integracion, aplicacién y evaluacién del Programa de
Trabajo Anual de la Direccion de Recursos Humanos y participar en el anteproyecto
de Presupuesto Anual y los demas programas encomendados de conformidad con la
normatividad aplicable;

2. Supervisar el proceso de reclutamiento y contratacion de personal, de conformidad
con la normatividad aplicable;

3. Dar seguimiento a la aplicacion de sistemas y procedimientos en materia de
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movimientos de personal,

4.  Coordinar y participar en el procedimiento de la integracion de informacion necesaria
para los nombramientos de los servidores publicos y su presentacion ante el Director
de Recursos Humanos;

5. Supervisar la elaboraciéon del catadlogo de puestos, tabuladores salariales e
instrumentos de control de remuneraciones del Congreso;

6. Supervisar la expedicion de las credenciales a los empleados del Congreso,
manteniendo el control y la actualizacion de las mismas, en el caso de que la Oficialia
Mayor lo decida;

7.  Supervisar los movimientos de altas, bajas y/o cambio del personal del Congreso en
los términos y fechas establecidas en el calendario de movimientos;

8. Dar seguimiento al proceso de firma de los contratos de honorarios celebrados entre
los prestadores de servicios profesionales y el Congreso;

9. Supervisar se realice la incorporacion en el sistema informatico de la informacion
requerida para la generacion de las nédminas;

10. Supervisar la integracion documental de los expedientes conforme a la normatividad,
desde el alta hasta la baja del servidor publico o prestador de servicios profesionales
por término de contrato de este Ultimo, asi como supervisar que se realice la
integracion permanente respecto a movimientos, incidencias, capacitacion y
desarrollo, prestaciones, licencias y todos los aspectos relacionados con su relacién
laboral con el Congreso;

11. Supervisar el cumplimiento del pago de las prestaciones establecidas en las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes;

12. Participar, en ausencia del Director de Recursos Humanos, en los procesos de
revision de las comisiones mixtas, asi como de las relaciones con la representacion
sindical;

13. Supervisar la inscripcion de los servidores publicos del Congreso, asi como
derechohabientes del ISSSTE;

14. Notificar mensualmente a la Direccién de Recursos Humanos el estado en que se
encuentran las solicitudes para préstamos de corto y mediano plazo solicitados por
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

los servidores publicos del Congreso ante el ISSSTE, de acuerdo con el régimen de
prestaciones econdmicas, y dar seguimiento a las mismas;

Asegurar, integrar y presentar al Director de Recursos Humanos las propuestas de
seguimiento a los planteamientos y requerimientos de la representacion sindical, asi
como participar, en su representacion, en las reuniones, mesas de trabajo,
negociaciones y eventos del Sindicato;

Supervisar la atencion a las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia,

Supervisar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Protecciéon de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia.

Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito
acerca de las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizaciéon de los manuales de
organizacioén, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos;

Integrar y emitir la informacién que reciba sobre los avances y situacion que guardan
los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Administracién de Personal
y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Contratacion y Administracion de Sueldos

Objetivo:

Coadyuvar en la contratacion de personal de base, técnico operativo de confianza y mandos
medios y superiores, asi como los prestadores de servicios profesionales de apoyo
legislativo y/o administrativo que se requieran, bajo principios de transparencia, eficacia,
eficiencia, honradez e imparcialidad.

Funciones:
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1.

10.

Participar en la formulacion instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos humanos;

Realizar el movimiento de alta del personal de base, técnico operativo de confianza,
mandos medios y superiores, asi como honorarios conforme al calendario de
movimientos, siempre y cuando éste cumpla con los requisitos minimos contenidos
en la normativa aplicable;

Registrar en el sistema informatico los movimientos de altas y bajas, cambios de nivel
y/o de adscripcion, asi como la actualizacion de la plantilla para el trdmite ante la
Direccion General de Pagos y su aplicaciéon en la némina,;

Integrar la informacién y documentacion relacionada con las altas y cambios de nivel,
categoria y/o adscripcion de los prestadores de servicios y proporcionarla al
Departamento de Reclutamiento y Seleccién para la respectiva elaboracion del
contrato de los prestadores de servicios profesionales;

Integrar la documentacién para la expedicion de las credenciales de identificacion de
los servidores publicos que laboran en el Congreso y remitirla al Departamento de
Reclutamiento y Seleccion, en los casos que la Oficialia Mayor asi lo requiera;

Evaluar la informacion necesaria por las areas que lo requieran, previa autorizacion
de la Direccion de Recursos Humanos, para dar tramite al pago de las prestaciones
establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes;

Realizar la integracion documental de los expedientes conforme a la normatividad,
desde el alta hasta la baja de los servidores publicos y prestadores de servicios
profesionales por término de contrato de estos Ultimos;

Remitir al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal los expedientes
del personal de base, técnico operativo de confianza, mandos medios y superiores, y
prestadores de servicios profesionales, una vez hecha el alta, para su resguardo;

Proporcionar la informacion necesaria a la Contraloria Interna en relacion con altas,
bajas y cambios de nivel para el cumplimiento de la Ley Federal de Responsabilidades
de los Servidores Publicos obligados a presentar su declaracion de situacion
patrimonial;

Generar la informacion relacionada con las altas, bajas y cambios de salario de las
personas trabajadoras y remite la informacion a la Jefatura de Prestaciones y
Servicios al Personal para su registro ante el ISSSTE;
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11. Atender las solicitudes de informacién publica en el &mbito de su competencia;

12. Comunicar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

13. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos;

14. Comunicar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;
y

15. Las deméas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales y Control de Personal
Objetivo:

Coadyuvar en los asuntos internos de caracter laboral que se presenten con el personal de
base y técnico operativo de confianza, asi como mandos medios y superiores, conforme al
marco legal aplicable y bajo principios de transparencia, eficacia, eficiencia, honradez e
imparcialidad.

Funciones:

1. Participar en la formulacion, instrumentacién y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos humanos;

2. Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Legislacion
Laboral aplicable al Congreso y las contenidas en las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes, dentro del ambito de sus atribuciones establecidas en la
normatividad,;

3. Aplicar y asegurar el control de asistencias, incidencias y descuentos a que se haga
acreedor el personal de base del Congreso, incorporando al sistema informatico la
informacion necesaria para la aplicaciéon de incidencias en la némina correspondiente;

4. Procesary generar la informacion contenida en el formato de Autorizacion de Tiempo
Extraordinario y/o Solicitud de Pago de Dia Inhabil Laborado para el personal de base;
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5. Generar el pago de tiempo extraordinario y dias inh&biles, asi como de prestaciones
econOmicas establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes,
consistentes en anteojos, educacion especial y aparatos ortopédicos;

6. Aplicar las disposiciones contenidas en el marco legal en el que se sustentan las
relaciones laborales, instrumentando las medidas o procedimientos administrativos
relacionados con licencias con o sin goce de sueldo, pensiones alimenticias, conflictos
laborales y descansos obligatorios e interinatos, entre otros, asi como con el pago o
retencion al personal que concluye su relacion laboral con el Congreso;

7. Remitir ala Tesoreria los formatos para la inscripcion, modificacion y baja del personal
técnico operativo de base en el Fondo de Ahorro Capitalizado para su tramite;

8. Proporcionar en forma inmediata la documentacion que genere con motivo de sus
atribuciones, para su integracion en el expediente del servidor publico o prestador de
servicios profesionales a los Departamentos de Contratacion y Administracion de
Sueldos y al de Reclutamiento y Seleccion;

9. Participar en la operacién y realizacion de los trabajos inherentes a la elaboracion,
descripcion e integracién del catalogo de puestos;

10. Elaborar los oficios dirigidos a la Tesoreria para la aplicacién de las retenciones que
deban realizarse a los trabajadores de base, confianza y honorarios con motivo de las
pensiones alimenticias ordenadas por la autoridad competente, debiendo informar a
esta ultima sobre el cumplimiento de lo ordenado;

11. Colaborar en los trabajos y sesiones, asi como en el cumplimiento de los acuerdos,
de la Comision Mixta de Escalafén;

12. Elaborary presentar propuestas de seguimiento a los planteamientos y requerimiento
del Sindicato, asi como participar en las reuniones, mesas de trabajo, negociaciones
y eventos con el Sindicato;

13. Atender las solicitudes de informacion publica en el ambito de su competencia;

14. Comunicar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

15. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos;
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16. Coadyuvar, dentro del ambito de sus atribuciones, en la aplicacién de los criterios y
mecanismos para la asignacion de los estimulos y recompensas;
17. Generar los informes sobre los avances y situacion que guardan los programas
institucionales; y
18. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal

Objetivo:

Coadyuvar al otorgamiento de las prestaciones y servicios al personal técnico operativo de
base, de confianza, asi como mandos medios y superiores del Congreso.

Funciones:

1. Participar en la formulacién, instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos humanos;

2. Integrar la informacion necesaria para la determinacion de los estimulos y
prestaciones al personal, de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes;

3. Gestionar el pago de las prestaciones econémicas establecidas en las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes y dar seguimiento a las mismas;

4. Aplicar las disposiciones contenidas en el marco legal que sustenta las relaciones
laborales en materia de prestaciones y servicios al personal,

5. Procesar los movimientos afiliatorios, de alta, baja y actualizacion de salarios de
acuerdo a los incrementos de los trabajadores de estructura (técnico operativo, tanto
de base como de confianza, y mandos medios y superiores) en el ISSSTE;

6. Gestionar el seguro de vida de los trabajadores activos (personal de base, técnicos

operativos de confianza y mandos medios y superiores) con la Aseguradora
correspondiente;
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7. Revisar la informacion contenida en las solicitudes para préstamo a corto y mediano
plazo de los servidores publicos, de acuerdo con las disposiciones del ISSSTE, y
emitir la certificacion de su contenido;

8. Generar la aplicacion y suspension de descuentos de tipo hipotecarios, asi como de
préstamos personales, de acuerdo a la notificacion de las instancias del ISSSTE;

9. Elaborar Constancias de Servicios al personal de base, técnico operativo de
confianza, mandos medios y superiores, y para los prestadores de servicios
profesionales contratados por honorarios; asi como elaborar Hoja Unica de Servicios
al personal de base y técnico operativo de confianza, mandos medios y superiores;

10. Gestionar ante el ISSSTE las solicitudes de préstamo de corto, mediano plazo y otros,
al personal de confianza, dar seguimiento al tramite e informar al interesado;

11. Gestionar ante la Tesoreria las solicitudes de préstamos emergentes institucionales a
los trabajadores de base y dar seguimiento al tramite;

12. Integrar, actualizar y asegurar los documentos soporte para el tramite de pago de las
prestaciones contenidas en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes del
personal técnico operativo de base y técnico operativo de confianza;

13. Proporcionar al Departamento de Reclutamiento y Seleccion, la documentacion
debidamente requisitada de los servidores publicos: movimientos afiliatorios del
ISSSTE, formato de seguro de vida, y Hoja Unica de Servicios, para la integracion a
su expediente, asi como a los interesados;

14. Comunicar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

15. Atender las solicitudes de informacion publica en el @mbito de su competencia;

16. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos;

17. Generar los informes sobre los avances y situacion que guardan los programas
institucionales; y

18. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Jefatura de Departamento de Reclutamiento y Seleccion
Objetivo:

Asegurar se cubran las vacantes de personal de acuerdo con las necesidades de las
unidades administrativas y legislativas mediante la implementacién de procesos de
reclutamiento, tanto de la plantilla de personal existente como de candidatos externos.
Resguardar los expedientes personales del personal que labora en el Congreso, asi como
concluir el proceso de contratacion.

Funciones:

1. Participar en la formulacién, instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos humanos;

2. Recibir la documentacién del personal que ocupa una plaza vacante dentro del
Congreso para la elaboracion de sus expedientes personales;

3. Proporcionar al Departamento de Contratacion y Administracion de Sueldos los
expedientes de los candidatos a ocupar una plaza de estructura o por medio de la
prestacion de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios;

4. Consolidar los procesos de contratacion de personal.

5. Almacenar y resguardar los expedientes del personal técnico operativo de confianza,
mandos medios y superiores, asi como de los prestadores de servicios profesionales
contratados por honorarios de la legislatura en curso;

6. Canalizar los expedientes al Archivo Central después de haber terminado el periodo
de la legislatura en curso, para asegurar su conservacion y resguardo;

7. Proporcionar a las areas solicitantes los expedientes que sean necesarios para algun
proceso administrativo que se encuentre dentro de la normativa aplicable, previa
autorizacion de la Direccion de Recursos Humanos;

8. Integrar y almacenar el expediente del servidor publico o prestador de servicios
profesionales desde su reclutamiento hasta su baja;

9. Elaborar y recabar la firma de los contratos celebrados entre en el Congreso y los
prestadores de servicios profesionales, asi como gestionar su autorizacion ante las
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autoridades competentes del Congreso;

10. Elaborar las credenciales de identificacion del personal del Congreso, vigilando el
control y actualizacion de las mismas con la informacién proporcionada por el
Departamento de Contratacién y Administracién de Sueldos; en el caso que la Oficialia
Mayor, asi lo decida;

11. Procesar mensualmente la informacion necesaria para el monedero electrénico a la
empresa proveedora, por concepto de despensa, para el personal con goce de esta
prestacion;

12. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;

13. Comunicar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

14. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos;

15. Comunicar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;
y

16. Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Subdireccion de Capacitacién y Desarrollo
Objetivo:

Contribuir al desarrollo de las capacidades y aptitudes del personal técnico operativo de
base, técnico operativo de confianza, asi como mandos medios y superiores, a través de la
instrumentacion de un programa integral y permanente de capacitacion y adiestramiento en
el Congreso, conforme al marco legal aplicable y bajo principios de transparencia, eficacia,
eficiencia, honradez e imparcialidad.

Funciones:

1. Participar en la formulacién, instrumentacion y evaluacién del Programa de Trabajo
Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos humanos;
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2.

10.

11.

12.

Coordinar la integracion del Programa Anual de Capacitacion y presentarlo al Director
de Recursos Humanos para someterlo al Titular de la Director General de
Administracion para su autorizacion;

Establecer relaciones de coordinacion con instituciones publicas y privadas, para la
realizacion de cursos y eventos conforme al Programa Anual de Capacitacion;

Ordenar la informacion necesaria para llevar a cabo el proceso de evaluacién del
desempefio de los cursos e instructores, que conforman el Programa Anual de
Capacitacion;

Instruir y supervisar la aplicaciéon y cumplimiento del marco legal en el que se
sustentan las relaciones laborales en materia de capacitacion, asi como en lo relativo
a la realizacién del servicio social y practicas profesionales;

Promover contacto con instituciones de educacion publica y privada, para la
prestacion del servicio social, asi como las practicas profesionales, estableciendo los
procedimientos de control, cumplimiento y expedicion de las cartas de aceptacion y
término respectivas;

Participar en las sesiones de la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento,
elaborando los informes y acuerdos que emanen de la misma;

Supervisar la integracion, actualizacion y resguardo de los expedientes de los
prestadores de servicio social y practicas profesionales, con base en los lineamientos
establecidos por las instituciones académicas y el Congreso;

Supervisar la entrega de constancias al personal de base, técnico operativo de
confianza, asi como mandos medios y superiores del Congreso que acreditdé los
cursos o talleres de capacitacion, y su envio al Departamento de Reclutamiento y
Seleccién de Personal para la integracion a su expediente;

Supervisar la atencion a las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia,

Supervisar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia.

Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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13. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos;

14. Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Capacitacion y
Desarrollo, y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

15. Las demés que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Planeacion de Capacitacion y Desarrollo
Objetivo:

Contribuir a que se establezcan los elementos para llevar a cabo un diagndstico de la
capacitacion, aplicando instrumentos tedrico metodologicos adecuados al Congreso y
conforme al marco legal aplicable, bajo principios de transparencia, eficacia, eficiencia,
honradez e imparcialidad.

Funciones:

1. Participar en la formulacién, instrumentaciéon y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos humanos;

2. Formular e instrumentar el procedimiento del diagnéstico de necesidades de
capacitacion en las unidades administrativas y sustantivas del Congreso, a efecto de
estructurar el Programa Anual de Capacitacion;

3. Instrumentar las cédulas de evaluacion y proporcionar las variables a ser evaluadas
de los cursos y talleres que se impartan, asi como de los instructores o capacitadores
en el marco del Programa Anual de Capacitacion;

4. Elaborar y difundir las convocatorias para los cursos o talleres de capacitacion del
Congreso, asi como vigilar y controlar el registro de asistencias a los mismos;

5. Enviar al Departamento de Relaciones Laborales y Control de Personal las listas de
asistencia de los cursos o talleres, con los respectivos horarios, para justificar las
ausencias del personal que asiste a los mismos;
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6. Coordinar la entrega de constancias al personal del Congreso que acredito los cursos
o talleres de capacitacion;

7. Aplicar las disposiciones contenidas en la normatividad laboral, que sustente la
capacitacion y adiestramiento del personal del Congreso;

8. Colaborar en los trabajos y sesiones, asi como en el cumplimiento de los acuerdos,
de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento;

9. Atender las solicitudes de informacién publica, en el &mbito de su competencia;

10. Comunicar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

11. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos;

12. Comunicar sobre los avances y situacidbn que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

13. Las deméas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Coordinacion y Evaluacion
Objetivo:

Contribuir al establecimiento de mecanismos para asegurar el desarrollo arménico y
eficiente de los distintos aspectos que intervienen en el proceso de prestacion de servicio
social y practicas profesionales de solicitantes de instituciones educativas.

Funciones:

1. Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos humanos;
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2.

10.

11.

12.

Proporcionar la informacién necesaria para la aplicacién de apoyos econémicos de
acuerdo al presupuesto autorizado para los prestadores de servicio social y practicas
profesionales;

Aplicar el marco legal en lo relativo a la realizacion del servicio social y préacticas
profesionales;

Operar los programas para la prestacion de servicio social y practicas profesionales;

Establecer relaciones con instituciones de educacién publica y privada para la
prestacion del servicio social, asi como las practicas profesionales;

Elaborar las cartas de aceptaciéon y de término de servicio social y practicas
profesionales;

Integrar los expedientes de los prestadores de servicio social y practicas
profesionales, recabando la documentacion, con base en los lineamientos
establecidos por las instituciones académicas;

Atender las solicitudes de informacion publica en el &mbito de su competencia,

Comunicar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos;

Comunicar sobre los avances y situaciobn que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Direccion de Adquisiciones

Objetivo:

Dirigir las acciones orientadas a adquirir, arrendar y contratar bienes y servicios con las
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mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad para el Congreso,
conforme a la normatividad establecida y bajo criterios de eficacia, eficiencia, economia y
transparencia.

Funciones:

1. Coordinar la formulacion, ejecucién, seguimiento y modificacion del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios conforme a las
necesidades de las Instancias Legislativas y las unidades administrativas, asi como
del presupuesto autorizado, y verificar su publicacion oportuna en la pagina web del
Congreso;

2. Coordinar la atencién oportuna de las requisiciones de compra de acuerdo con la
normatividad, asi como a la suficiencia presupuestal;

3. Autorizar los estudios de mercado o cuadros comparativos, que han de ser utilizados
en los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes y
servicios como precio de referencia, o bien, como soporte para solicitar la respectiva
suficiencia presupuestal;

4. Gestionar el tramite ante la Tesoreria la obtencidén y conciliacion de la suficiencia
presupuestal para realizar la adquisicién, arrendamiento y contratacion de bienes y
servicios;

5. Coordinar que las adquisiciones, arrendamientos y/o contrataciones de bienes y
servicios se lleven a cabo con apego a las normas, politicas y procedimientos en la
materia, a fin de asegurar las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento
y oportunidad para el Congreso;

6. Coordinar la formulacién de los proyectos de convocatoria de la licitacion publica y de
las bases de licitacion publica e invitacion restringida, asi como convocar al Grupo
Revisor de Bases;

7. Autorizar el formato de invitacion a los proveedores o prestadores de servicios que
deseen participar en el procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios;

8. Presidir, en ausencia de la Direccion General de Administracion, los actos previstos
en los procedimientos de licitacién publica y de invitacién restringida a cuando menos
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

tres proveedores o prestadores de servicios y firmar las actas circunstanciadas que
se deriven de los mismos;

Coordinar la elaboracion de los dictamenes que se deriven de los procedimientos de
licitacion publica, de invitacion restringida a tres proveedores o prestadores de
servicios, de adjudicacion directa por excepcion y, en su caso, adjudicacion directa
para la adquisicion, el arrendamiento y la contratacion de bienes y servicios;

Autorizar la adquisicion a los proveedores o prestadores de servicios que otorguen las
mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad para el
Congreso, y que por montos de actuacion o por excepcioén a la licitacion publica se les
adjudique directamente un contrato o pedido;

Firmar los pedidos que se deriven de los procedimientos de adjudicacion directa
conforme a la normatividad en materia de adquisiciones;

Supervisar que la integracion de los expedientes, tanto impresos como electrénicos,
referentes a los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y contratacion de
bienes y servicios se realice conforme a la normatividad en la materia, y la publicaciéon
de estos ultimos se lleve a cabo en la pagina web del Congreso;

Designar, por escrito, al servidor publico responsable de la guarda y custodia de los
expedientes integrados con motivo de los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios, asi como supervisar la debida
integridad de la documentaciéon que contiene dichos expedientes y los mecanismos
de control para su consulta;

Fungir como Secretario Ejecutivo Suplente y Secretario Técnico del Subcomité de
Compras, Arrendamientos y Contratacién de Servicios;

Coordinar y supervisar la oportuna ejecucion de los acuerdos del Subcomité de
Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, asi como la integracion de la
documentacion a presentarse para su dictamen y aprobacion en este 6érgano
colegiado;

Coordinar y supervisar que la integracion, actualizacion, distribucion y publicacion
periodica del Padron de Proveedores y Prestadores de Servicios se lleve a cabo de
acuerdo con las normas, politicas y procedimientos establecidos en la materia;
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17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Coordinar y supervisar la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccién
de Adquisiciones con apego a las normas, objetivos, politicas, sistemas y
procedimientos aplicables;

Participar en la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto Anual;

Supervisar que se apliguen los montos de actuacion relativos a cada procedimiento
para adquirir, arrendar y contratar bienes y servicios conforme a la autorizacion del
Comité de Administracion y Capacitacion;

Coordinar y supervisar que la integracion de la documentacion necesaria para la
elaboracion de contratos se realice conforme a la normatividad;

Emitir informes a la Direccién General de Administracion sobre los avances y situacion
gue guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Direccién de Adquisiciones y
sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

Coordinar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

Asegurar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia;

Contribuir en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la direccién a su cargo;

Establecer con el apoyo de la Direccion de Normatividad, medidas de racionalidad,
austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como acciones tendientes
a la modernizacion y simplificacion administrativas en el ambito de la Direccién de
Adquisiciones, informando de ellas a la Direccion General de Administracion.

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Subdireccion de Organizacion de Adquisiciones
Objetivo:

Desarrollar en colaboracién con la Direccion de Adquisiciones y la Direccion General de
Administracion los procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores o prestadores de servicios y adjudicacion directa por excepcion a
la licitacion publica, a fin de adquirir, arrendar y contratar bienes y servicios con las mejores
condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad para el Congreso, conforme a
la normatividad y bajo criterios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez.

Funciones:

1. Colaborar para que las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de bienes y
servicios que se lleven a cabo mediante los procedimientos de licitacion publica, de
invitacién restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios y
de adjudicacion directa por excepcion a la licitacion publica, se realicen con apego a
las normas y politicas en la materia;

2. Elaborar los proyectos de convocatoria de la licitacion publica y de las bases de
licitacion publica e invitacion restringida, asi como participar en el Grupo Revisor de
Bases;

3. Supervisar que la convocatoria de la licitacion publica se publique en tiempo y forma
en los medios correspondientes;

4. Generar las invitaciones a los proveedores o prestadores que hayan sido
seleccionados a participar en el procedimiento de invitacidén restringida a cuando
menos tres proveedores o prestadores de servicios;

5. Conducir, en ausencia del Director de Adquisiciones, los actos previstos en el
procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o
prestadores de servicios y firmar las actas circunstanciadas de los mismos;

6. Realizar los dictamenes que se deriven de los procedimientos de Licitacion publica,
de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios
y de adjudicacién directa por excepcion a la licitacion publica;

7. Supervisar la integraciéon de los expedientes, tanto impresos como electronicos, de las
adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios, que se realicen
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10.

11.

12.

13.

14.

mediante los procedimientos de licitacion publica, de invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores o prestadores de servicios y de adjudicacion directa por
excepcion a la Licitacion publica;

Supervisar la entrega de las garantias que cumpla con los datos del contrato y/o
convenio en cuanto a monto, razon social del emisor y datos del beneficiario, como
garantias de sostenimiento de oferta, cumplimiento de contrato, anticipos y, en su
caso, de vicios ocultos que deban presentar los proveedores y prestadores de
servicios conforme a la normatividad; asi como su remision a la Tesoreria,

Integrar la informacion a ser publicada en la pagina web del Congreso, producto de la
adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes y servicios, y remitirla, previa
autorizacion del Director de Adquisiciones, del Director General de Administracion y
del Titular de la Oficialia Mayor para su publicacion;

Fungir como Secretario Técnico Suplente del Subcomité de Compras, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios y complementar los Acuerdos que estén relacionados con
los procedimientos de licitacion publica o de invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores o prestadores de servicios 0 de adjudicacion directa por excepcion
a la licitacién publica; verificar la integracion de la documentacion a presentarse en las
sesiones ordinarias y extraordinarias que celebre este Subcomité para su dictamen y
aprobacion, conservando bajo su resguardo y custodia aquellos expedientes que
lleguen a generarse;

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Adquisiciones con apego a las normas, objetivos, politicas, sistemas y procedimientos
vigentes aplicables;

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contrataciéon de Servicios, con base en las necesidades que reporten las areas e
instancias legislativas y las unidades administrativas, asi como realizar las acciones
necesarias para su oportuna ejecucion, seguimiento, modificacion publicacién en la
pagina web del Congreso;

Generar la conciliacibn mensual del presupuesto autorizado, modificado, devengado
y ejercido del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios;

Ordenar la informacion sobre montos de adjudicacion por licitacién puablica, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios y
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adjudicacion directa para la formulacién de los informes trimestrales al Subcomité de
Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios;

15. Supervisar que la integracion, actualizacion, distribucion y publicacion periddica del
Padrén de Proveedores y Prestadores de Servicios se lleve a cabo de acuerdo con
las normas, politicas y procedimientos establecidos en la materia;

16. Coordinar laintegraciony envio de la documentacion, para la elaboracion de contratos
y/o convenios por parte de la Direccion General de Asuntos Juridicos;

17. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

18. Supervisar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia.

19. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

20. Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Adquisiciones;

21. Integrary presentar informacion que reciba sobre los avances y situacion que guardan
los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Organizacion de
Adquisiciones y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

22. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Programacién y Padron de Proveedores
Objetivo:

Coadyuvar en la formulacion del anteproyecto de Presupuesto Anual para las
adquisiciones, los arrendamientos y las contrataciones de bienes y servicios, asi como de
sus modificaciones y disponibilidad presupuestal; asi como, integrar y mantener actualizado
el Padrén de Proveedores y Prestadores de Servicios.
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Funciones:
1. Participar en la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y el proyecto de

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios, con
base en las necesidades que reporten las instancias legislativas y las unidades
administrativas y preparar la version electrénica del Programa, para su publicacion en
la pagina web del Congreso;

Dar seguimiento a la ejecucién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios y sus modificaciones, informando a la Subdireccion de
Organizacion de Adquisiciones del avance en su cumplimiento y, en su caso, de las
modificaciones realizadas;

Registrar, en el Padron de Proveedores y Prestadores de Servicios, a los ganadores
de los procedimientos de licitacién publica o de invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores o prestadores de servicios, asi como, en su caso, al que se le
adjudique en forma directa por excepcion a la licitacion publica, cuando estos no se
encuentren inscritos en el mismo;

Integrar y mantener actualizado el Padron de Proveedores y Prestadores de Servicios,
con los proveedores y prestadores de servicios sancionados por la Secretaria de la
Funcion Publica, la Contraloria General de la Ciudad de México y la Contraloria
Interna del Congreso, asi como generar la version a ser publicada en la pagina web
del Congreso, tomando en cuenta los criterios del Comité de Transparencia;

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Adquisiciones;

Solicitar la suficiencia presupuesta para llevar a cabo los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de bienes y servicios, y proponer a las
Subdirecciones las afectaciones presupuestales correspondientes;

Registrar la partida presupuestal correspondiente a las requisiciones de compra de
bienes, arrendamientos y prestacion de servicios y dar seguimiento al ejercicio
presupuestal;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;

Comunicar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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10. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Adquisiciones;

11. Proporcionar la informacién sobre los avances y situacion que guardan los asuntos
bajo su responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Licitaciones y Contratos
Objetivo:

Desarrollar los procedimientos de licitacion publica, de invitacidon restringida a cuando
menos tres proveedores o prestadores de servicios y de adjudicacion directa por excepcién
a la licitacion publica, conforme a la normatividad y bajo criterios de eficacia, eficiencia,
economia y transparencia, procurando las mejores condiciones de precio, calidad,
financiamiento y oportunidad para el Congreso.

Funciones:

1. Integrar la informacion necesaria de las areas, para elaborar el proyecto de las bases
de licitacion publica e invitacion restringida con apego a la normatividad y participar
en las reuniones del Grupo Revisor de Bases;

2. Elaboracion de las invitaciones a los proveedores o prestadores que hayan sido
seleccionados, para participar en el procedimiento de invitacién restringida;

3. Organizar los actos previstos en los procedimientos de licitacion publica y de invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios, en su caso,
formular y firmar las actas circunstanciadas;

4. Elaborar los dictamenes que se deriven de los procedimientos de licitacién publica, de
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios y
de adjudicacién directa por excepcion a la licitacion publica;

5. Integrar los expedientes tanto impresos como electronicos, de las adquisiciones,
arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios, que se realicen mediante los
procedimientos de licitacién publica, de invitacion restringida a cuando menos tres
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10.

11.

12.

13.

proveedores o prestadores de servicios y de adjudicacién directa por excepcion a la
licitacion publica;

Integrar la informacion de los procedimientos de licitacion publica o de invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios o de
adjudicacion directa por excepcion a la licitacion publica, para remitirla a la Direccion
General de Asuntos Juridicos, a fin de elaborar los contratos;

Recibir y revisar las garantias de cumplimiento de contrato y, en su caso, de vicios
ocultos, mediante fianza expedida a favor del Congreso por institucion afianzadora
acreditada, que precise, entre otros datos, nombre del beneficiario, monto y nimero
de contrato, para su remision y resguardo en la Tesoreria,;

Asegurar que el Departamento de Programacion y Padron de Proveedores registre en
el Padron de Proveedores y Prestadores de Servicios a los ganadores de los
procedimientos de licitacion publica o de invitacidon restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios, asi como, en su caso, al que se le adjudique
en forma directa por excepcion a la licitacion puablica, cuando éstos no se encuentren
inscritos en el mismo;

Participar en la ejecucibn de los Acuerdos del Subcomité de Compras,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios, que estén relacionados con los
procedimientos de licitacion publica o de invitacidn restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios de adjudicaciéon directa por excepcion a la
licitacidn publica; y elaborar los informes trimestrales de avance;

Elaborar el formato para la autorizacion e integrar la documentacion a presentarse al
Subcomité de Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, que esté
relacionada con los procedimientos de licitacion publica, de invitacién restringida a
cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios y de adjudicacién directa
por excepcion a la licitacion publica, para su dictamen y aprobacion, e integrar los
expedientes que se generen;

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Adquisiciones;

Participar en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;
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14. Generar informes al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

15. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Adquisiciones;

16. Generar informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

17. Las demés que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Subdireccion de Proceso de Adquisiciones
Objetivo:

Desarrollar el procedimiento de adjudicacion directa, con las mejores condiciones de precio,
calidad, financiamiento y oportunidad para el Congreso, conforme a la hormatividad y bajo
criterios de eficacia, eficiencia, economia, trasparencia y honradez.

Funciones:

1. Supervisar que las requisiciones de compra se atiendan oportunamente, conforme a
la normatividad, asi como verificar que la partida de la suficiencia presupuestal sea la
correcta en funcion del tipo de gasto y la disponibilidad presupuestal;

2. Asesorar a las instancias legislativas y las unidades administrativas del Congreso, en
la correcta formulacion de las requisiciones de compra, anexos técnicos y, en su caso,
documentacion adicional;

3. Coordinar y supervisar la elaboracién de los estudios de mercado o cuadros
comparativos de los bienes y/o servicios requeridos mediante los procedimientos
previstos en la normatividad, para obtener la suficiencia presupuestal correspondiente
ante la Tesoreria;

4. Analizar las propuestas para determinar al proveedor o prestador de servicios que
ofrezca las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad para
el Congreso, a quien se le asignara el contrato o pedido como resultado de la
aplicacion del procedimiento de adjudicacion directa;
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5. Examinar la elaboracion de los pedidos o contratos que se deriven de los
procedimientos de adjudicacion directa;

6. Examinar la integracion de los expedientes, tanto impresos como electronicos, de las
adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios que se realicen
mediante el procedimiento de adjudicacion directa;

7. Organizar la informacion a ser publicada en la pagina web del Congreso, generada a
partir de la adquisicion, el arrendamiento y la contratacion de bienes y servicios por
medio del procedimiento de adjudicacion directa;

8. Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Adquisiciones, con apego a las normas, objetivos, politicas, sistemas y procedimientos
aplicables;

9. Participar en la elaboracién del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios;

10. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

11. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

12. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacioén, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Adquisiciones;

13. Notificary otorgar la informacién que reciba sobre los avances y situacién que guardan
los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccién de Proceso de Adquisiciones 'y
sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

14. Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Cotizaciones y Pedidos
Objetivo:

Coadyuvar en la adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes y servicios cuando se
apligue el procedimiento de adjudicacién directa, asegurando las mejores condiciones de
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precio, calidad, financiamiento y oportunidad para el Congreso.
Funciones:

1. Emitir solicitud a las personas fisicas 0 morales cotizaciones de sus bienes y/o
servicios, para la elaboracién de los estudios de mercado o cuadros comparativos
como precio de referencia de la suficiencia presupuestal de las requisiciones de
compras, mediante los procedimientos previstos en la normatividad,;

2. Elaborar los pedidos que se deriven de los procedimientos de adjudicacion directa,
conforme a la normatividad en materia de adquisiciones;

3. Participar en la integracion del expediente impreso y electrénico con el sondeo de
precios de mercado y los cuadros comparativos segun corresponda, la requisicion de
compra con suficiencia presupuestal debidamente autorizado por los titulares de las
areas, que determine la normatividad en materia de adquisiciones, cuando se trate de
procedimientos de adjudicacion directa;

4. Participar en la elaboraciéon del Programa de Trabajo Anual de la Direccién de
Adquisiciones, con apego a las normas, objetivos, politicas, sistemas y procedimientos
aplicables;

5. Participar en la elaboracién del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios;

6. Atender las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia;

7. Revisar las requisiciones de compra que han sido turnadas por la Subdireccion de
Procesos de Adquisicion al personal a su cargo, analizando la complejidad de la
solicitud y carga de trabajo del area;

8.  Comunicar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

9. Participar en la elaboraciéon y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Adquisiciones;

10. Comunicar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;
y
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11. Las deméas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Subdireccidon de Control y Supervisiéon de Servicios Médicos
Objetivo:

Conducir las acciones para prestar atencion médica de urgencia a los diputados, servidores
publicos y prestadores de servicios profesionales del Congreso, de conformidad con la
normatividad y bajo los principios de eficiencia, eficacia, racionalidad y transparencia.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar la integracion, aplicacion y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual Subdireccién de Control y Supervision de Servicios de Médicos y
participar en la elaboracion de aquellos programas que se le encomienden por
tratarse del ambito de sus atribuciones, vigilando su correcto desarrollo;

2. Coordinar y supervisar la elaboracion de las notas médicas de cada paciente
atendido;

3. Generar las gestiones necesarias ante las autoridades sanitarias competentes, por
motivo de enfermedades de notificacibn obligatoria, de las que se tenga
conocimiento o sospecha fundada; asi como adoptar las medidas necesarias para
la vigilancia epidemioldgica y presentar el informe correspondiente al Titular de la
Direccion General de Administracion;

4. Programar de acuerdo con las necesidades del servicio, la asistencia del personal
meédico, técnico y administrativo adscrito a la Subdireccién de Control y Supervisiéon
de Servicios de Médicos, a cursos y seminarios relacionados con las funciones que
realizan y de acuerdo a ello, programar y coordinar las guardias necesarias;

5. Supervisar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos en materia de servicios médicos;

6. Implementar y promover jornadas de salud y prevencion de enfermedades cronico-
degenerativas, en coordinacion con la Secretaria de Salud de la Ciudad de México
y el ISSSTE;
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7. Coordinar, con los hospitales de asistencia publica del Gobierno de la Ciudad de
México, el traslado de pacientes que no son derechohabientes y requieran de
servicios hospitalarios, para continuar con su atencion meédica;

8. Recibir a los representantes de los laboratorios farmacéuticos, en dias y horarios
determinados, a fin de obtener informacion actualizada de medicamentos y obtener
muestras médicas que permitan, en caso necesario, iniciar el tratamiento de los
diputados, servidores publicos y prestadores de servicios profesionales;

9. Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo de ambulancias,
instalaciones y equipos médicos;

10.Coordinar la difusion entre los diputados, servidores publicos y prestadores de
servicios profesionales la ubicacion, los horarios de atencién y los servicios que
ofrece el Servicio Médico del Congreso;

11.Participar en la Comision Mixta de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente, de
conformidad con el reglamento correspondiente;

12.Coordinar la asistencia del personal adscrito al Servicio Médico a las diferentes
instalaciones del Congreso y a los eventos institucionales a los que sean
convocados, por las autoridades competentes;

13.Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Control y
Supervision de Servicios Médicos y sobre el cumplimiento de los programas
institucionales;

14.Recibir y atender las solicitudes de informaciéon publica, en el ambito de su
competencia,

15.Supervisar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia.

16.Generar, con el apoyo de la Direcciébn de Normatividad, medidas de racionalidad,
austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como acciones
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tendientes a la modernizacion y simplificacion administrativas, en el &mbito de la
Subdireccion de Control y Supervision de Servicios Médicos, informando de ellas al
Director General de Administracion; y las demas que se deriven de la Ley Organica,
del Reglamento, las normas, disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean
asignadas por sus superiores jerarquicos.

17.Supervisar y llevar el registro de asistencia del personal adscrito a la Subdireccion
de Control y Supervision de Servicios Médicos, presentando reportes diarios sobre
incidencias por inasistencias, retardos o permisos a la Direccion de Recursos
Humanos, previo visto bueno del Subdirector de Servicios Médicos;

18.Generar y dar seguimiento la propuesta de compra de medicamentos, materiales de
curacion, reactivos, equipo médico y de oficina, uniformes para el personal médico,
paramédico, técnico de urgencias y enfermeras, para su integracion en el proyecto
de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios;

19.Recomendar, con base en el programa que se establezca al respecto, el
mantenimiento preventivo de equipos y aparatos médicos, instalaciones vy
ambulancias, presentando los reportes de seguimiento del mismo;

20. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

21.Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Subdireccién de Control y Supervision de Servicios
Médicos;

22.Notificar sobre los avances y situacidbn que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

23.Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Médico

Objetivo:

Proporcionar atencién médica de urgencia a las Diputadas, Diputados, servidores publicos
y prestadores de servicios profesionales del Congreso.

Funciones:

1. Proporcionar la atencibn médica de urgencia que proceda al diputado, servidor
publico, prestador de servicios profesionales;

2. Elaborar las notas médicas de cada paciente atendido;

3. Indicar e interpretar estudios de laboratorio y gabinete a pacientes que lo ameriten;

4. Mantener informada a la Subdireccion de Control y Supervisién de Servicios Médicos
del manejo y traslado del paciente delicado o grave, desde las instalaciones del
Congreso hasta su ingreso a la unidad hospitalaria correspondiente;

5. Atender las solicitudes de informacién publica, en el &mbito de su competencia;

6. Asegurar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia;

7. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

8. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Subdireccién de Control y Supervision de Servicios
Médicos;

9. Realizar reporte de actividades y casos clinicos pendientes, para la entrega de la

guardia al médico correspondiente; y las demas que se deriven de la Ley Orgénica,
del Reglamento, las normas, disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean
asignadas por sus superiores jerarquicos.
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Direccién General de Servicios
Objetivo:

Proporcionar a las areas legislativas y a las unidades administrativas del Congreso de la
Ciudad los servicios generales, servicios de apoyo para el desarrollo de los eventos
institucionales, administracion de bienes muebles, instrumentales y de consumo, de
resguardo, servicios de administracion documental y archivos, asi mismo, el aseguramiento
patrimonial de bienes muebles e inmuebles de conformidad con la normatividad.

Funciones:

1. Dirigir la integracion, aplicacion y evaluacién del Programa de Trabajo Anual de la
Direccion General de Servicios y los demas programas que se le encomienden en el
ambito de sus atribuciones, de acuerdo con las directrices sefialadas por la Oficialia
Mayor;

2. Controlar el despacho de los asuntos encomendados a las direcciones de su
adscripcion e informar oportunamente a la Oficialia Mayor el avance de los mismos;

3. Coordinar la elaboracion del proyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios y remitirlo a la Oficialia Mayor y a la
Direccion General de Administracion;

4. Dirigir, establecer, coordinar y evaluar la administracion de los bienes muebles del
Congreso de la Ciudad, su asignacion y resguardo, registro y control de inventarios,
baja y destino final,

5. Dirigir, establecer, coordinar la administracién de los bienes muebles determinados
como obras de arte y patrimonio cultural e histérico, de conformidad con la
normatividad en la materia, coordinando las acciones con el Instituto Nacional de
Bellas Artes y Literatura, el Instituto Nacional de Antropologia e Historia y la instancia
correspondiente del Gobierno de la Ciudad de Meéxico, para los dictamenes
respectivos;

6. Dirigir el registro y control de los bienes inmuebles que utiliza el Congreso de la Ciudad
para el desempefio de sus funciones y sus valores conforme a las directrices para su
administracion en apego a la legislacion relativa, coordinando las acciones con la
instancia correspondiente del Gobierno de la Ciudad de México y, en su caso, el
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, asi como de la distribucion de los
espacios y del directorio institucional a partir de la asignacion de los espacios;
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7. Representar el cargo de Presidente Suplente y Secretario Ejecutivo del Subcomité de
Bienes Muebles;

8. Evaluar la administracion del almacén general del Congreso de la Ciudad, la
recepcion, registro e inventario de bienes de consumo, asi como la dotacion, registro
de salidas y control de existencias;

9. Dirigir las acciones del Aseguramiento de Bienes Muebles e Inmuebles que integran
el patrimonio del Congreso de la Ciudad, asi como la contratacion del seguro de
bienes muebles e inmuebles patrimoniales;

10. Coordinar la operacion del sistema de control de inventarios de bienes muebles e
inmuebles, su dictamen, afectacion, baja y destino final;

11. Dirigir el levantamiento anual del inventario de bienes muebles y de consumo del
Congreso de la Ciudad, asi como las aplicaciones en el sistema de inventarios de los
primeros, y la conciliacion de los registros y valores del inventario de bienes muebles
con la Tesoreria, para los efectos de reflejo en el activo fijo de los estados financieros
que anualmente se emiten y dictaminan;

12. Planear, coadyuvar y evaluar la contratacion de los servicios definidos en el programa
de mantenimiento de instalaciones, considerando superficie, distribucién y ocupacion,
autorizaciones, licencias, entre otros, ya sean de tipo arquitectonico, hidrosanitario,
eléctrico o de instalaciones especiales, asi como del mantenimiento y verificacion
vehicular, propiedad del Congreso de la Ciudad,;

13. Autorizar el programay el calendario anual de mantenimiento y verificacion vehicular;
14. Administrar el servicio de correspondencia y mensajeria;

15. Dirigir, Coordinar y Evaluar las acciones y operaciones de resguardo al interior de las
instalaciones del Congreso de la Ciudad;

16. Establecery dar seguimiento a la implementacién de mecanismos de control sobre la
atencion de solicitudes de servicio y asuntos pendientes de atencion y/o tramite;

17. Coordinar la administracion de los contratos en materia de la Direccién de Servicios
Generales, Direccion de Resguardo y Subdireccion de Organizacion de Eventos
Institucionales que se establezcan con terceros, asi como validar la facturacion que
presenten para pago los proveedores y prestadores de servicio;

18. Dirigir la atencidn, organizacién, contratacion, prestacion, supervision y evaluacion de
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eventos institucionales, para el quehacer legislativo y administrativo;

19. Administrar la integracién, compilacion y custodia del acervo documental legislativo y
administrativo en los archivos de concentracion e historico;

20. Coordinar proyectos de normas, politicas, procedimientos y demas disposiciones
relacionadas con las funciones y responsabilidades de las areas adscritas a la
Direccion General de Servicios;

21. Coordinar la integracion y presentacion de informes al Titular de la Oficialia Mayor,
sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la
Direccion General de Servicios y sobre el cumplimiento de los programas
institucionales;

22. Informar al Titular de la Oficialia Mayor, sobre los resultados obtenidos en la
implementacion de las medidas de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y
fomento al ahorro, asi como las acciones de modernizacion y simplificacion
administrativas, en las areas adscritas a la Direccion General de Servicios;

23. Establecer la aplicacibn de medidas de proteccion civil de conformidad con la
normatividad en materia de proteccion civil;

24. Dirigir y Coordinar la oportuna atencion a las solicitudes de informacion publica,
relacionadas con su area de competencia;

25. Coordinar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia;

26. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

27. Coordinar la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccién a su cargo;

28. Coordinar la logistica para que se desarrollen las sesiones del Pleno, de la Comision
Permanente, de las comisiones y comités en el Recinto Legislativo y otros espacios
del Congreso de la Ciudad; y

29. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
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Asistente Técnico
Objetivo:

Brindar apoyo para el eficaz y eficiente desempefio de las funciones del Direccion General
de Servicios, mediante la preparacion de la documentacién, informacion y apoyos técnicos
necesarios para su celebracion.

Funciones:

1. Apoyar en la coordinacion de las actividades a cargo de la Direccién General de
Servicios;

2. Investigar y presentar informes sobre los asuntos que se vinculen con la competencia
de la Direccion General de Servicios;

3. Controlar la documentacioén oficial del Director General de Servicios;

4. Formular los proyectos de acuerdo y resoluciones de los asuntos que sean
encomendados por la Direccion General de Servicios;

5. Levantar las actas o minutas en las reuniones que participe la Direccién General de
Servicios;

6. Elaborar informes y resumenes de los eventos en los que participa la Direccidon
General de Servicios; y

7. Las deméas que le sean asignadas por el Titular de la Direccion General de Servicios.

Direccién de Servicios Generales
Objetivo:

Proporcionar los servicios generales de conformidad con la normatividad, para apoyar a las
Areas Legislativas y a las unidades administrativas del Congreso de la Ciudad en el logro
de sus objetivos y programas.

Funciones:

1. Supervisar la integracion, elaboracion y aplicacion del Programa de Trabajo Anual, asi
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10.

como evaluar su cumplimiento;

Apoyar en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios en un marco de austeridad; integrando
para el efecto los requerimientos de servicios generales, sistema de registro y control
de inventarios, arrendamientos, archivo central, aseguramiento patrimonial,
administracion, baja y destino final de bienes muebles, y dictaminacion en la materia
que se requiera, asi como la clasificacion del acervo histérico y cultural.

Instruir en el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de energia,
proteccién al medio ambiente y de servicios basicos en general.

Coordinar, supervisar y evaluar el Archivo Central del Congreso de la Ciudad, en sus
modalidades de concentracién e histérico, asi como las condiciones de guarda,
acceso y consulta a la informacion, custodia transferencias documentales, baja por
término de periodo de vigencia de los documentos, dictaminacion por terceros
acreditados en su caracter histérico y/o cultural, o en caso contrario, su destruccion;

Supervisar el buen funcionamiento del Almacén General del Congreso de la Ciudad
de México, en lo referente a la recepciodn, registro e inventario de bienes de consumo,
asi como la dotacién, registro de salidas y control de existencias.

Fungir como Secretario Ejecutivo Suplente y Secretario Técnico del Subcomité de
Bienes Muebles;

Supervisar, promover y evaluar, la difusion de medidas de administracion sustentable
en concordancia con las normas y politicas que al efecto se establezcan.

Coordinar la ejecucién de los contratos para la prestacion de los servicios basicos de
mantenimiento y reproduccion que correspondan a la materia de la Direccion de
Servicios Generales, y se establezcan con los terceros, asi como validar el servicio y
la facturacién que presenten para pago los proveedores y prestadores de servicio;

Supervisar la integracion y actualizacion de los expedientes técnicos y administrativos
de los inmuebles que ocupa el Congreso de la Ciudad de México, asi como el registro
y control de sus caracteristicas y valores conforme a las directrices para su
administracion, en apego a la legislacioén relativa, en forma coordinada con la instancia
correspondiente del Gobierno de la Ciudad de México y, en su caso, el Instituto
Nacional de Antropologia e Historia;

Dirigir la distribucion de los espacios fisicos en los inmuebles que ocupa el Congreso
de la Ciudad de México, asi como el directorio institucional de la misma;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Planear y coordinar las actividades para el levantamiento anual del inventario de
bienes muebles y semestral de consumo del Congreso de la Ciudad de México, asi
como, determinar las aplicaciones en el sistema de inventarios de los bienes muebles;

Coordinar la conciliacion de los registros y valores del inventario de bienes muebles
con la Tesoreria, para los efectos de reflejo del activo fijo, en los estados financieros
gue anualmente se emiten y dictaminan;

Supervisar la operacion del sistema de control y actualizacién de los resguardos de
usuario a cargo de la Subdireccién de Inventarios y Almaceén;

Emitir informes sobre los avances y situacibn que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccion de Servicios Generales y sobre el cumplimiento de los
programas institucionales;

Aplicar, con el apoyo de la Direccion de Normatividad y la Unidad de Estudios de
Finanzas Publicas, medidas de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y
fomento al ahorro, asi como acciones tendientes a la modernizacién y simplificacion
administrativas, en el ambito de la Direccion de Servicios Generales, informando de
ellas a la Direccién General de Servicios;

Coordinar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

Asegurar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia;

Emitir informes al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Dirigir y supervisar la elaboraciéon y actualizacion de los manuales de organizacion, y
de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

Apoyar en su ausencia a la Direccion General de Servicios en el ambito de sus
funciones; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y los acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.
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Subdireccién de Archivo Central
Objetivo:

Seleccionar, resguardar, conservar y difundir el acervo y patrimonio documental legislativo
y administrativo del Congreso de la Ciudad de Meéxico, observando las disposiciones
legales en la materia e implementando técnicas archivisticas modernas.

Funciones:

1. Apoyar en la elaboracién, integracion y aplicacion del Programa de Trabajo Anual, asi
como participar en el proyecto de programa anual de adquisiciones, arrendamientos
y contratacion de servicios, en materia de archivo general;

2. Supervisar y dar seguimiento a las actividades basicas de registro, organizacion y
control documental de las areas legislativas y unidades administrativas del Congreso
de la Ciudad aplicando normas generales en materia de conservacion de archivos;

w

Instituir el procedimiento para la transferencia y catalogacion de los documentos
generados por las unidades administrativas, asi como la informacion que emana del
quehacer parlamentario del Congreso de la Ciudad de México

4. Proponer, instituir y evaluar los planes, programas y proyectos de desarrollo
archivistico, estableciendo politicas y medidas técnicas para la regulacion de los
procesos archivisticos durante el ciclo de permanencia de los documentos en el
Archivo Central del Congreso de la Ciudad de México;

5. Coordinar los trabajos para la elaboracién de los instrumentos de control archivistico:
Sistema de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental e
inventarios para la identificacion y descripcidon de los archivos institucionales;

6. Proponer y coordinar cursos de capacitacion dirigidos al personal responsable del
archivo de tramite, para la preparacién y aplicacion de los procesos archivisticos;

7. Coordinar el Sistema Institucional de Archivos del Congreso de la Ciudad de México;
8. Coordinar los procesos de transferencias primarias y secundarias;

9. Recibir y Asegurar la documentacion semiactiva liberada por las areas, conservando
de manera preventiva los expedientes debidamente organizados;

10. Recibir y Resguardar la documentacion histérica generada por el Congreso de la
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Ciudad de México en el desarrollo de sus funciones;

11. Instituir, a través del trabajo con las unidades administrativas del Congreso de la
Ciudad de México, mecanismo para mejorar la normatividad, las instalaciones y los
programas de actualizacion digital para el manejo de los archivos;

12. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion, ya sea publica o privada,
basados en Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

13. Emitir al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito, sobre
las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

14. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

15. Emitiry presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacién que guardan
los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccién de Archivo Central y sobre el
cumplimiento de los programas institucionales; y

16. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de la Unidad de Archivo de Concentracion e Historico
Objetivo:

Organizar y controlar la documentacion semiactiva transferida por las areas e instancias
legislativas y unidades administrativas, que permanecen en el Departamento de la Unidad
de Archivo de Concentracion e Histérico hasta que concluye su plazo de conservacién, en
razon de sus valores primarios de caracter administrativo, legal y fiscal, conservando con
caracter preventivo los expedientes debidamente catalogados y ordenados, para su facil
localizacion y consulta.

Funciones:

1. Generar el Programa de Trabajo Anual en materia de archivo de concentracion e
Historico;

2.  Supervisar la depuracion de los expedientes cuyos valores primarios hayan prescrito,
aplicando los instrumentos y técnicas establecidos en el Congreso de la Ciudad de
México, para la disposicion documental y seleccion de materiales con caracter
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historico;

3. Coadyuvar con la Subdireccion de Archivo Central en el desarrollo, instrumentacion y
actualizacion de la normatividad aplicable al Archivo de Concentracién e Historico;

4. Coordinar los procesos de transferencias primarias y la ordenacion y ubicacion
topogréfica de los acervos semiactivos;

5. Aplicar los criterios establecidos en el Catadlogo de Disposicion Documental
COTECIAD (Comité Técnico de Administracion de Documentos), para el préstamo de
expedientes.

6. Participar en los procesos de transferencia secundaria de la documentacion que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales y fiscales, levantando las actas
administrativas que correspondan al material en cuestion, en coordinaciéon con la
Subdireccion de Archivo Central,

7. Dar a conocer por medio de informes sobre los avances y situacion que guardan los
asuntos bajo su responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas
institucionales;

8. Apoyar en la formulacion de mecanismos para mejorar la normatividad, las
instalaciones y los programas de actualizacion digital del manejo de los archivos de
concentracion e Historico; y

9. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Subdireccidn de Servicios Basicos y Mantenimiento
Objetivo:

Coordinar la prestacion de servicios basicos y de mantenimiento a bienes muebles e
inmuebles con eficiencia y eficacia, de conformidad con la normatividad que regula la
materia.

Funciones:

1. Supervisar la elaboracion y ejecucion del Programa de Trabajo Anual y participar en
el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos de servicios basicos y
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10.

11.

12.

arrendamientos;

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de
energia, proteccion al ambiente y de servicios basicos en general;

Participar en la supervision y promocion de medidas de administracion sustentable,
en concordancia con las normas y politicas que al efecto se establezcan;

Supervisar la prestacion de servicios basicos, de mantenimiento y reparacion que se
establezcan con terceros, verificando el cabal cumplimiento de los mismos e
informando de ello al Director de Servicios Generales;

Instituir las medidas de racionalizacibn de espacios fisicos institucionales, en
cumplimiento de la normativa en materia de proteccion civil;

Instituir la conservacion y el mantenimiento a los edificios considerados como
patrimonio Histérico y de los bienes inmuebles que forman parte del catalogo del
Congreso de la Ciudad de México;

Coordinar la recopilacion de informacion técnica y administrativa necesaria, para
mantener actualizados los expedientes de cada inmueble del Congreso de la Ciudad
de México;

Supervisar la atencién a las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su
competencia,

Emitir informacion al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacioén, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

Emitir informes sobre los avances y situacibn que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad del area a su cargo, y sobre el cumplimiento de los programas
institucionales; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Jefatura de Departamento de Contratacion y Control de Servicios
Objetivo:

Dar seguimiento a la contratacion de servicios béasicos, extraordinarios y de mantenimiento
para mantener en optimas condiciones los bienes muebles e inmuebles del Congreso de la
Ciudad de México.

Funciones:

1. Generar el Programa de Trabajo Anual y coadyuvar en la elaboracion del proyecto de
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, en lo
relacionado con los servicios que se contraten con terceros, enfocados a dar
mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles del Congreso de la Ciudad de
MEéxico;

2. Participar en la administracion de los contratos para la prestacion de servicios basicos,
de mantenimiento y ejecucion que se establezcan con terceros;
3. Elaborar los anexos técnicos y la requisicion de los servicios a contratar;

4. Dar seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios basicos de
conservacion y mantenimiento que por su magnitud no puedan ser realizados por el
personal técnico de servicios generales del Congreso de la Ciudad de México;

5. Supervisar el servicio de fotocopiado en las diferentes areas administrativas y
legislativas del Congreso de la Ciudad de México.

6. Atender las solicitudes de informacién publica, en el &mbito de su competencia;

7.  Emitir informes al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

8. Participar en la elaboraciéon y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

9. Emitir informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

10. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Jefatura de Departamento de Mantenimiento
Objetivo:

Proporcionar servicios de mantenimiento preventivo, correctivo y de emergencia a los
bienes muebles e inmuebles del Congreso de la Ciudad de México, con eficacia, eficiencia,
oportunidad y transparencia.

Funciones:

1. Elaborar y ejecutar el Programa de Trabajo Anual y coadyuvar en la elaboracion del
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, en lo relacionado con la prestacion del servicio de mantenimiento a bienes
tanto muebles como inmuebles del Congreso de la Ciudad de México;

2.  Ejecutar los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de energia, proteccién
al ambiente y de servicios de mantenimiento a bienes muebles e inmuebles;

3. Proporcionar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones y
bienes muebles del Congreso de la Ciudad de México;

4.  Emitir informes oportunamente al Subdirector de Servicios Basicos y Mantenimiento
de la falta de herramienta y materiales destinados a los servicios de mantenimiento a
las instalaciones del Congreso de la Ciudad de México;

5. Registrar y clasificar las solicitudes de servicio de mantenimiento en bitacoras; asi
como, elaborar los reportes con los registros de dichas solicitudes;

6. Obtener y clasificar la informacién para llevar el registro y control de los bienes
inmuebles que ocupa el Congreso de la Ciudad de México, llevando los expedientes
por cada uno de éstos con la informacién sobre su identificacion, valores conforme a
las directrices para su administracion, espacios, dictamenes que procedan (historico,
cultural y patrimonial), en apego a la normatividad en la materia;

7.  Atender las solicitudes de informacién publica, en el &mbito de su competencia;

8. Emitir informes al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

9. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;
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10. Emitir informes sobre los avances y situacién que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

11. Las deméas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Administracion Sustentable
Objetivo:

Promover una cultura ambiental y el adecuado manejo de residuos sélidos (papel, carton,
pilas usadas, cartuchos vacios, PET, latas de aluminio y taparroscas), energia eléctrica,
consumibles y agua, entre el personal del Congreso de la Ciudad de México, a través de la
difusion y capacitacion sobre temas ambientales que ayuden a concientizar al personal.

Funciones:

1. Integrar los requerimientos para la implementacion de medidas de proteccion
ambiental y adecuado manejo de residuos sélidos (papel, carton, pilas usadas,
cartuchos vacios, PET, latas de aluminio y taparroscas), energia eléctrica,
consumibles y agua, en el Programa de Trabajo Anual de la Direccién de Servicios
Generales, asi como en el proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios y demas programas que se le
encomienden;

2. Aplicar medidas de proteccion ambiental y adecuado manejo de residuos sdlidos,
energia eléctrica y de agua en el Congreso de la Ciudad de México;

3. Promover una cultura ambiental mediante la implementacion de acciones de
capacitacion con el apoyo de la Jefatura de Departamento de Resguardo y el area de
Capacitacion a ser contempladas en el Programa Anual de Capacitacion;

4. Instituir la agenda para la concertacién de convenios con instituciones nacionales e
internacionales, Asociaciones Civiles con fines sociales y dedicadas al fomento de la
cultura ambiental; con donaciones de taparroscas a las A.C. contra el cancer.

5. Instrumentar, proyectar y presentar acciones en beneficio de las y los trabajadores del
Congreso de la Ciudad de México, sobre temas de sustentabilidad.

6. Presentar y operar medidas para la administracion de Residuos Solidos en el
Congreso de la Ciudad de México;
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7. Atender las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia;

8.  Emitir informacidén al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

9. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

10. Emitir informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

11. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Subdireccion de Inventarios y Almaceén.
Objetivo:

Administrar de manera eficaz, eficiente y transparente los bienes muebles e inmuebles del
Congreso de la Ciudad de México, desde su adquisicion hasta su destino final, incluyendo
su resguardo por los usuarios, asi como registrar y controlar el almacén.

Funciones:

1. Participar en la elaboracion y ejecucion del Programa de Trabajo Anual y proyecto del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, en
materia de inventarios y almacenes, integrando para el efecto los requerimientos del
sistema de registro y control de inventarios, aseguramiento patrimonial,
administracion, baja y destino final de bienes muebles y dictamen en la materia que
se requiera;

2.  Participar en la supervision y promocion de medidas de administracién sustentable,
en concordancia con las normas y politicas que al efecto se establezcan;

3. Implementar un sistema de inventarios en el que se lleve el registro y control de los
bienes muebles;

4.  Supervisar que se realice el alta en el sistema de inventarios de los bienes muebles
que adquiera por compra o por cualquier otra modalidad del Congreso de la Ciudad
de México;
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5.  Supervisar y autorizar que se registren en tiempo y forma los movimientos de entrada
y salida de bienes muebles en el sistema de inventarios;

6. Supervisar la organizacion y operacion del almacén del Congreso de la Ciudad de
México respecto de las entradas, salidas, control y valuacién de existencias, fecha de
vigencia o caducidad y proveedores por bien;

7. Dar seguimiento a fechas de surtido por proveedores conforme a contratos y pedidos,
penas por atrasos y demas consideraciones que garanticen el patrimonio del
Congreso de la Ciudad de México;

8.  Supervisar que se realicen los trdmites en tiempo y forma correspondientes para dar
atencion a las solicitudes presentadas por las areas e instancias legislativas y
unidades administrativas respecto a los servicios de almacén, inventarios y activo fijo;

9. Supervisar la asignacion de mobiliario expidiendo los resguardos respectivos, a fin de
mantener un control y registro del responsable, ubicacién y bien asignado y actualizar
conforme a los movimientos de altas y bajas los resguardos de los usuarios;

10. Implementar el correcto uso del catalogo de firmas autorizadas para el retiro de bienes
del almacén que constara de dos firmas por area administrativa y legislativa;

11. Coordinar la operacién de los centros de fotocopiado y engargolado instalados en los
edificios del Congreso de la Ciudad de México, ya sea con equipos propios o el
servicio contratado con terceros;

12. Apoyar como Secretario Técnico Suplente del Subcomité de Bienes Muebles;

13. Supervisar la operacion del Sistema de Control de Inventarios de Bienes Muebles e
Inmuebles, de la distribucion de éstos, asi como la formulacién del Programa Anual
de Baja y Destino Final de Bienes Muebles, para su presentacion al Subcomité de
Bienes Muebles del Congreso de la Ciudad de México;

14. Asegurar los expedientes técnicos y administrativos de los inmuebles que ocupa en el
Congreso de la Ciudad de México y supervisar que se integre y mantenga actualizada
la informacién sobre su identificacion;

15. Supervisar la actualizacion del levantamiento de la distribucion de los espacios fisicos
en los inmuebles que anualmente ocupa el Congreso de la Ciudad de México y de la
actualizacion del directorio institucional de la misma,;

16. Supervisar el levantamiento del inventario de bienes muebles y de consumo en el
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Congreso de la Ciudad de México, asi como las aplicaciones en el sistema de
inventarios;

17. Supervisar la conciliacion de los registros y valores del inventario de bienes muebles
y de consumo con la Tesoreria;

18. Emitir las Cartas de Liberacion de No Adeudo de Bienes Muebles, para los
movimientos de Baja de personal que realice la Direccion de Recursos Humanos;

19. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

20. Emitir informacién al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

21. Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacioén, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

22. Emitir informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad del area a su cargo, y sobre el cumplimiento de los programas
institucionales; y

23. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Inventarios y Activo Fijo
Objetivo:

Llevar el registro y control de los bienes muebles del Congreso de la Ciudad de México, asi
como de los inmuebles que utiliza, a través de un sistema de inventario.

Funciones:

1. Colaborar en la elaboracion y ejecutar el Programa de Trabajo Anual y coadyuvar en
la elaboracion del proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios, en materia de inventarios y activo fijo, integrando para el
efecto los requerimientos del sistema de registro y control de inventarios,
aseguramiento patrimonial, administracion, baja y destino final de bienes muebles y
dictamen en la materia que se requiera;
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2.

10.

11.

12.

13.

Elaborar en forma anual, el inventario de bienes muebles y de consumo del Congreso
de la Ciudad de México;

Elaborar el registro de los bienes muebles del Congreso de la Ciudad de México en el
sistema de inventarios incorporando los datos de identificacion del bien, fecha de
adquisicién, valor de adquisicion o, en su caso, de inventario, descripcion del bien,
namero de inventario, adscripcion y usuario resguardante;

Realizar el alta en inventario de los bienes muebles que adquiera por compra o por
cualquier otra modalidad del Congreso de la Ciudad de México;

Registrar en tiempo y forma los movimientos de entrada y salida de bienes muebles
en el sistema de inventarios;

Emitir y actualizar los resguardos correspondientes a cada usuario responsable del
uso de los bienes muebles del Congreso de la Ciudad de México, los que le han sido
asignados para desarrollar sus funciones, integrando los expedientes respectivos por
usuario y bienes asignados;

Elaborar y tramitar la expedicion y autorizacion de las Cartas de Liberacion de No
Adeudo de Bienes Muebles;

Desahogar las solicitudes presentadas por las areas e instancias legislativas y
unidades administrativas respecto al servicio de inventario y activo fijo;

Operar el Sistema de Control de Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles;

Instituir el Programa Anual de Baja y Destino Final de Bienes Muebles, para su
presentacion ante el Subcomité de Bienes Muebles del Congreso de la Ciudad de
México;

Conciliar los registros y valores del inventario de bienes muebles y de consumo con
la Tesoreria;

Obtener y clasificar la informacion para llevar el registro y control de los bienes
inmuebles que ocupa en el Congreso de la Ciudad de México, integrar los expedientes
por cada uno de éstos con la informacién sobre su identificacion, valores conforme a
las directrices;

Realizar el levantamiento anual de distribucion de los espacios fisicos en los
inmuebles que ocupa en el Congreso de la Ciudad de México y de actualizacion del
directorio institucional de la misma;
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14. Desahogar las solicitudes de informacién publica, en el &mbito de su competencia;

15. Emitir informacion al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

16. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

17. Emitir informes sobre los avances y situacion que guardan los programas
institucionales; y

18. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Almacén
Objetivo:

Llevar el control del almacén del Congreso de la Ciudad de México mediante la recepcion,
almacenamiento, conservaciéon y cumplimiento para el abastecimiento de los bienes
muebles y de consumo con el propdsito de conservarlos en 6ptimas condiciones de uso.

Funciones:

1. Colaborar en la elaboracion y ejecutar el Programa de Trabajo Anual y coadyuvar en
la elaboracion del proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, integrando para el
efecto los requerimientos del almacén de bienes de consumo del Congreso de la
Ciudad de México.

2. Registrar y controlar las entradas y salidas del almacén;

3. Determinar las existencias, verificando fechas de entrega, vigencias, caducidades y
demas elementos que permitan salvaguardar el patrimonio del Congreso de la Ciudad
de México, asi como atender los requisitos de suministro de manera eficaz y eficiente;

4. Coadyuvar en el seguimiento a las fechas de surtido por proveedores conforme a
contratos y pedidos, penas por atrasos y demas consideraciones que garanticen el
patrimonio del Congreso de la Ciudad de México;

5. Atender las solicitudes presentadas por las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas respecto al servicio de almacén;
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6. Mantener actualizado el catalogo de firmas autorizadas para el retiro de bienes del
almacen;

7. Atender las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia;

8.  Emitir informacién al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

9. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccidn de Servicios Generales;

10. Emitir informes sobre los avances y situacion que guardan los programas
institucionales;

11. Realizar el inventario de los bienes consumibles de manera semestral que se
adquieran;y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Intendencia Edificio Recinto
Objetivo:

Supervisar la prestacién de los servicios de fotocopiado y engargolado a los usuarios que
ocupan el edificio del Recinto Legislativo en el centro de fotocopiado, asi como, coordinar
los servicios de limpieza y fumigacién para mantener en 6ptimas condiciones el edificio.

Funciones:

1. Revisar la operacion de los centros de fotocopiado y engargolado ubicados en el
edificio del Recinto Legislativo, reportando al Subdirector de Inventarios y Almacén, por
escrito, cualquier circunstancia que afecte la correcta operacion de los mismos;

2. Mantener actualizado el catalogo de firmas autorizadas para el uso de los servicios de
fotocopiado de documentos en el edificio del Recinto Legislativo;

3. Instituir un registro periddico de la cantidad de impresiones; entendiendo que cada area
administrativa o legislativa tiene como maximo 500 copias diarias, en caso de exceder
este numero se requiere de autorizacion de la Direccion General de Servicios. Dicho
registro sera entregado a la Subdireccion de Inventarios y Almacén;
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4. Revisar los servicios de limpieza oportunamente y llevar a cabo acciones de fumigacion
y control de fauna nociva, realizando esta actividad una vez al mes de manera
preventiva y semestralmente de manera correctiva.

5. Atender las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia;

6. Emitir informacion al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

7. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

8. Emitir informes sobre los avances y situacion que guardan los programas
institucionales;

9. Evaluar de acuerdo con las necesidades del servicio, el cambiar o rolar al personal de
intendencia a su cargo.

10. Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Intendencia Edificio Zécalo
Objetivo:

Supervisar la prestacion de los servicios de fotocopiado y engargolado a los usuarios que
ocupan el edificio del Zécalo en el centro de fotocopiado, asi como, coordinar los servicios
de limpieza y fumigacion para mantener en éptimas condiciones el edificio.

Funciones:

1. Revisar la operacion de los centros de fotocopiado y engargolado ubicados en el
edificio del Zbcalo, reportando al Subdirector de Inventarios y Almacén, por escrito,
cualquier circunstancia que afecte la correcta operacion de los mismos;

2. Mantener actualizado el catalogo de firmas autorizadas para el uso de los servicios de
fotocopiado de documentos en el edificio del Zocalo;

3. Instituir un registro periodico de la cantidad de impresiones; entendiendo que cada area
administrativa o legislativa tiene como maximo 500 copias diarias, en caso de exceder
este numero se requiere de autorizacion de la Direccién General de Servicios. Dicho
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registro sera entregado a la Subdireccion de Inventarios y Almacén;

4. Revisar los servicios de limpieza oportunamente y llevar a cabo acciones de fumigacion
y control de fauna nociva, realizando esta actividad una vez al mes de manera
preventiva y semestralmente de manera correctiva.

5. Atender las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia;

6. Emitir informacion al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

7. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

8. Emitir informes sobre los avances y situacion que guardan los programas
institucionales;

9. Evaluar de acuerdo con las necesidades del servicio, el cambiar o rolar al personal de
intendencia a su cargo;

10. Supervisary coordinar al personal adscrito a Oficialia de partes del edificio Z6calo para
la entrega oportuna de la documentacion a los destinatarios y areas correspondientes;

y

11. Las deméas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Intendencia Edificio Gante/Juarez
Objetivo:

Supervisar la prestacion de los servicios de fotocopiado y engargolado a los usuarios que
ocupan el edificio de Gante/Juarez en el centro de fotocopiado, asi como, coordinar los
servicios de limpieza y fumigacion para mantener en optimas condiciones el edificio.

Funciones:

1. Revisar la operacion de los centros de fotocopiado y engargolado ubicados en el
edificio de Gante/Juarez, reportando al Subdirector de Inventarios y Almacén, por
escrito, cualquier circunstancia que afecte la correcta operacion de los mismos;
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2. Mantener actualizado el catalogo de firmas autorizadas para el uso de los servicios de
fotocopiado de documentos en el edificio de Gante/Juarez;

3. Instituir un registro periddico de la cantidad de impresiones; entendiendo que cada
area administrativa o legislativa tiene como maximo 500 copias diarias, en caso de
exceder este numero se requiere de autorizacion de la Direccion General de Servicios.
Dicho registro sera entregado a la Subdireccion de Inventarios y Almaceén;

4. Revisar los servicios de limpieza oportunamente y llevar a cabo acciones de
fumigacion y control de fauna nociva, realizando esta actividad una vez al mes de
manera preventiva y semestralmente de manera correctiva.

5. Atender las solicitudes de informacién publica, en el &mbito de su competencia;

6. Emitir informacién al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

7. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

8. Emitir informes sobre los avances y situacidbn que guardan los programas
institucionales;

9. Evaluar de acuerdo con las necesidades del servicio, el cambiar o rolar al personal de
intendencia a su cargo;

10. Supervisary coordinar al personal adscrito a Oficialia de partes del edificio Gante para
la entrega oportuna de la documentacion a los destinatarios y areas correspondientes;

y

11. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Subdireccidén de Organizacién de Eventos Institucionales
Objetivo:

Coordinar y proporcionar la prestacion y servicios de apoyo a las areas e instancias
legislativas y administrativas del Congreso de la Ciudad de México, para la realizacion de
eventos institucionales.
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Funciones:

1. Coordinar, supervisar y evaluar la integracion y aplicacion del Programa de Trabajo
Anual y participar en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios, integrando para el efecto los
requerimientos que permitan brindar apoyo y servicios, a fin de llevar a cabo eventos
inherentes al quehacer legislativo y administrativo;

2.  Dirigir el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de
energia, proteccion al ambiente, Ley de Austeridad y demas lineamientos que se
encuentren vigentes para la realizacion de eventos;

3. Asignar y proporcionar los espacios solicitados, asi como supervisar la organizacion
y prestacion de servicios de apoyo a las areas administrativas y legislativas, con el
propésito de realizar eventos;

4. Coordinar la expedicion, autorizacion y trdmite correspondiente de las érdenes de
servicio, para la atencion de los servicios basicos y especiales administrativos que
estén incluidos en la solicitud de apoyo para eventos, previamente autorizada;

5.  Verificar que los apoyos administrativos solicitados para el desarrollo de los eventos
se proporcionen en tiempo y forma, de acuerdo con las especificaciones establecidas
en los formatos y dar el debido seguimiento a las mismas.

6. Coordinar y supervisar la programacién de las visitas guiadas y exposiciones, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Titular de la Oficialia Mayor, y/o
sesiones o0 eventos calendarizados con antelacion, con el proposito de atender las
solicitudes realizadas, con base en el calendario establecido;

7. Realizar y coordinar las ceremonias de izamiento, incineracién y abanderamiento que
solicite la Oficialia Mayor, la JUCOPO (Junta de Coordinacion Politica) u 6rganos
superiores que instruyan realizar las instancias superiores, para promover la identidad
nacional y la conciencia historica;

8. Autorizar la entrega de los insumos de cafeteria requeridos para el desarrollo de los
eventos y establecer las medidas para su control;

9. Integrary presentar informes sobre los eventos realizados, ante las areas legislativas
y administrativas atendidas;

10. Autorizar, supervisar y coordinar la atencion oportuna de las solicitudes de servicios
de disefio grafico y produccion de materiales a las areas e instancias legislativas y
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

administrativas que lo requieran, manteniendo la linea de imagen institucional
establecida por la Junta de Coordinacion Politica;

Presentar informes sobre los avances y situacién que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

Coordinar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

Generar informes al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Dirigir, supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de
Organizacion, y de Politicas y Procedimientos de la Subdireccién a su cargo;

Mantener y vigilar que se cumplan las leyes y reglamentos, conforme a la Ley de
Austeridad y demas lineamientos vigentes;

Coordinar con el apoyo de la Direccion de Normatividad, medidas de racionalidad,
austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como acciones tendientes
a la modernizacion y simplificacién administrativas, en el ambito de la Subdireccion de
Organizacion de Eventos Institucionales, informando de ellas al Director General de
Servicios;

Ejecutar el Programa de Trabajo Anual, asi como el proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, integrando para el efecto
los requerimientos que permitan brindar apoyo y servicios, a fin de llevar a cabo
eventos inherentes al quehacer legislativo y administrativo;

Atender oportunamente las solicitudes presentadas para el desarrollo de los eventos
y establecer coordinacion estrecha con las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas involucradas en los mismos;

Dar seguimiento a la prestacién de los servicios de acuerdo con las especificaciones
sefaladas en las solicitudes, para favorecer un buen desarrollo de los eventos;

Verificar y coordinar la expedicién de los formatos de érdenes de servicio de eventos,
para su autorizacion por el Comité de Administracion;

Asignar y verificar el puntual cumplimiento de la o los intérpretes de Lengua de Sefias
Mexicanas, en las sesiones del Pleno, Comisiones y Eventos, que requieran este
servicio solicitado por las Diputada y Diputados, areas e instancias legislativas y
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administrativas;

22. Supervisar el control de existencias de insumos de cafeteria y garantizar que éstos se
proporcionen de acuerdo con lo solicitado para los eventos;

23. Proporcionar informacion sobre los eventos y servicios proporcionados, al Titular de
la Direccion General de Servicios;

24. Proporcionar a las areas e instancias legislativas y administrativas del Congreso de la
Ciudad de México que requieran servicios, el Informe de Evaluacion de Servicios;

25. Analizar la informacion proporcionada en el Informe de Evaluacion de Servicios;

26. Integrar los reportes generados por las jefaturas de departamento al término del
evento, para certificar la prestacion del servicio y apoyo solicitados, proporcionando la
informacion a la Direccion General de Servicios;

27. Generar y presentar la informacién que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo su responsabilidad sobre el cumplimiento de los programas
institucionales; y

28. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Programacion
Objetivo:

Proporcionar los servicios de apoyo logistico, en eventos externos programados fuera de
las instalaciones del Congreso de la Ciudad de México. Asi como programar el uso de los
vehiculos para utilidad de las areas legislativas y administrativas.

Funciones:

1. Participar en la elaboracion y ejecucion del Programa de Trabajo Anual, asi como el
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y
servicios, a fin de llevar a cabo eventos inherentes al quehacer legislativo y
administrativo;

2. Registrar el parque vehicular propiedad del Congreso Legislativo y proporcionar la
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informacién que ello genere al Departamento de Inventarios y Activo Fijo;

3. Llevar la bitdcora de uso de cada vehiculo de entrada y salida, previa solicitud de las
areas legislativas y administrativas.

4. Asignar un numero econdmico a los vehiculos para facilitar su identificacion y control
interno;

5. Cumplir los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de energia, proteccion al
ambiente y Ley de Austeridad y lineamientos vigentes;

6. Proporcionar a los y las diputados, areas legislativas, administrativas y servidores
publicos, el tarjeton de acceso para el servicio de estacionamiento, previa autorizacion
del Titular de la Oficialia Mayor;

7. Gestionar y verificar que se realice mantenimiento o servicio de las unidades
vehiculares, asi como su verificacion ambiental.

8. Gestionar la carga de gasolina, y los insumos necesarios para el servicio de los
vehiculos autorizados para ello, estableciendo mecanismos de control de los mismos;

9. Generar el resguardo de los vehiculos y recabar las firmas de los usuarios
resguardantes, con el fin de garantizar el uso adecuado de las unidades;

10. Atender los reportes de siniestro o robo de vehiculos que entreguen los usuarios
resguardantes, y proveer a la Direccibn General de Asuntos Juridicos y a la
Aseguradora de la documentacion y/o informacion que requiera, asi como realizar
trdmite de baja vehicular en caso de robo, pérdida total o inutilidad del bien;

11. Desarrollar las acciones logisticas para la atencion oportuna de las solicitudes de
realizacion de eventos externos presentadas por los diputados, areas, instancias
legislativas y unidades administrativas del Congreso de la Ciudad de México;

12. Apoyar en la organizacion de eventos externos del Congreso.

13. Atender las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia,

14. Generar informes sobre los avances y situacion que guardan los programas
institucionales;
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15. Generar informes al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

16. Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion, y de
Politicas y Procedimientos de la Subdireccion de Organizacibn de Eventos
Institucionales; y

17. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por superior
jerarquico inmediato

Jefatura de Departamento de Logistica
Objetivo:

Apoyar con los servicios de logistica solicitados, los eventos institucionales y de las areas
legislativas y administrativas.

Funciones:

1. Colaborar en la elaboracién y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, asi como el
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y
servicios, a fin de llevar a cabo eventos inherentes al quehacer legislativo y
administrativo;

2. Desarrollar las acciones logisticas para la atencion oportuna de las solicitudes de
realizacion de eventos presentadas por los diputados, areas legislativas y
administrativas del Congreso de la Ciudad de México;

3. Cumplir los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de energia, proteccion al
ambiente, Ley de Austeridad y lineamientos vigentes para la realizacién de eventos;

4. Proporcionar la prestacion de los apoyos logisticos que estén incluidos y autorizados en
la solicitud de apoyo para realizar eventos;

5. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;

6. Generar informes sobre los avances y situacion que guardan los programas
institucionales;

7. Generar informes al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
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escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

8. Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion, y de
Politicas y Procedimientos de la Subdireccion de Organizacion de Eventos
Institucionales; y

9. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Coordinacion de Apoyos
Objetivo:

Suministrar los servicios de cafeteria solicitados por las areas e instancias legislativas y
administrativas de Congreso de la Ciudad de México, para la realizacion de los eventos
institucionales.

Funciones:

1. Colaborar en la elaboracion y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, integrando para
el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y servicios, a fin de llevar a cabo
eventos inherentes al quehacer legislativo y administrativo;

2. Atender oportunamente las solicitudes para prestar el servicio de cafeteria presentadas
por las areas legislativas y administrativas del Congreso de la Ciudad de México, para
el desarrollo de eventos;

3. Solicitar los insumos de cafeteria a la Subdireccion a fin de proporcionar los apoyos
establecidos y autorizados en las solicitudes conforme a la Ley de Austeridad y
lineamientos vigentes;

4. Llevar a cabo el control de existencias de insumos de cafeteria y garantizar que se
proporcionen de acuerdo con lo solicitado para los eventos;

5. Atender las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su competencia;

6. Generar informes sobre los avances y situacion que guardan los programas
institucionales;

7. Generar informes al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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8. Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion, y de
Politicas y Procedimientos de la Subdireccion de Organizacion de Eventos
Institucionales; y

9. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Disefio de Reproduccion
Objetivo:

Proporcionar los servicios de disefio y produccion de materiales graficos requeridos por las
areas legislativas y administrativas, observando la linea de imagen institucional establecida
por la Junta de Coordinacién Politica.

Funciones:

1. Participar en la elaboracion y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, integrando para el
efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y servicios, a fin de llevar a cabo
eventos inherentes al quehacer legislativo y administrativo;

2. Atender las solicitudes de las areas legislativas y administrativas del Congreso de la
Ciudad de México, en materia de produccion de bocetos, pruebas e imagenes, para la
impresion y/o reproduccion de diversos materiales gréaficos, en apego a los lineamientos
establecidos para tal efecto;

3. Cumplir los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de energia, proteccion al
ambiente y Ley de Austeridad y lineamientos vigentes para la realizacion de eventos;

4. Elaborar escenarios y proyectos de imagen grafica, cuando éstos sean requeridos por
las areas legislativas y administrativas del Congreso de la Ciudad de México, incluyendo
leyendas, personificadores, gafetes, entre otros;

5. Disefar y elaborar la sefalizacion de los inmuebles y las areas Congreso de la Ciudad
de México, observando la linea de imagen institucional establecida por la Junta de
Coordinacion Politica;

6. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;

7. Generar informacion sobre los avances y situacion que guardan los programas
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institucionales;

8. Generar informes al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

9. Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion, y de
Politicas y Procedimientos de la Subdireccion de Organizacion de Eventos
Institucionales; y

10. Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por el superior
jerarquico inmediato.

Jefatura de Departamento de Control y Supervision
Objetivo:

Coadyuvar al cumplimiento de la prestacion de los servicios y apoyos solicitados por las y
los diputados, areas legislativas y administrativas, para la realizacion de los eventos, a
través de acciones de control y supervision.

Funciones:

1. Participar en la elaboracién y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, integrando para el
efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y servicios, a fin de llevar a cabo
eventos inherentes al quehacer legislativo y administrativo;

2. Supervisar que los servicios y apoyos solicitados se proporcionen con eficacia y
oportunidad, asi como elaborar el reporte de servicios proporcionados;

3. Dar seguimiento y verificar el puntual cumplimiento de las visitas guiadas al Recinto
Legislativo y exposiciones solicitadas por los diputados, las areas legislativas y
administrativas;

4. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;

5. Elaborary presentar para su autorizacion el Boletin Interno con la informacion relativa a
los eventos por realizar, solicitados con 48 horas de anticipacion actualizando la
informacion si es requerido a cambios de ultimo momento, anotando el dia, lugar, hora,
nombre del evento y solicitante y servicios solicitados, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.
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6. Elaborar y presentar para su autorizacion el Boletin Informativo con informacion de
eventos a realizar, solicitados con 24 horas de anticipacion, que seran del dominio
publico y requieren difusion de medios de comunicacion, anotando el dia, lugar, hora,
nombre del evento y del solicitante; actualizando la informacion si es requerido a
cambios de ultimo momento.

7. Elaborar, llevar a cabo y presentar el Reporte de Evaluacion de Servicios y proporcionar
informe a la Subdireccién de Organizacién de Eventos Institucionales.

8. Generar informacion sobre los avances y situacibn que guardan los programas
institucionales;

9. Generar informes al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

10. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion, y de
Politicas y Procedimientos de la Subdireccion de Organizacion de Eventos
Institucionales; y

11. Las deméas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Direccién de Resguardo
Objetivo:

Establecer los procedimientos y protocolos orientados a salvaguardar la integridad fisica de
las y los diputados, servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y visitantes
al Congreso de la Ciudad de México, custodiando los bienes muebles e inmuebles de la
misma dentro del marco legal aplicable y promoviendo mecanismos de orden
administrativo, logistico y operativo.

Funciones:

1. Dirigir, supervisar y evaluar la integracion y aplicacion del Programa de Trabajo Anual y
participar en la elaboracién del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios, integrando para el efecto los
requerimientos de resguardo;
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Coordinar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de
ahorro de energia, proteccion al ambiente y de resguardo;

Coordinar la supervision de las medidas en materia de seguridad al interior de los
inmuebles, asi como las medidas especiales para el Recinto Legislativo;

Establecer los enlaces con las corporaciones de seguridad del Gobierno de la Ciudad
de México, asi como, de las demas entidades federativas cuando sea necesario, para
resguardar la seguridad de las y los diputados, servidores publicos, prestadores de
servicios profesionales y visitantes del Congreso de la Ciudad de México y sus
instalaciones;

Coordinar la aplicacion de las medidas de seguridad necesarias que permitan enfrentar
eficazmente situaciones de emergencia tales como: evacuacién en caso de siniestro,
coordinacion de servicios de apoyo en primeros auxilios, manejo de equipos contra
incendios, comunicacién y especiales;

Dirigir y coordinar, la operacion por turnos, considerando horarios, programas, dias de
descanso, faltas y vacaciones del personal de resguardo, a efecto de que la actividad
de vigilancia se realice permanentemente y cubra todos los aspectos de seguridad;

Autorizar y rolar a los Designados de Grupo de las Jefaturas de Departamento de
Resguardo en funcion de las necesidades del servicio;

Coordinar la operacion de los sistemas de radiocomunicacién y de circuito cerrado, asi
como la deteccion de metales y sefialar las directrices sobre el uso y control del equipo
orientado a la salvaguarda e inviolabilidad de los inmuebles que ocupa el Congreso de
la Ciudad de México, con la implementacién de medidas especiales requeridas en el
Recinto Legislativo;

Coordinar las acciones encaminadas a vigilar que el personal y los visitantes que asisten
al Congreso de la Ciudad de México, guarden el debido orden y respeto dentro de las
instalaciones; asi mismo, supervisar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
identificacion al interior de los inmuebles;

10. Coordinar la elaboracion del Parte de Novedades General, corroborando nombres,
cargos, adscripciones y demas datos, con el fin de asegurar que los hechos se narren
de manera objetiva e imparcial y su entrega a la Direccion General de Servicios
diariamente;

11. Intervenir en casos de alteracion del orden y/o integridad fisica de los inmuebles del
Congreso de la Ciudad de México;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Requerir al Titular de la Direcciobn General de Servicios la asesoria de la Direccion
General de Asuntos Juridicos para la presentacion de hechos constitutivos de delito,
ante las instancias correspondientes;

Informar al Titular de la Oficialia Mayor de los hechos que puedan ser constitutivos de
delitos, sobre cualquier tipo de irregularidad que se detecte o surja en el ejercicio de sus
funciones y presentarlo al Titular de la Direccion General de Servicios;

Supervisar la implementacion del Programa Interno de Proteccién Civil y establecer los
enlaces con las instancias del Gobierno de la Ciudad de México para coordinar,
supervisar y evaluar las condiciones y practicas en materia de Proteccion Civil;

Asegurar el cumplimiento de las normas de proteccion civil en términos de aforo de los
espacios fisicos institucionales;

Coordinar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

Asegurar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas normatividad
aplicable en la materia;

Generar informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad del Director de Resguardo y sobre el cumplimiento de los programas
institucionales al Direccion General de Servicios;

Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito, sobre
las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Dirigir y participar en la elaboracion y/6 actualizacién de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

Desarrollar, con el apoyo de la Direccién de Normatividad, acciones tendientes a la
modernizacién y simplificacibn administrativa, en el ambito de la Direccion de
Resguardo, informando de ellas a la Direccion General de Servicios; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Jefatura de Departamento de Resguardo Edificio Recinto
Objetivo:

Ejecutar los procedimientos y protocolos orientados a salvaguardar la seguridad a las y los
diputados, servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y visitantes del
Congreso de la Ciudad de México, asi como resguardar los bienes muebles e inmuebles
de la misma, a través de la aplicacion de mecanismos administrativos de control, para el
desarrollo de operativos especiales, distribucion del personal adscrito a la Direccidén de
Resguardo y de equipos en el Recinto Legislativo.

Funciones:

1. Coadyuvar en la elaboracién y supervision de la integracion y aplicacion del Programa
de Trabajo Anual y la elaboracion del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios, en materia de resguardo del Recinto
Legislativo integrando para el efecto los requerimientos de resguardo;

2. Coordinar los mecanismos de atencion a visitantes y personal que labora en el Congreso
de la Ciudad de México, conforme a las normas emitidas por la Direccion de Resguardo
y autorizadas por la Direccion General de Servicios, ejecutando los procedimientos para
la salvaguarda de los bienes del inmueble que se encuentran en el edificio de Donceles;

3. Revisar y apoyar, en caso de ser necesario, al personal adscrito a la Direccién de
Resguardo en la recepcion y entrega de los pisos conforme a los procedimientos
establecidos.

4. Instituir la recepcion y entrega del equipo de transmision y detector manual de metales,
asi como del sistema de circuito cerrado para el edificio del Recinto Legislativo,
registrando e informando a la Direccion de Resguardo los casos en que no se reciban
dichos equipos en condiciones éptimas de funcionamiento;

5. Distribuir al personal adscrito a la Direccion de Resguardo en la recepcion y entrega del
area asignada conforme a las politicas y los procedimientos establecidos;

6. Revisar que el personal adscrito a la Direccién de Resguardo verifique las condiciones
de funcionamiento de las instalaciones del Recinto Legislativo;

7. Integrar y gestionar el envio de los reportes a la Direccion de Resguardo sobre los
horarios de entrada y salida de los servidores publicos y prestadores de servicios
profesionales que ingresen al Recinto Legislativo;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Inspeccionar que las hojas de traslado de activo fijo y/o instrumentos normativos
correspondan con los materiales, mobiliario y equipo; asi como la verificacion de la firma
de autorizacion a efecto de permitir su entrada o salida del edificio e informar al Director
de Resguardo los incidentes que hayan ocurrido durante el turno;

Coordinar la elaboracion del Parte de Novedades, corroborando nombres cargos,
adscripciones y demas datos, con el fin de asegurar que los hechos se narren de manera
objetiva e imparcial y su entrega a la Direccién de Resguardo diariamente;

Revisar que el personal adscrito a la Direccién de Resguardo dé uso correcto al equipo
gue le sea asignado para realizar las tareas de resguardo en el Recinto Legislativo;

Revisar y coadyuvar con el Director de Resguardo en la evaluaciéon del desempefio del
personal adscrito a la Direccion de Resguardo en el Recinto Legislativo;

Proporcionar las herramientas, materiales y utiles de trabajo, para que el personal
adscrito a la Direccion de Resguardo desempefie las funciones dispuestas en el Manual
de Politicas y Procedimientos de la Oficialia Mayor vigente;

Aplicar medidas de proteccion civil que permitan enfrentar eficazmente situaciones de
emergencia tales como: evacuacion de los inmuebles en caso de siniestro, establecer
los enlaces y coordinacion con el area de Servicio Médico para el apoyo de primeros
auxilios, manejo de equipos contra incendios en el Recinto Legislativo;

Revisar que las instalaciones del Recinto Legislativo cuenten con los equipos de
emergencia necesarios y en buenas condiciones para su uso;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;
Notificar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito, sobre
las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de Organizacion, y de
Politicas y Procedimientos de la Oficialia Mayor, en el apartado que compete a la
Direccion de Resguardo;

Asegurar el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

energia, proteccion al ambiente y de resguardo;

Inspeccionar la aplicacion de las medidas en materia de seguridad al interior del Recinto
Legislativo;

Coordinar la revision de las condiciones fisicas del inmueble del Recinto Legislativo,
formulando reportes sobre los posibles riesgos que podrian derivar en accidentes a las
y los diputados, servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y visitantes
de las instalaciones;

Regular y recabar el registro, procesamiento y analisis de la informacion relacionada
con inasistencias, incapacidades, permisos especiales y apoyos al personal de
resguardo;

Coordinar el cumplimiento de los operativos especiales, asignando al personal adscrito
a la Direccion de Resguardo del Recinto Legislativo, en funcion de las necesidades del
servicio;

Certificar que el instrumento administrativo establecido por el area de inventarios esté
debidamente requisitado y coincida con el equipo y/6 mobiliario que salga o ingrese al
edificio y cuente con la autorizacion del personal designado para dicho procedimiento.

Integrar mensualmente, con base en el Parte de Novedades Diario el informe de
entradas y salidas de titulares de unidades administrativas, Direcciones Generales,
Direcciones de area y funcionarios con clave; y

Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Resguardo Edificio Zécalo

Objetivo:

Ejecutar los procedimientos y protocolos orientados a salvaguardar la seguridad de las
Diputadas y Diputados, servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y
visitantes del Congreso de la Ciudad de México, asi como resguardar los bienes muebles
e inmuebles de la misma, a través de la aplicacion de mecanismo administrativos de control,
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para el desarrollo de operativos especiales, distribucion del personal adscrito a la Direccion
de Resguardo y de equipos en el Edificio Zécalo.

Funciones:

1. Coadyuvar en la elaboracion y supervision la integracion y aplicacion del Programa de
Trabajo Anual y coadyuvar en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, en materia de resguardo
del Edificio Z4calo integrando para el efecto los requerimientos de resguardo

2. Coordinar los mecanismos de atencion a visitantes y personal que labora en el Congreso
de la Ciudad de México, conforme a las nhormas emitidas por la Direccion de Resguardo
y autorizadas por la Direccion General de Servicios, ejecutando los procedimientos para
la salvaguarda de los bienes del Congreso de la Ciudad de México, en el Edificio Z4calo;

3. Revisar y apoyar, en caso de ser necesario, al personal adscrito a la Direccion de
Resguardo en la recepcion y entrega de los pisos conforme a los procedimientos
establecidos;

4. Revisar la recepcién y entrega del equipo de transmision y detector manual de metales,
asi como del sistema de circuito cerrado para el Edificio Zécalo, registrando e
informando a la Direccién de Resguardo los casos en que no se reciban dichos equipos
en condiciones optimas de funcionamiento;

5. Coordinar al personal adscrito a la Direccion de Resguardo en la recepcién y entrega
del &rea asignada conforme a las politicas y los procedimientos establecidos;

6. Revisar que el personal adscrito a la Direccion de Resguardo verifique las condiciones
de funcionamiento de las instalaciones del Edificio Zocalo;

7. Coordinar la vigilancia de los accesos vehiculares en las instalaciones del Edificio
Zébcalo, asi como su estacionamiento, impidiendo la obstruccion de la circulacion y el
mal uso del mismo;

8. Integrar y gestionar el envio de los reportes a la Direccion de Resguardo sobre los
horarios de entrada y salida de los servidores publicos y prestadores de servicios
profesionales del Edificio Zocalo;

9. Inspeccionar que se formule correctamente la bithcora de entradas y salidas de
materiales, mobiliario y equipo, a efecto de informar al Director de Resguardo los
incidentes que hayan ocurrido durante el turno;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Coordinar la elaboracion del Parte de Novedades, corroborando nombres cargos,
adscripciones y demas datos, con el fin de asegurar que los hechos se narren de manera
objetiva e imparcial y su entrega a la Direccién de Resguardo diariamente;

Revisar que el personal adscrito a la Direccion de Resguardo de un uso correcto al
equipo que le sea asignado para realizar las tareas de resguardo en el Edificio Zocalo;

Revisar y coadyuvar con el Direccién de Resguardo en la evaluacion del desempefio
del personal adscrito a la Direccion de Resguardo en el Edificio Z6calo;

Proporcionar las herramientas, materiales y utiles de trabajo, para que el personal
adscrito a la Direccién de Resguardo pueda desempefiar sus funciones;

Aplicar medidas de proteccion civil que permitan enfrentar eficazmente situaciones de
emergencia tales como: evacuacién de los inmuebles en caso de siniestro, coordinacion
de servicios de apoyo en primeros auxilios, manejo de equipos contra incendios en el
Edificio Zocalo

Revisar que las instalaciones del Congreso de la Ciudad de México, del Edificio Z6calo
cuenten con los equipos de emergencia necesarios y en buenas condiciones para su
uso

Atender las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia;
Notificar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito, sobre
las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Resguardo;

Asegurar el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de
energia, proteccion al ambiente y de resguardo;

Inspeccionar la aplicacién de las medidas en materia de seguridad al interior del Edificio
Zobcalo;

Coordinar la seguridad en las instalaciones del Edificio Z6calo a través de revisiones de
las condiciones fisicas de los inmuebles, formulando reportes sobre los datos en la
construccion, instalaciones y equipos que podrian provocar accidentes a las y los
diputados, servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y visitantes del
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Congreso de la Ciudad de México;

23. Coordinar la atencion de los operativos especiales, asignando al personal adscrito a la
Direccion de Resguardo del Edificio Z6calo en funcion de las necesidades del servicio;

24. Coordinar que se lleve a cabo el registro, control y movimientos del mobiliario,
herramientas de trabajo y equipo bajo la custodia de la Direccién de Resguardo;

25. Integrar mensualmente, con base en el Parte de Novedades Diario, el informe de
entradas y salidas de los titulares de las unidades administrativas, Direcciones
Generales, Direcciones de area y funcionarios con clave;

26. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Resguardo;

27. Regular y recabar el registro, procesamiento y analisis de la informacion relacionada
con inasistencias, incapacidades, permisos especiales y apoyos al personal de
resguardo;

28. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Resguardo Edificio Gante/Juéarez
Objetivo:

Ejecutar los procedimientos y protocolos orientados a salvaguardar la seguridad a los
diputados, servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y visitantes del
Congreso de la Ciudad de México, asi como resguardar los bienes muebles e inmuebles
de la misma, a través de la aplicacion de mecanismos administrativos de control, para el
desarrollo de operativos especiales, distribucion del personal adscrito a la Direccion de
Resguardo y de equipos en los Edificios Gante y Juarez.

Funciones:

1. Colaborar en la elaboracion y supervision la integracién y aplicacion del Programa de
Trabajo Anual y coadyuvar en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, en materia de resguardo de
los Edificios Gante y Juarez integrando para el efecto los requerimientos de resguardo;

CCDMX-MO-0M-01 PAGINA 97 DE 145




II LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

R CONGRESO DE LA
Il LEGISLATURA CIUDAD DE MEXICO

Manual de Organizacion
de la Oficialia Mayor

Fecha de expedicion | Fecha de actualizacion

10.

11.

12.

Coordinar los mecanismos de atencion a visitantes y personal que labora en el Congreso
de la Ciudad de México, conforme a las normas emitidas por la Direccion de Resguardo
y autorizadas por la Direccion General de Servicios, ejecutando los procedimientos para
la salvaguarda de los bienes del Congreso de la Ciudad de México, en los Edificios
Gante y Juérez;

Revisar y apoyar, en caso de ser necesario, al personal adscrito a la Direccion de
Resguardo en la recepcion y entrega de los pisos conforme a los procedimientos
establecidos.

Inspeccionar la recepcion y entrega del equipo de transmisién y detector manual de
metales, asi como del sistema de circuito cerrado para los edificios de Gante y Juarez,
registrando e informando al Director de Resguardo los casos en que no se reciban
dichos equipos en condiciones 6ptimas de funcionamiento;

Revisar al personal adscrito a la Direccion de Resguardo en la recepcion y entrega del
area asignada conforme a las politicas y los procedimientos establecidos;

Revisar que el personal adscrito a la Direccién de Resguardo verifique las condiciones
de funcionamiento de las instalaciones de los Edificios Gante y Juarez

Integrar y gestionar el envio de los reportes a la Direccion de Resguardo sobre los
horarios de entrada y salida de los servidores publicos y prestadores de servicios
profesionales en los Edificios Gante y Juarez

Revisar que se formule correctamente la bitacora de entradas y salidas de materiales,
mobiliario y equipo, a efecto de informar al Director de Resguardo los incidentes que
hayan ocurrido durante el turno;

Coordinar la elaboracion del Parte de Novedades, corroborando nombres cargos,
adscripciones y demas datos, con el fin de asegurar que los hechos se narren de manera
objetiva e imparcial y su entrega a la Direccion de Resguardo diariamente;

Revisar que el personal adscrito a la Direccion de Resguardo de un uso correcto al
equipo que le sea asignado para realizar las tareas de resguardo en los Edificio Gante
y Juarez;

Revisar y coadyuvar con el Direccién de Resguardo en la evaluacion del desempefio
del personal adscrito a la Direccidon de resguardo en los Edificios Gante y Juarez;

Proporcionar las herramientas, materiales y utiles de trabajo, para que el personal
adscrito a la Direccion de Resguardo pueda desempefiar sus funciones;
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13. Aplicar medidas de proteccion civil que permitan enfrentar eficazmente situaciones de
emergencia tales como: evacuacion de los inmuebles en caso de siniestro, coordinacion
de servicios de apoyo en primeros auxilios, manejo de equipos contra incendios en los

Edificios Gante y Juéarez;

14. Revisar que las instalaciones del Congreso de la Ciudad de México, de los Edificios
Gante y Juarez cuenten con los equipos de emergencia necesarios y en buenas

condiciones para su uso;

15. Atender las solicitudes de informacién publica, en el &mbito de su competencia;

16. Notificar sobre los avances y situacién que guardan los programas institucionales; y

17. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito, sobre

las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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Direccién General de Asuntos Juridicos

Objetivo:

Orientar, dirigir, asistir y coordinar los asuntos juridicos, tanto internos como externos,
enfocados a salvaguardar los intereses, facultades y atribuciones del Congreso.

Funciones:

1.

2.

Coordinar y dirigir la funcién juridica del Congreso;

Coordinar, dirigir y proponer la formulacion, instrumentacion y evaluacion del
Programa de Trabajo Anual de la Direccién General de Asuntos Juridicos, de acuerdo
con las directrices sefaladas por la Oficialia Mayor, bajo los principios de racionalidad
y austeridad, dando cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos establecidos;

Asesorar en el proceso de elaboracion y revisibn en los proyectos de acuerdo,
reglamentos y demas instrumentos juridicos, cuando asi lo soliciten las areas
interesadas, con la finalidad de emitir opinién técnico-juridica tendiente a mantener
una légica y coherencia en el ordenamiento del Congreso;

Proponer al Titular de la Oficialia Mayor los procedimientos para la modernizacion y
adecuacion del orden juridico que rige el funcionamiento de la Direccién General de
Asuntos Juridicos, de acuerdo con su competencia;

Coordinar la elaboracion y registro de los convenios y contratos a celebrar entre el
Congreso y particulares, instituciones publicas o privadas, entes publicos;

Coordinar y dirigir, en cuanto a la forma, que la elaboracion y registro de los contratos,
convenios, acuerdos y demas actos juridicos de los que el Congreso sea parte, en
coordinaciéon con los servidores publicos, unidades administrativas y éareas e
instancias legislativas solicitantes, no sean contrarios a derecho;

Asesorar y suscribir los contratos, convenios, acuerdos y demas actos juridicos de los
gue el Congreso sea parte, que sean acorde a la normatividad en la materia;

Coordinar la atencién oportuna de solicitudes de asesoria y consulta en materia
juridica, estudios y opiniones acerca de iniciativas de leyes o decretos a solicitud de
las areas e instancias legislativas, unidades administrativas y los Mdodulos de
Atencion, Orientacion y Quejas Ciudadanas, asi como a la ciudadania, en materia
legislativa;

CCDMX-MO-0M-01 PAGINA 101 DE 145




II LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

R CONGRESO DE LA
Il LEGISLATURA CIUDAD DE MEXICO

Manual de Organizacion
de la Oficialia Mayor

Fecha de expedicion | Fecha de actualizacion

9. Coordinar el apoyo a las areas e instancias legislativas, unidades administrativas y
Moédulos de Atencion, Orientacion y Quejas Ciudadanas, para definir, unificar,
sistematizar y establecer los criterios para la interpretacién de las disposiciones
juridicas aplicables al Congreso;

10. Coordinar la participacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos, en su caracter
de asesor, en los procedimientos de contratacion o adquisicion de bienes y servicios
en sus diversas etapas, promoviendo que en estos procedimientos se cumplan con
los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia;

11. Dirigir y coordinar la participacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos en los
asuntos de caracter legal en materia contenciosa, en los que el Congreso tenga
interés y los que le sean instituidos por quien ocupe la Presidencia de la Junta de
Coordinacion Politica del Congreso, la Presidencia de la Mesa Directiva o la persona
Titular de la Oficialia Mayor;

12. Coordinar la elaboracion de los informes previos vy justificados relativos a los Juicios
de Amparo en los que el Congreso es sefialado como autoridad responsable,
verificando su conclusion;

13. Coordinar la formulacién de las demandas y su contestacibn en materia de
controversias constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad en los que el
Congreso tenga interes;

14. Firmar, en nombre y representacion del Congreso, las demandas, contestaciones de
demandas o cualquier tipo de documento para desahogar las diligencias pertinentes
en los diversos procesos legales;

15. Coordinar la formulacion de los informes del estado que guardan los juicios y
procedimientos administrativos en los que el Congreso sea parte 0 tenga interés,
presentandolos a quien ocupe la Presidencia de la Junta de Coordinacién Politica del
Congreso, la Presidencia de la Mesa Directiva o la persona Titular de la Oficialia Mayor
en forma permanente y oportuna;

16. Dirigiry coordinar la presentacion de escritos y desahogo de tramites que corresponda
a los casos urgentes relativos a términos, interposicion de recursos y recepcion de
notificaciones, rendicion de informes previos y justificados a la autoridad competente;

17. Representar, por poder expreso, al Congreso ante toda autoridad en los tramites
jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter legal en que tenga interés la
institucion, asi como coordinar la representacion que lleven a cabo los titulares de las

CCDMX-MO-0M-01 PAGINA 102 DE 145




II LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

NGRESC

) DE LA
I LEGISLATURA CIUDAD DE MEXIEO

Manual de Organizacion
de la Oficialia Mayor

Fecha de expedicion | Fecha de actualizacion

areas que integran la Direccion General de Asuntos Juridicos;

18. Autorizar la solicitud de documentacién e informacion necesaria, dirigida a los
servidores publicos de las unidades administrativas y areas e instancias legislativas
del Congreso, que se requiera para el cumplimiento de las funciones de cada una de
las areas que integran la Direccion General de Asuntos Juridicos;

19. Proponer proyectos de normas, politicas, procedimientos y demas disposiciones
relacionadas con las funciones y responsabilidades de las areas adscritas a la
Direccion General de Asuntos Juridicos;

20. Coordinar la integracion y presentar informes al Titular de la Oficialia Mayor, sobre los
avances y situacion que guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Direccion
General de Asuntos Juridicos, y sobre el cumplimiento de los programas
institucionales;

21. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

22. Coordinar la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccién a su cargo;

23. Coordinar la atencién a las solicitudes de informacién publica, en el @mbito de su
competencia,

24. Coordinar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia;

25. Informar, al Titular de la Oficialia Mayor, sobre los resultados obtenidos en la
implementacion de las medidas de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y
fomento al ahorro como las acciones de modernizacion y simplificacion administrativa,
en las areas adscritas a la Direccion General de Asuntos Juridicos; y

26. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
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Asistente Técnico
Objetivo:

Brindar apoyo para el eficaz y eficiente desemperio de las funciones de la Direccion General
de Asuntos Juridicos, mediante la preparacion de la documentacion, informacion y apoyos
técnicos necesarios para su desarrollo.

Funciones:

1. Apoyar en la coordinacion de las actividades a cargo de la Direccion General de
Asuntos Juridicos;

2. Investigar y presentar informes sobre los asuntos que se vinculen con la competencia
de la Direccion General de Asuntos Juridicos;

3. Controlar y en su caso, turnar la documentacion oficial de la Direccion General de
Asuntos Juridicos;

4. Formular los proyectos de acuerdo y resoluciones de los asuntos que sean
encomendados por el Director General de Asuntos Juridicos;

5. Elaborar las actas o minutas en las reuniones que participe el Director General de
Asuntos Juridicos;

6. Elaborarinformesy resimenes de los eventos en los que participe el Director General
de Asuntos Juridicos; y

7. Las demas que le sean asignadas por el Titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

Direccién de lo Consultivo
Objetivo:

Contribuir a salvaguardar los intereses del Congreso, cumpliendo y haciendo cumplir la
normatividad en materia de contratos y convenios, y desahogar las consultas y asesorias
que formulen las areas e instancias legislativas y unidades administrativas.

Funciones:

1. Supervisar y asegurar la elaboracion e instrumentacion del Programa de Trabajo
Anual de la Direccién de lo Consultivo, de acuerdo a las directrices sefaladas por la
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Oficialia Mayor, bajo los principios de racionalidad y austeridad, asi como evaluar el
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos y presentarlo a la Direccion General de Asuntos Juridicos para su
entrega oportuna a la Oficialia Mayor;

2. Supervisar los proyectos de Acuerdo y demas disposiciones en materias relacionadas
con las funciones y responsabilidades de la Direccion de lo Consultivo;

3. Generar propuestas a la Direccion General de Asuntos Juridicos de los
procedimientos para la modernizacion y adecuacion del orden juridico normativo que
rige el funcionamiento de la Direccion de lo Consultivo, de acuerdo con su
competencia,

4. Instruir y supervisar a la Jefatura de Departamento de Convenios y Contratos sobre
las disposiciones legales aplicables y los criterios emitidos por los 6rganos de gobierno
y control;

5. Dirigir y supervisar la elaboracion de los contratos relacionados con la adquisicion de
bienes, contratacion de servicios y arrendamientos, entre otros, asi como aquellos
contratos y convenios que se firmen con entidades y érganos de la administracion
publica federal o local, validando con su antefirma que los mismos se encuentren
apegados a las disposiciones legales aplicables y a los criterios que, al efecto, emitan
los 6rganos de control y de gobierno, enviandolos a la Direccion General de Asuntos
Juridicos para su firma;

6. Supervisar, evaluar, autorizar y dar seguimiento a la elaboracién, registro y resguardo
de los contratos, convenios, acuerdos y demas actos juridicos, de los que se deriven
derechos y obligaciones a cargo del Congreso, proponiendo el reporte
correspondiente a la Direccién General de Asuntos Juridicos;

7. Coordinar y autorizar con su antefirma la elaboracién del clausulado de los contratos
0 convenios que garanticen los derechos del Congreso, para el caso de
incumplimiento de los cuales se deriven sanciones a las partes, salvo solicitud expresa
del solicitante, y proponer el clausulado a la persona titular de la Direccion General de
Asuntos Juridicos para la firma correspondiente;

8.  Supervisar la atencion de solicitudes sobre asesoria y consulta en materia juridica,
presentada por parte de las areas e instancias legislativas y unidades administrativas,
asi como de la poblacion, aplicando los criterios de interpretacion establecidos por la
Direccion General de Asuntos Juridicos, proponiendo un informe detallado respecto
del asunto atendido y la resolucion del mismo;
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9. Supervisar y determinar la participacion de los representantes de la Direccion General
de Asuntos Juridicos, en su caracter de asesores, en cada uno de los actos los
procedimientos de contratacién o adquisicion de bienes y servicios en sus diversas
modalidades como licitacion publica, o invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores,

10. Instruir y autorizar, a través de su antefirma, la solicitud de la documentacion e
informacion necesaria, dirigida a los servidores publicos, unidades administrativas y
areas e instancias legislativas del Congreso, que se requiere para el cumplimiento de
las funciones asignadas a la Direccion de lo Consultivo, misma que se propondré para
su firma a la Direccion General de Asuntos Juridicos;

11. Proponer, por escrito, las lineas a seguir o la interpretacion de acuerdo con lo
establecido por la Oficialia Mayor y la Direccion General de Asuntos Juridicos, para el
desahogo de los asuntos correspondientes a los departamentos adscritos en la
Direccion de lo Consultivo;

12. Autorizar las visitas que realice la Jefatura de Departamento de Modulos Legislativos
de Atencion y Quejas Ciudadanas, para orientar en el &mbito de su competencia,
respecto a problemas de cardacter juridico que soliciten las y los CC. Diputados;

13. Asesorar, evaluar y autorizar las medidas y recomendaciones que emita la Jefatura
de Departamento de Moddulos Legislativos de Atencion y Quejas Ciudadanas,
respecto a la administracién de los mismos;

14. Determinar las directrices y coordinar a los departamentos adscritos a la Direccion de
lo Consultivo con relacion a los criterios para la formulacion, instrumentacion y
evaluacion del Programa de Trabajo Anual, bajo los principios de racionalidad y
austeridad,

15. Proponer a la Direccion General de Asuntos Juridicos los informes sobre los avances
y situacién que guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Direccion de lo
Consultivo y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

16. Coordinar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

17. Asegurar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia;

18. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
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sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

19. Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

20. Proponer, con el apoyo de la Direccion de Normatividad, medidas de racionalidad,
austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como acciones tendientes
a la modernizacién y simplificacion administrativas, en el ambito de la Direccion de lo
Consultivo, notificando de ellas a la persona titular de la Direccién General de Asuntos
Juridicos; y

21. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Consultoriay Asesoria

Objetivo:

Desahogar las consultas y asesorias que formulen las areas e instancias legislativas,
unidades administrativas y la ciudadania, de conformidad a la normatividad, cumpliendo
con los criterios de interpretacion establecidos por la Direccibn General de Asuntos
Juridicos, participando en la salvaguarda de los intereses del Congreso.

Funciones:

1. Aplicar las directrices sefialadas por la Direccion de lo Consultivo con relacién a los
criterios para la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual, bajo los principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

2. Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de los proyectos de
Acuerdos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades del Departamento de Consultoria y Asesoria;

3. Atender las solicitudes sobre asesoria y consulta en materia juridica, presentadas por
parte de las areas e instancias legislativas y unidades administrativas, asi como de la
poblacién, de acuerdo con los criterios de interpretacion establecidos por la Direccion
General de Asuntos Juridicos, generando las propuestas correspondientes;

4. Intervenir como representante de la Direccion General de Asuntos Juridicos, en su
caracter de asesor, por instruccion expresa del titular del area, en cada uno de los
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actos de los procedimientos de contratacidon o adquisicion de bienes y servicios en sus
diversas modalidades como licitacién publica, invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores o adjudicacién directa.

5. Determinar las necesidades de documentacién e informacion que se requieren para
la atencion de los asuntos que le han sido encomendados, para su tramite
correspondiente;

6. Atender las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia;
7. Notificar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

8. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

9. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de lo Consultivo;

10. Elaborar y entregar un informe detallado de los asuntos atendidos en su caracter de
asesor en los procedimientos de contratacion o adquisicion de bienes y servicios en
sus diversas modalidades como licitacion publica, invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores o adjudicacion directa en cada uno de sus actos; y

11. Las deméas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Convenios y Contratos

Objetivo:

Colaborar con la Direccién General de Asuntos Juridicos en la elaboracion de los convenios
y contratos que celebre el Congreso con el fin de salvaguardar sus intereses, cumpliendo
y haciendo cumplir la normatividad y bajo los lineamientos establecidos por la Directora o
Director de lo Consultivo.

Funciones:

1. Aplicar las directrices sefialadas por la Direccion de lo Consultivo con relacion a los
criterios para la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual bajo los principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;
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2. Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de los proyectos de
Acuerdos y demas disposiciones en materia relacionadas con las funciones y
responsabilidades del Departamento de Convenios y Contratos;

3. Formular los proyectos de convenios o contratos en los que el Congreso sea parte, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables y los criterios emitidos por los
organos de gobierno, de control, y los lineamientos establecidos por la persona titular
de la Direccion de lo Consultivo, y entregar a la o él Director de lo Consultivo para
gestionar la autorizacién de la persona titular de la Direcciéon General de Asuntos
Juridicos;

4. Reqgistrar, elaborar, integrar y resguardar los expedientes de los contratos, convenios,
acuerdos y demas actos juridicos, asi como la proteccion de datos personales, de los
que se deriven derechos y obligaciones a cargo del Congreso, elaborando y
remitiendo el reporte correspondiente a la Direccién de lo Consultivo;

5. Proponer y presentar, para su autorizacion a la persona titular de la Direccion de lo
Consultivo, el clausulado de los contratos o convenios que garanticen los derechos
del Congreso; en caso de incumplimiento por parte de los prestadores de servicio 0
proveedores, previamente informado por el area requirente, se informara a la persona
titular de la Direccion de lo Consultivo a fin de que realice el tramite de rescision de
contrato o en su caso remitirlo al &rea contenciosa,

6. Intervenir como representante de la Direccién General de Asuntos Juridicos, con su
caracter de asesor, por instruccién expresa del titular del area, en cada uno de sus
actos en los procedimientos de contratacion o adquisicién de bienes y servicios en sus
diversas modalidades como licitacién publica, invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores o adjudicacién directa.

7. Determinar las necesidades de documentacion e informacion que se requieren para
la atencion de los asuntos encomendados al Departamento de Convenios y Contratos,
gque seran presentadas a la Direccibn de lo Consultivo para su tramite
correspondiente;

8. Proponery presentar a la Direccién General de Asuntos Juridicos, previa autorizacion
por medio fehaciente de la Direccidon de lo Consultivo, el proyecto de opinion respecto
de los asuntos en lo que vaya a participar como asesor, en los procedimientos de
contratacion o adquisicion de bienes y servicios en sus diversas modalidades como
licitacidn publica, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, en cada
uno de sus actos;
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9. Proporcionar los expedientes completos de los asuntos que tiene bajo su resguardo a
la Direccién General de Asuntos Juridicos cuando asi se le solicite;

10. Atender las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su competencia;

11. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de lo Consultivo;

12. Notificar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

13. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas; y

14. Las demdas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Modulos Legislativos de Atencion y Quejas Ciudadanas

Objetivo:

Colaborar para mejorar los vinculos del Congreso con la sociedad, a través de los apoyos
oportunos, imparciales y eficientes que se brinden a los Médulos Legislativos de Atencién
y Quejas Ciudadanas en cuestiones de caracter juridico, observando el cumplimiento de
las politicas establecidas en la normativa en la materia.

Funciones:

1. Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual bajo los
principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el cumplimiento a los objetivos,
normas, politicas sistemas y procedimientos establecidos;

2. Elaborary presentar a la persona titular de la Direccion de lo Consultivo el Programa
Anual de Apoyo a los Mddulos Legislativos de Atencion y Quejas Ciudadanas del
Congreso, asi como llevar a cabo las acciones comprometidas;

3. Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de los proyectos de
Acuerdos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades del Departamento de Mddulos Legislativos de Atencion y Quejas
Ciudadanas, en cuanto dichas solicitudes guarden relacion con las funciones legales
y reglamentarias de estos;
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4. Realizar, previa autorizacion de la persona titular de la Direccion de lo Consultivo,
visitas a peticion de las y los CC. Diputados a los Modulos Legislativos de Atencion y
Quejas Ciudadanas, para orientar en el ambito de su competencia, respecto a
problemas de caracter juridico-administrativo y, en caso que sea oportuno, proponer
medidas y emitir recomendaciones que mejoren la administracion de los mismos;

5. Canalizar a las y los coordinadores de los Mddulos Legislativos de Atencion y Quejas
Ciudadanas con las éareas correspondientes, con el objeto de que cuenten con
informacion oportuna respecto a la aprobacion de leyes y reglamentos que pueden
aplicar para el mejor funcionamiento de los mismos;

6. Canalizar las y los coordinadores de los Médulos Legislativos de Atencidn, y Quejas
Ciudadanas con las diferentes instituciones que se dedican a atender problemas de
caracter laboral, civil, penal, de proteccién a los derechos humanos, entre otros, asi
como elaborar y presentar a la Directora o Director de lo Consultivo, un directorio de
las instituciones publicas que brindan apoyo gratuito a la ciudadania;

7. Proponer a la persona Titular de la Direccién de lo Consultivo los proyectos y
mecanismos que permitan el mejor desempefio de los Modulos Legislativos de
Atencion y Quejas Ciudadanas;

8.  Orientar, en el ambito de su competencia, a las y los coordinadores de los Mddulos
Legislativos de Atencion y Quejas Ciudadanas, en relacion con los contratos que
deban celebrar con motivo de la instalacién de dichos Mddulos, asi como recabar la
documentacion necesaria para la elaboracion de los mismos;

9. Elaborar convenios u otros instrumentos juridicos que tengan como finalidad
modificar, transferir y extinguir obligaciones relativas a los Mddulos Legislativos de
Atencion y Quejas Ciudadanas.

10. Determinar las necesidades de documentacion e informacion que se requieren para
la atencion de los asuntos que le han sido encomendados por la Direccion de lo
Consultivo, para su tramite correspondiente;

11. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;

12. Participar en la elaboracién y actualizaciéon de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de lo Consultivo;

13. Notificar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

14. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
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sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas; y

15. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Direcciéon de lo Contencioso
Objetivo:

Contribuir a salvaguardar los intereses del Congreso, cumpliendo y haciendo cumplir la
normatividad en materia juridico contencioso en todos los actos necesarios en donde sea
sefialado como autoridad responsable, tercero perjudicado o como érgano legislativo en un
proceso juridico.

Funciones:

1. Participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, de acuerdo con las
directrices sefialadas por el Titular de la Oficialia Mayor bajo los principios de
racionalidad y austeridad; validar el cumplimiento a los objetivos, normas, politicas,
sistemas y procedimientos establecidos y presentarlo al Director General de Asuntos
Juridicos para su firma;

2. Proponer al Director General de Asuntos Juridicos los procedimientos para la
modernizacién y adecuacién normativa, que rige el funcionamiento de la Direccién de
lo Contencioso de acuerdo a su competencia;

3. Planear y supervisar la participacion del personal de la Direccion de lo Contencioso
en los asuntos en los que el Congreso sea sefialada como autoridad responsable,
tercero perjudicado o sefialado como érgano legislativo conforme a la asignacion de
turno que haga la Direccion General de Asuntos Juridicos;

4. Asesorar en los asuntos de caracter legal en materia contenciosa, a las unidades
administrativas del Congreso que asi lo soliciten ante la Direcciébn General de Asuntos
Juridicos;

5. Supervisar, autorizar y asegurar la atencién oportuna de las solicitudes formuladas
presentadas por la Direccion General de Administracion, respecto a las diligencias
relacionadas con el incumplimiento de las obligaciones laborales en que pudiera
incurrir el personal del Congreso, de conformidad con el marco legal aplicable;
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6. Firmar los informes previos y justificados relativos a los Juicios de Amparo, asi como
las demandas o contestacion de las mismas en materia laboral, de controversias
constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad, asi como dar seguimiento al
proceso hasta el cumplimiento de las resoluciones definitivas;

7. Instruir y supervisar la presentacion de escritos y desahogo de tramites que
corresponda a los casos urgentes relativos a términos, interposicion de recursos,
cumplimiento de ejecutorias y recepcion de notificaciones, rendicién de informes
previos y justificados a la autoridad competente;

8. Intervenir, por poder expreso del Congreso ante toda autoridad en los tramites
jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter legal, en que tenga interés el
Congreso; previa instruccion que gire el Director General de Asuntos Juridicos;

9. Autorizary firmar la solicitud de documentacion e informacion necesaria, dirigida a las
diputadas y diputados, comisiones, comités, unidades administrativas y servidores
publicos del Congreso, que se requieran para el cumplimiento de las funciones
asignadas a la Direccion de lo Contencioso, misma que se presentara para su firma a
la Direccion General de Asuntos Juridicos;

10. Coordinar la respuesta a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

11. Asegurar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccibn de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia;

12. Emitir informes sobre los avances y situacién que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccion de lo Contencioso y sobre el cumplimiento de los
programas institucionales del area a su cargo;

13. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre el cumplimiento de las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

14. Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccidén a su cargo;

15. Proponer, con el apoyo de la Direccion de Normatividad, medidas de racionalidad,
austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como acciones tendientes
a la modernizacién y simplificacion administrativas, en el &mbito de la Direccion de lo
Contencioso, informando de ellas al Direccion General de Asuntos Juridicos; y
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16. Las demdas que se deriven de la Ley Orgénica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de Procesos

Objetivo:

Participar en salvaguardar los intereses del Congreso, realizando todos los actos
necesarios y suficientes para cumplir los derechos y obligaciones procesales en materia
constitucional y legal.

Funciones:

1. Aplicar las directrices sefialadas por la Direccién de lo Contencioso con relacién a los
criterios para la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual del area, bajo los principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos;

2. Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracion de los proyectos y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades del
Departamento de Control y Seguimiento de Procesos;

3. Asesorar, en materia de amparos y seguimiento procesal, a las areas e instancias
legislativas, comisiones, comités y unidades administrativas del Congreso,
presentando el reporte correspondiente;

4. Coadyuvar en los asuntos de caracter legal en materia contenciosa, presentando el
reporte correspondiente;

5. Elaborar los informes previos y justificados relativos a los Juicios de Amparo en los
gue el Congreso es sefialado como autoridad responsable, en concordancia con el
articulo 9 de la Ley de Amparo;

6. Dar seguimiento al estado procesal que guardan los Juicios de Amparo, asi como la
integracion del informe al Director o Directora de lo Contencioso, de forma mensual,
a efecto de prever las diligencias necesarias en cada uno de los asuntos a su cargo;
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7. Elaborar oficios y desahogo de requerimientos que correspondan a los casos urgentes
relativos a términos, interposicion de recursos, cumplimiento de ejecutorias y
recepcion de notificaciones, a la autoridad competente y presentar los reportes de la
suscripcion realizada a la Direccion de lo Contencioso;

8. Gestionar la expedicidbn de copias certificadas de los asuntos relativos con las
funciones y responsabilidades del Departamento de control y seguimiento de proceso,
en los que el Congreso tenga interés;

9. Llevar el control y seguimiento de la correspondencia diaria que notifican los érganos
jurisdiccionales o de cualquier otra dependencia en relacion con los juicios de amparo
o de cualquier otro procedimiento juridico, dando seguimiento puntual, asi como llevar
el registro de los asuntos que notifican y de sus resoluciones;

10. Llevar las diligencias necesarias ante los Juzgados Federales y/o locales, asi como
ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, o a la autoridad correspondiente, para
verificar el estado procesal en que se encuentran los asuntos en tramite y de
relevancia juridica para el Congreso y presentar el reporte correspondiente a la
Direccion de lo Contencioso;

11. Llevar el control y adecuado funcionamiento del archivo de documentos que genere
el departamento, haciendo las transferencias necesarias al Archivo Central;

12. Coadyuvar con la elaboracién de los informes correspondientes relacionados con las
demandas y su contestacion, cuando sea el caso, en materia de controversias
constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad, cuando el Congreso participe
con el caracter de actor demandado o tercero interesado;

13. Coadyuvar con la elaboraciéon de los informes circunstanciados en los medios de
impugnacién en materia electoral y desahogo de requerimientos en los juicios para la
proteccion de los derechos politico-electorales, asi como en el procedimiento especial
sancionador, cuando sea notificado el Congreso;

14. Elaborar los informes relacionados con el estado que guardan los juicios y
procedimientos administrativos, en los que el Congreso sea parte o tenga interés y
presentarlos para su revisién ante la Direccion de lo Contencioso;

15. Representar, por poder expreso, al Congreso ante toda autoridad en los tramites
jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter legal, en que tenga interés el
Congreso y presentar el reporte de las actuaciones realizadas;

16. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;
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17. Comunicar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

18. Comunicar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

19. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de lo Contencioso;

20. Requerir a los abogados que dependen del departamento, para que cumplan en
tiempo y forma en la elaboracién de proyectos que tienen que ver con los procesos
juridicos; y

21. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento Laboral

Objetivo:

Participar en salvaguardar los intereses del Congreso, realizando todos los actos
necesarios y suficientes para cumplir los derechos y obligaciones procesales en materia
laboral.

Funciones:

1. Aplicar las directrices sefaladas por la Direccion de lo Contencioso con relacion a los
criterios para la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual, bajo los principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

2. Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracion de los proyectos y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades del
Departamento Laboral,

3. Compilar la informacién necesaria para proporcionar la asesoria a la Direccion
General de Administracion en las diligencias e investigaciones relacionadas con el
incumplimiento de las obligaciones laborales, en que pudiera incurrir el personal del
Congreso, de conformidad con el marco legal aplicable, atendiendo la instruccion de
la Directora o Director de lo Contencioso;

4.  Ejecutar las instrucciones sefialadas por la Direccion de lo Contencioso cuando sean
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

afectados los intereses del Congreso, sobre los bienes asignados a las diputadas,
diputados y servidores publicos de la misma, realizando las diligencias necesarias
ante las instancias penales correspondientes;

Gestionar la expedicion de copias certificadas de los asuntos relativos con las
funciones y responsabilidades del Departamento laboral, en los que el Congreso tenga
interés;

Participar, por instruccion expresa, como representante de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, en los asuntos de caracter legal en materia contenciosa,
presentando el reporte correspondiente;

Dar seguimiento a las contingencias presentadas por el personal del Congreso, ante
la autoridad judicial o laboral que corresponda,;

Elaborar los informes relacionados con el estado que guardan los juicios y
procedimientos laborales en los que el Congreso sea parte 0 tenga interés y
presentarlo para su revision a la Direccion de lo Contencioso;

Llevar las diligencias necesarias ante la autoridad laboral respectiva para atender los
asuntos que en la materia se involucre al Congreso, realizando todos los actos
procesales necesarios para salvaguardar los intereses de ésta como: contestar la
demanda o entablarla, ofrecer y desahogar las pruebas, interponer los acuerdos que
procedan e incluso el Juicio de Amparo;

Representar, por poder expreso, al Congreso ante la autoridad laboral o judicial, en
los trdmites y cualquier otro asunto de caracter legal en que tenga interés el Congreso
y presentar el reporte de las actuaciones realizadas;

Revisar la documentacion e informacion que se requiera para la atencion de los
asuntos encomendados al Departamento Laboral, que seran presentadas a la
Direccion de lo Contencioso para su tramite correspondiente;

Llevar el control y adecuado funcionamiento del archivo de documentos que genere
el departamento, haciendo las transferencias necesarias al Archivo Central,

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;
Comunicar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

Comunicar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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16. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de lo Contencioso;

17. Requerir al personal adscrito a la jefatura departamental, para que cumplan en tiempo
y forma en la elaboracién de proyectos que tienen que ver con los procesos juridicos;

y

18. Practicar las notificaciones personales por parte de la Direccidbn General de Asuntos
Juridicos en donde el Congreso sea parte, en los casos que sea necesario realizar
notificaciones personales por parte de la misma.

19. Las deméas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Controversias y Acciones de Inconstitucionalidad
Objetivo:

Participar en salvaguardar los intereses del Congreso realizando todos los actos necesarios
y suficientes para cumplir los derechos y obligaciones procesales en materia de
controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad.

Funciones:

1. Aplicar las directrices sefaladas por la Direccion de lo Contencioso con relacion a los
criterios para la formulacion, instrumentacién y evolucion del Programa de Trabajo
Anual, bajo los principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

2. Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracion de los proyectos y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades del
Departamento de Controversias y Acciones de Inconstitucionalidad,;

3. Elaborar y presentar los proyectos de demandas y su contestaciéon en materia de
controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad, entregandolas para
gestionar su autorizacion del Director o Directora de lo Contencioso y finalmente para
la firma del Director o Directora General de Asuntos Juridicos;

4. Elaborar y presentar los proyectos de informes circunstanciados necesarios en los
medios de impugnacion en materia electoral, desahogo de requerimientos en los
juicios para la proteccion de los derechos politico-electorales, asi como en el
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10.

11.

12.

13.

procedimiento especial sancionador, a través de pre-firma del Director o Directora de
lo Contencioso y finalmente para la firma del Direccion General de Asuntos Juridicos;

Elaborar y presentar los proyectos de demanda de amparo en donde el Congreso sea
guejoso o tercer interesado, a través de pre-firma del Director o Directora de lo
Contencioso y finalmente para la firma del Direccion General de Asuntos Juridicos;

Realizar y registrar el procedimiento en materia electoral, por instruccion expresa de
la Direccion General de Asuntos Juridicos o de la Direccion de lo Contencioso, de
conformidad con la Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia
Electoral,

Registrar, elaborar e integrar los expedientes y resguardo de los mismos en materia
de amparo donde el Congreso sea quejoso o tercero interesado, acciones y
controversias constitucionales, y de medios de impugnacion en materia electoral,

Coadyuvar, en su caso, por instruccién expresa de la Direccion de lo Contencioso en
la elaboracién de los informes previos y justificados;

Llevar las diligencias necesarias ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, a los
tribunales electorales federal o local para verificar el estado procesal en que se
encuentra cada uno de los asuntos en tramite y presentar en forma inmediata el
reporte correspondiente a la Direccidn de lo Contencioso;

Practicar las notificaciones personales por parte de la Direccion General de Asuntos
Juridicos en donde el Congreso sea parte, en los casos que sea necesario realizar
notificaciones personales por parte de la misma, respecto a mecanismos de control
de la constitucionalidad y asuntos electorales.

Coadyuvar y realizar, junto con el Departamento Laboral, las diversas diligencias
necesarias en los asuntos penales en los que el Congreso tenga interés o sea parte,
a peticién expresa de la Direccién de lo Contencioso;

Elaborar y remitir a la Direccion de lo Contencioso, los incidentes y recursos
procesales necesarios para salvaguardar los intereses del Congreso como son: los de
reclamacion y de quejas en las controversias constitucionales y de acciones de
inconstitucionalidad que se encuentren en tramite;

Realizar y presentar al superior jerarquico un informe mensual sobre el avance y
situacion que guardan los asuntos bajo la responsabilidad del Departamento de
Controversias y Acciones de Inconstitucionalidad, en que el Congreso participe con
caracter de actor demandado o tercero interesado;
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14. Aplicar las instrucciones sefialadas por la Direccion de lo Contencioso y la Direccién
General de Asuntos Juridicos, en el desahogo y seguimiento de las controversias y
acciones de inconstitucionalidad, asi como de los medios de impugnacion en materia
electoral;

15. Comunicar a la Direccion de lo Contencioso de los juicios o procedimientos en los que
se requiera la promocion o la contestacion de algun recurso en las controversias y
acciones de inconstitucionalidad, asi como de los medios de impugnacion en materia
electoral;

16. Representar, por instruccion expresa, al Congreso en las controversias
constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad;

17. Atender las quejas sobre violacion de Derechos Humanos que le sean turnadas por la
Direccion de lo Contencioso;

18. Asesorar en materia electoral, controversias constitucionales, acciones de
inconstitucionalidad y derechos humanos a las areas e instancias legislativas y
unidades administrativas del Congreso de la Ciudad de México, presentando el
reporte correspondiente;

19. Enterar al superior jerarquico sobre las sesiones que se celebren en el Pleno de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, con motivo de las controversias
constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad en las que el Congreso sea
parte;

20. Enterar al superior jerarquico sobre las sesiones de los tribunales electorales federal
o local, en las que se traten los asuntos en los que el Congreso sea parte;

20. Revisar la documentacion e informacion que se requiera para la atencion de los
asuntos encomendados al Departamento de Controversias y Acciones de
Inconstitucionalidad, que seran presentadas a la Direccién de lo Contencioso para su
tramite correspondiente;

21. Gestionar la expedicion de copias certificadas de los asuntos relativos con las
funciones y responsabilidades del Departamento de Controversias y Acciones de
Inconstitucionalidad, en los que el Congreso tenga interés

21. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;

22. Llevar el control y adecuado funcionamiento del archivo de documentos que genere
el departamento, haciendo las transferencias necesarias al Archivo Central;
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23. Comunicar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

24. Comunicar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

25. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de lo Contencioso;

26. Requerir a los abogados que dependen del departamento, para que cumplan en
tiempo y forma en la elaboracién de proyectos que tienen que ver con los procesos
juridicos.

27. Integrar la documentacion para la formulacion de los informes relacionados con el
estado que guardan los juicios y procedimientos administrativos, en los que el
Congreso sea parte o tenga interés y presentarlos para su revision ante la Direccion
de lo Contencioso;

28. Representar, por poder expreso, al Congreso ante toda autoridad en los tramites
jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter legal, en que tenga interés el
Congreso y presentar el reporte de las actuaciones realizadas; y

29. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Direccién de Innovacién
Objetivo:

Contribuir con el apoyo de las tecnologias de la informacion vanguardistas y de innovacion
tecnologica para la operacion del Congreso de la Ciudad de México, utilizando herramientas
y metodologias de ultima generacion, que apoyen la ejecucion eficaz y eficiente de las
actividades relacionadas con la administracion de la infraestructura informatica y de los
servicios informéticos.

Funciones:

1. Promover el ciclo de mejora continua de soluciones de Tecnologia de la Informacion
del Congreso de la Ciudad de México, utilizando metodologias de ultima generacion,
gue apoyen en la ejecucion eficaz y eficiente de las actividades relacionadas con la
administracion de la infraestructura informatica y de los servicios informaticos
necesarios para la operacion del Congreso;

2. Asegurar la integracion y aplicacion del Programa de Trabajo Anual y coadyuvar en la
elaboracion del anteproyecto de Presupuesto Anual y los demas programas que se le
encomienden en el &mbito de sus atribuciones, regulando su correcto desarrollo y
ejercicio, de conformidad con la normatividad, y evaluar el cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos de las areas que integran la
Direccion de Innovacion;

3. Impulsar la implementacion de soluciones de Tecnologia de la Informacion
vanguardistas y de Innovacién Tecnoldgica para asegurar que el apoyo informatico a
la operacion del programa se desarroll6 utilizando la tecnologia de punta disponible
en el mercado, facilitando el logro de los objetivos del Congreso, con uso eficiente de
los recursos;

4. Revisary Autorizar la integracion y aplicacion del Programa Institucional de Desarrollo
Informatico y los deméas programas que se le encomienden en el ambito de sus
atribuciones y supervisar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad,;

5. Supervisar los lineamientos para la publicacion de informacién en la pagina web del
Congreso de la Ciudad de México, asi como para el redisefio y la administracion
técnica del portal,

6. Coordinar la elaboracion de lineamientos y anexos técnicos para la adquisicion de
bienes y servicios informaticos que satisfagan las necesidades del Congreso de la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ciudad de México;

Desempefiar el cargo de Presidente Suplente y Secretario Ejecutivo del Subcomité
de Innovacion;

Supervisar la administracion de la infraestructura tecnologica de equipos de cOmputo
y telecomunicaciones, para garantizar su 6ptimo funcionamiento;

Coadyuvar con la Coordinacién de Servicios Parlamentarios con el apoyo técnico para
poder llevar a cabo las sesiones virtuales en los tiempos establecidos por el Congreso
de la Ciudad de México;

Supervisar y dar a conocer las politicas, estdndares y medidas de seguridad para la
operacion de sistemas de informacion que permitan el intercambio electronico entre
distintas instituciones gubernamentales;

Coordinar, revisar y dar a conocer la propuesta sobre los criterios de uso, baja, destino
final de bienes y servicios informaticos, a la Oficialia Mayor;

Coordinar la realizacién de acciones de coordinacion con las unidades administrativas
del Congreso de la Ciudad de México para promover el uso y aprovechamiento
adecuados de las tecnologias de la informacion;

Supervisar la elaboracién y aplicacion de los planes de contingencia informatica del
Congreso;

Proponer las acciones de capacitaciéon en materia informatica para el personal del
Congreso de la Ciudad de México, en el Programa Anual de Capacitacion Informéatica;

Supervisar la correcta operacion de la red informatica con las areas e instancias
legislativas y unidades administrativas del Congreso de la Ciudad de México, asi como
la estructura de comunicacion para el resguardo e integridad de la informacién;

Coordinar el seguimiento y evaluacion de los niveles de servicio en materia de
tecnologias de informacién y comunicaciones;

Supervisar la atencion de las ordenes de servicio presentadas por las areas e
instancias legislativas y unidades administrativas del Congreso, referentes al servicio
de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de la red de voz y datos, en los
edificios del Congreso de la Ciudad de México;

Supervisar la colaboracion de las areas adscritas a la Direccion de Innovacion con la
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Unidad de Transparencia del Congreso de la Ciudad de México, para la oportuna
gestion de la informacion publica de oficio, de conformidad con la ley en la materia;

Coordinar la integracién y dar a conocer los informes a la persona Titular de la Oficialia
Mayor, sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo la responsabilidad
de la Direccion de Innovacién y sobre el cumplimiento de los programas
institucionales;

Supervisar la oportuna atencién a las solicitudes de informacion publica, relacionadas
con su area de competencia;

Asegurar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

Coordinar, asignar e instruir actividades al personal a su cargo, para garantizar el
cumplimiento oportuno de las funciones del Congreso;

Proponer, con el apoyo de la Direccion de Normatividad, medidas de racionalidad,
austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como acciones tendientes
a la modernizacién y simplificacion administrativas, en el @&mbito de la Direccién de
Innovacién, informando de ellas al Titular de la Oficialia Mayor; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

Subdireccién de Telefoniay Telecomunicaciones

Objetivo:

Proporcionar la comunicacion entre las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas del Congreso de la Ciudad de México, para una éptima interaccién entre las
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mismas, asi como proteger la informacion que generen y almacenen en dispositivos
electronicos.

Funciones:

1.

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de
Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos, asi como las funciones asignadas;

Integrar y aplicar el Programa Institucional de Desarrollo Informatico en materia de
redes de voz y datos del Congreso de la Ciudad de México y los demas programas
gue se le encomienden en el ambito de sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo
y ejercicio, de conformidad con la normatividad, asi como evaluar su cumplimiento;

Desarrollar las acciones de capacitacion en materia de redes de voz y datos para el
personal del Congreso de la Ciudad de México, a través del Programa Anual de
Capacitacion Informatica;

Desarrollar los proyectos de normas, politicas, procedimientos y demas disposiciones
en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades asignadas,
considerando estandares y medidas de seguridad para la operacién de redes que
permitan el intercambio electronico de informacién entre distintas instituciones
gubernamentales;

Supervisar la elaboracién del proyecto de normas y estandares de seguridad para
operacion de las redes, manteniendo la integridad de la informacion de los sistemas;

Verificar la debida aplicacion de pruebas informaticas en materia de redes,
garantizando el correcto desempeiio de programas y equipos de comunicaciones;

Definir y administrar los perfiles de los usuarios de red, manteniendo una base de
datos confiable y segura que permita su correcta administracion;

Supervisar y garantizar la realizacion de respaldos de la informacién contenida en los
servidores de voz y datos, garantizando el resguardo de la informacion ante cualquier
contingencia o dafio en los mismos;

Supervisar la administracion de los equipos de comunicaciones, brindando la
conectividad necesaria a los usuarios, ya sea de voz o datos, mediante el control de
los equipos;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Supervisar la elaboracion y seguimiento del plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de comunicacidbn que permita mantener en buenas
condiciones fisicas y légicas los equipos de la red LAN / WAN;

Llevar a cabo la debida creacion y administracion de las cuentas de correo institucional
a los servidores publicos del Congreso de la Ciudad de México, manteniendo una
base de datos actualizada y segura;

Apoyar en la gestion y uso de cuentas de correo institucional a los servidores publicos
del Congreso de la Ciudad de México;

Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Telefonia y
Telecomunicaciones, sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su
competencia,

Coordinar la implementacion y administracién de la red privada virtual IP/MPLS vy los
servicios de Internet;

Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Innovacion;

Integrar la propuesta de capacitacion en materia de redes de voz y datos; y
Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Telecomunicaciones e Internet

Objetivo:

Proporcionar servicios de comunicacion de voz y datos a las unidades administrativas a
través de la infraestructura de comunicacion con tecnologia de punta, a fin de asegurar la
operacion de los sistemas y herramientas de software instalados en la red.
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Funciones:
1. Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de

10.

11.

12.
13.

14.

Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad, y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas
y procedimientos, asi como las funciones asignadas;

Elaborar y desarrollar el Programa Institucional de Desarrollo informético en materia
de redes de voz y datos y los demas programas que se le encomienden en el ambito
de sus atribuciones;

Coadyuvar en el impulso de acciones de capacitacion en materia de informatica, para
el personal del Congreso de la Ciudad de México, a través del Programa Anual de
Capacitacion Informatica;

Elaborar manuales de operacion para el uso de la red de voz y datos;
Elaborar los criterios para la aplicacién de pruebas en materia de comunicaciones;

Llevar a cabo acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
comunicaciones;

Aplicar las garantias de los equipos de comunicaciones y sustituciéon de equipos por
mantenimiento o reparacion;

Definir y administrar los perfiles de los usuarios que ingresan a la red institucional;

Apoyar en la gestion y uso de cuentas de correo institucional a los servidores publicos
del Congreso de la Ciudad de México;

Verificar que los equipos de coOmputo funcionen éptimamente en red, esto es respecto
a su conectividad con los servidores de la red institucional;

Realizar los respaldos de la informacion contenida en los servidores de la red de voz
y datos, en el ambito de la Direccion de Innovacion;

Notificar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;
Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;

Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
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sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

15. Apoyar en la formulacion e integracion de los proyectos de normas, politicas,
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades asignadas, considerando estandares y medidas de seguridad para
la operacion de redes que permitan el intercambio electronico de informacién entre
distintas instituciones gubernamentales;

16. Elaborar el proyecto de normas y estandares de seguridad para la operacion de la red
de voz y datos, manteniendo la integridad de la informacion de los sistemas;

17. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Innovacion;

18. Elaborar la propuesta de capacitacion en materia de redes de voz y datos; y

19. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Administracién de Web
Objetivo:

Administrar los servicios relacionados con el acceso al Portal Web oficial del Congreso de
la Ciudad de México, asi como los correspondientes a la prestacion del servicio web para
la pagina del Congreso de la Ciudad de México, haciendo uso de las medidas de seguridad
y confiabilidad, a fin de contribuir a la comunicacion con la ciudadania.

Funciones:

1. Participar en la elaboraciéon del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de
Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones vy vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad, y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas
y procedimientos, asi como las funciones asignadas;

2. Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo Informético en materia de soporte
técnico de la pagina web del Congreso de la Ciudad de México y los demas programas
gue se le encomienden en el ambito de sus atribuciones;
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3.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Coadyuvar en el impulso de acciones de capacitacion en materia de desarrollo de
paginas web, para el personal del Congreso de la Ciudad de México, a través del
Programa Anual de Capacitacion Informatica;

Disefiar el contenido grafico de la pagina web del Congreso de la Ciudad de México,
de acuerdo con estandares y lineamientos establecidos, utilizando tecnologia que
permita un acceso agil y amigable;

Realizar, en coordinacién con la Unidad de Transparencia, las innovaciones,
modificaciones o correcciones técnicas, que se realicen a la pagina web del Congreso
de la Ciudad de México, para asegurar que cumplan con los lineamientos y criterios
que el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México emita para tal
efecto;

Llevar a cabo la carga de informacién y desarrollo de contenidos (micrositios, vinculos,
paneles, formularios, etc.) que soliciten las y los diputados y los funcionarios de las
areas administrativas;

Proporcionar el apoyo técnico necesario en coordinacién con el Canal de Television,
asi como la Coordinacion de Comunicacién Social para el seguimiento a los procesos
legislativos, poniéndolos a disposicion de los diputados, asesores y publico en general
en la pagina web del Congreso de la Ciudad de México;

Administrar el manejo y control de las cuentas de correos institucionales, a través del
servidor correspondiente;

Realizar respaldos de los servidores de red, de forma programada;
Notificar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;
Atender las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia;

Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Innovacion;

Elaborar la propuesta de capacitaciéon en materia de desarrollo de paginas web; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
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disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Subdireccién de Integracion de Sistemas
Objetivo:

Coordinar el desarrollo, implementacion y el mantenimiento de los sistemas informéticos
del Congreso de la Ciudad de México, mediante el establecimiento de lineamientos y
estandares de calidad y estrategias tecnoldgicas, asi como operar el mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes informaticos.

Funciones:

1. Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de
Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el &mbito de
sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad, y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas
y procedimientos, asi como las funciones asignadas;

2. Integrar y aplicar el Programa Institucional de Desarrollo Informético en materia de
desarrollo de sistemas y soporte técnico y los demas programas que se le
encomienden en el ambito de sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y
ejercicio, de conformidad con la normatividad, asi como evaluar su cumplimiento;

3. Fungir como Secretario Ejecutivo Suplente y Secretario Técnico del Subcomité de
Innovacion;

4. Coordinar las acciones de capacitacién en materia de desarrollo, para el personal del
Congreso de la Ciudad de México, a través del Programa Anual de Capacitacion
Informatica;

5. Integrar los planes de contingencia informética que formule cada &rea de la Direccion
de Innovacion del Congreso de la Ciudad de México;

6. Definir los lineamientos para el uso de los equipos de computo;
7. Desarrollar los criterios para la aplicacion de pruebas informaticas;

8. Desarrollar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de equipo de computo y sistemas del Congreso de la Ciudad de México;
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Instalar, reubicar y comunicar la baja y destino final de los bienes informaticos, de
conformidad con la normatividad;

Definir y supervisar los procesos programados de respaldo de datos, a fin de
garantizar la recuperacion oportuna de informacion, tanto de bases de datos como de
programas que se encuentren en el ambito de la Direccion de Innovacion, cuando los
usuarios asi lo requieran;

Coordinar y supervisar el apoyo técnico a las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas del Congreso de la Ciudad de México, en la instalacion, administracion
y operacion de equipos, asi como de los sistemas de procesamiento de datos;

Supervisar al personal responsable de proporcionar atencion a las érdenes de servicio
y solicitudes (Software y Hardware) referentes a la reparacion y mantenimiento de los
bienes informaticos;

Desarrollar e instrumentar metodologias para la evaluacibn de los sistemas
institucionales;

Supervisar el correcto funcionamiento del software desarrollado y adquirido por el
Congreso de la Ciudad de México, para satisfacer las necesidades de las areas e
instancias legislativas y de las unidades administrativas;

Detectar las necesidades de desarrollo de aplicaciones;

Supervisar el correcto funcionamiento de las aplicaciones informaticas y plataformas
destinadas al apoyo del funcionamiento del Congreso de la Ciudad de México:
Sistema Electronico de Asistencia y Votacion, plataformas de videoconferencia,
streaming y comunicaciones, firma electrénica y controles de gestion documental y las
destinadas a la sistematizacion y automatizacion de procesos;

Desarrollar, implementar y vigilar el correcto funcionamiento de las aplicaciones
informaticas (desarrolladas o adquiridas) por el Congreso de la Ciudad de México;

Evaluar los sistemas existentes en el mercado, que puedan ser implementados en las
areas e instancias legislativas y unidades administrativas;

Asegurar las condiciones de seguridad, resguardo e integridad de la informacion
almacenada en los servidores de datos, que soportan la operacion de los diferentes
sistemas informaticos desarrollados y adquiridos por el Congreso de la Ciudad de
México;
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20.Formular y supervisar la aplicacion de los estandares y lineamientos para la publicacion
de informacién en la pagina web del Congreso de la Ciudad de México, asi como el
redisefio y administraciéon del Portal;

21. |Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccién de Integracion de
Sistemas y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

22. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

23. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

24. Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacioén, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Innovacion;

25. Desarrollar los lineamientos e integrar los anexos técnicos para la adquisicion de
bienes y servicios informaticos que satisfagan las necesidades del Congreso de la
Ciudad de México;y

26. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Desarrollo

Objetivo:

Contribuir con la automatizacion de procesos y el desarrollo de software, para mejorar los
procesos y métodos de trabajo en las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas del Congreso de la Ciudad de México.

Funciones:

1. Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de
Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el &mbito de
sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad, y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas
y procedimientos, asi como las funciones asignadas;
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2.

10.

11.

12.

13.

Elaborar y desarrollar el Programa Institucional de Desarrollo Informéatico en materia
de desarrollo de sistemas y los demas programas que se le encomienden en el ambito
de sus atribuciones;

Coadyuvar en el impulso de acciones de capacitacion en materia de sistemas
informaticos, para el personal del Congreso de la Ciudad de México, a través del
Programa Anual de Capacitacion Informatica;

Desarrollar software para cubrir las necesidades de las areas e instancias legislativas
y unidades administrativas, asi como implantar estandares para el uso de software de
desarrollo;

Dar puntual atencién a los usuarios de los sistemas informaticos y aplicaciones
desarrolladas o adquiridas por el Congreso de la Ciudad de México;

Apoyar en la deteccion de las necesidades de desarrollo de aplicaciones;

Revisar, instalar y actualizar el software y los sistemas institucionales instalados en
las areas e instancias legislativas y unidades administrativas del Congreso de la
Ciudad de México;

Disefiar, proponer y, en su caso, implementar modificaciones a los equipos y sistemas
empleados por las areas e instancias legislativas y unidades administrativas, que
permitan su compatibilidad en el procesamiento e intercambio de informacion;

Dar apoyo a los usuarios para el correcto funcionamiento de las aplicaciones
informaticas y plataformas destinadas al funcionamiento del Congreso de la Ciudad
de Meéxico: Sistema Electrénico de Asistencia y Votacion, plataformas de
videoconferencia, streaming y comunicaciones, firma electrénica y controles de
gestion documental y las destinadas a la sistematizacion y automatizacion de
procesos;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;
Notificar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Innovacion;
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14. Elaborar la propuesta de capacitacion en materia desarrollo de sistemas; y

15. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Soporte y Mantenimiento
Objetivo:

Dar atencion oportuna a las solicitudes de incidentes relacionados con bienes informaticos
(Software y Hardware), asi como orientar a usuarios finales respecto a un mejor
aprovechamiento del equipamiento, con la finalidad de contribuir a incrementar la eficiencia
del personal adscrito a las areas e instancias legislativas y unidades administrativas del
Congreso de la Ciudad de México.

Funciones:

1. Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de
Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad, y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas
y procedimientos, asi como las funciones asignadas;

2. Elaborar y desarrollar el Programa Institucional de Desarrollo Informético en materia
de soporte técnico y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones;

3. Desarrollar, publicar y mantener actualizados los manuales de soporte para los
usuarios de los bienes informaticos del Congreso de la Ciudad de México;

4. Investigar los avances en materia de tecnologias de informacion, con objeto de
proponer la actualizacion de la plataforma de apoyo tecnolégico del Congreso de la
Ciudad de México;

5. Ejecutar acciones de capacitacion en el manejo y operacion de los bienes informaticos
y programas de coOmputo, para el personal del Congreso de la Ciudad de México;

6. Realizar la instalacion, configuracion y puesta de bienes informaticos en las areas e
instancias legislativas del Congreso de la Ciudad de México;

7. Aplicar pruebas a los bienes informaticos para mantener su 0ptimo desempefio;
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Supervisar el uso legal del software instalado en los equipos de computo en las &reas
e instancias legislativas y unidades administrativas del Congreso de la Ciudad de
MEéxico;

Realizar cada 4 meses el control de inventario de bienes informaticos asignados a la
Direccion de Innovacion de forma periddica;

Recibir, clasificar y atender las solicitudes de asesoria técnica en materia de
informatica, que se deriven de la operacion de los bienes informaticos;

Proporcionar el soporte necesario para la correcta operacion de los bienes
informéaticos, sistemas de informacion desarrollados por la Direccion de Innovacion,
operacion y navegacion en internet y cualquier software institucional;

Elaborar la propuesta de capacitacion en materia del manejo y operacion de los bienes
informaticos y programas de computo;

Realizar la instalacion, reubicacion, baja o destino final de los bienes y servicios
informaticos de tecnologia de la informacién de conformidad con el Programa
Institucional de Desarrollo Tecnoldgico del Congreso;

Dar apoyo a los usuarios para el correcto funcionamiento de las aplicaciones
informaticas y plataformas destinadas al funcionamiento del Congreso de la Ciudad
de México: Sistema Electronico de Asistencia y Votacion, plataformas de
videoconferencia, streaming y comunicaciones, firma electronica y controles de
gestion documental y las destinadas a la sistematizacion y automatizacion de
procesos;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;
Notificar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Innovacion; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Direccién de Normatividad

Objetivo:

Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos y lineamientos
normativos, a solicitud de las areas adscritas a la Oficialia Mayor, a fin de coadyuvar en la
mejora del funcionamiento interno del Congreso.

Funciones:

1.

Coordinar la actualizacion y revision de las propuestas de los manuales, normas,
politicas y lineamientos de las areas adscritas a la Oficialia Mayor;

Coordinar la participacion del area en la elaboracién, revision y actualizacion de las
normas y los manuales administrativos de las Direcciones Generales y de mas areas
adscritas a la Oficialia Mayor;

Proponer cursos institucionales en materia normativa a los enlaces de las areas
administrativas de la Oficialia Mayor.

Mantener actualizado el registro y acervo de los manuales administrativos de la
Oficialia Mayor, expedidos por el Comité de Administracion y Capacitacion, con y sin
modificacion del aspecto y estructura del documento digital original,

Compartir Manuales Administrativos a las Direcciones Generales y de Area adscritas
a la Oficialia Mayor, con una periodicidad de 6 meses 0 en caso de que exista alguna
actualizacion en dichos Manuales; para que lo distribuyan a su personal de nuevo
ingreso.

Proponer medidas de mejora de la gestion, analisis de procesos internos, calidad
regulatoria, modernizacion y simplificacion administrativas, de aplicacién en la
Oficialia Mayor;

Coordinar la integracion y supervisar el cumplimiento del Programa de Trabajo Anual
de la Direccién de Normatividad, asi como coordinar la elaboracion de los informes de
seguimiento del mismo;

Coordinar la integracion y presentar informes al Titular de la Oficialia Mayor, sobre los
avances y situacion que guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Direccion
de Normatividad, y sobre el cumplimiento de los programas institucionales.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién a su cargo;
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10. Coordinar la oportuna atencion a las solicitudes de informacion publica, relacionadas
con su area de competencia,

11. Asegurar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia;

12. Proponer medidas tendientes a la modernizacion y simplificacion administrativas,
informando de ellas al Titular de la Oficialia Mayor; y

13. Las deméas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

Subdireccién de Lineamientos Administrativos

Objetivo:

Proponer la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos de las areas
adscritas a la Oficialia Mayor.

Funciones:

1. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales
administrativos de las areas adscritas a la Oficialia Mayor;

2. Supervisar la organizacién y actualizacién del registro y acervo de los manuales
administrativos de la Oficialia Mayor, expedidos por el Comité de Administracion y
Capacitacion;

3. Impartir cursos de capacitacion en materia hormativa a los enlaces de las areas
administrativas de la Oficialia Mayor.

4. Participar en la elaboraciéon del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Normatividad, asi como de los informes de seguimiento del mismo;

5. Integrar y presentar a la Direccion de Normatividad, la informacion sobre los avances
y situacion que guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccién de
Lineamientos Administrativos y de la Subdireccion de Normatividad, asi como sobre
el cumplimiento de los programas institucionales;

6. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
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competencia,

Comunicar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Analisis y Proyectos

Objetivo:

Realizar estudios y analisis técnicos de los procedimientos administrativos de las areas
adscritas a la Oficialia Mayor.

Funciones:

1. Proponer metodologias y medidas que incidan en la mejora de los procedimientos
administrativos de las areas adscritas a la Oficialia Mayor;

2. Efectuar la revision del estatus y situacion de los manuales administrativos de las
areas de la Oficialia Mayor, asegurandose que se observe la normatividad,;

3. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos de las
Direcciones Generales y de area adscritas a la Oficialia Mayor, asegurandose que se
observe la normatividad;

4.  Organizar y mantener actualizado el registro y acervo de los manuales administrativos
de la Oficialia Mayor, expedidos por el Comité de Administracion y Capacitacion, con
y sin modificacién del aspecto y estructura del documento digital original;

5.  Aportar informacion para la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion
de Normatividad y de los informes de seguimiento del mismo;

6. Comunicar sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

7. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;

8. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de

politicas y procedimientos de la Direccion de Normatividad;
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9. Comunicar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

10. Comunicar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas; y

11. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Subdireccién de Normatividad
Objetivo:

Proponer la actualizacion y elaboraciéon de las normas que rigen la operacion de las areas
adscritas a la Oficialia Mayor, cuya emision corresponde al Comité de Administracion y
Capacitacion.

Funciones:

1. Organizar y mantener actualizado el registro y acervo de las normas que regulan la
operacion de la Oficialia Mayor, expedidos por el Comité de Administracién y
Capacitacion;

2. Formular medidas de mejora de la gestion, analisis de procesos internos, calidad
regulatoria, modernizacion y simplificacion administrativas, de aplicacién en la
Oficialia Mayor;

w

Impartir cursos de capacitacion en materia normativa a los enlaces de las areas
administrativas de la Oficialia Mayor.

4. Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccién de
Normatividad, asi como de los informes de seguimiento del mismo;

5. Integrar el Programa de Trabajo Anual de la Direccién de Normatividad y los informes
de seguimiento del mismo;

6. Comunicar sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

7. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacién, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Normatividad;
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8.  Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

9. Comunicar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas; y

10. Las deméas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

VII. Glosario de Términos

Adjudicacién directa (por Procedimiento que utiliza como excepcidén a la licitacion

monto): publica mediante el cual se otorga un contrato o pedido a
un proveedor de bienes, arrendador de muebles o
inmuebles, o prestador de servicios que ha sido
seleccionado, ya que ofrece condiciones O6ptimas de
experiencia, calidad, precio, oportunidad y financiamiento a
el Congreso. Cuando el importe de la operacion esté
comprendido en el monto de actuacién aprobado por el
Comité de Administracion y capacitacion del Congreso de
la Ciudad de México.

Adjudicacién directa por Procedimiento mediante el cual se otorga un contrato o
excepcion: pedido a un proveedor de bienes, arrendador de muebles o
inmuebles, o prestador de servicios que ha sido
seleccionado, ya que ofrece condiciones O6ptimas de
experiencia, calidad, precio, oportunidad y financiamiento a
el Congreso cuando no resulte idéneo celebrar una
licitacion publica porque ésta ha sido declarada desierta o
porque se ha declarado desierta una invitacion restringida.

Adquisiciones: Acto juridico en el cual el Congreso obtiene bienes o
servicios por cualquier via licita para la realizaciéon de sus
fines.
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Arrendamiento:

Congreso:

Contrato:

Convenio:

Grupo revisor se bases:

Instancias legislativas:

Invitacion restringida a
cuando menos tres
proveedores o

prestadores de servicio:

Instituto:

ISSSTE:

Ley Organica:

Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal
de bienes muebles e inmuebles a plazo forzosos, mediante
el pago de un precio determinado.

Congreso de la Ciudad de México

Acuerdo de voluntades entre el Congreso y una persona
fisica o moral o conjunto de ellas, por el cual se crean o
transmiten derechos y obligaciones.

Acuerdo de voluntades por el cual se crean, transmiten,
modifican o extinguen derechos y obligaciones.

Grupo encargado de apoyar a la Direccion de Adquisiciones
en la elaboracion de las bases de licitacidbn publica o
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o
prestadores de servicios, el cual debe integrarse con un
representante del Comité de Administracion y Capacitacion,
de la Tesoreria, de la Contraloria Interna y de la Direccion
General de Asuntos Juridicos.

Pleno del Congreso de la Ciudad de México, Junta de
Coordinacion Politica, comisiones, comités, grupos
parlamentario, diputadas y diputados.

Procedimiento que se utiliza como excepcion a la licitacion
publica para la adquisicion de bienes, el arrendamiento de
muebles e inmuebles y la prestacion de servicios, por el cual
se establece un concurso al que se invita, cuando menos, a
tres personas fisicas 0 morales cuyas actividades
comerciales estén relacionadas con el objeto del contrato a
celebrarse.

Instituto de Investigaciones Legislativas.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Ley Organica del Congreso de la Ciudad de México.
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Licitacion publica: Procedimiento mediante el cual, tras un concurso abierto,
se adjudica un contrato al proveedor de bienes, arrendador
de muebles o inmuebles, o prestador de servicios que
ofrecio las mejores condiciones al Congreso en cuanto a
precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

Padron de Proveedores y Registro de personas fisicas y morales que realizan

Prestadores de operaciones comerciales con el Congreso, que estan

Servicios: legalmente constituidas y cuentan con reconocido prestigio,
capacidad de infraestructura y solvencia tanto econdémica
como moral, lo que garantiza calidad, precios y condiciones
de pago favorables a la economia del Congreso de la
Ciudad de México.

Prestador de servicios: Persona fisica o moral que, cumpliendo con una serie de
requisitos preestablecidos, proporciona o realiza una
determinada actividad en favor del Congreso de la Ciudad

de México.
Prestador de servicios Persona fisica en pleno ejercicio de sus derechos, con
profesionales: capacidad juridica para contratar y que por su calidad

profesional cuenta con los conocimientos, elementos
técnicos y la experiencia necesaria para realizar los
servicios objeto del contrato que celebre con el Congreso
de la Ciudad de México.

Proveedor: Persona fisica o0 moral que celebre contratos con caracter
de vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de
servicios con el Congreso de la Ciudad de México.

Reglamento: Reglamento del Congreso de la Ciudad de México

Sindicato: Organizacion gremial de los trabajadores del Congreso,
segun las Condiciones Generales de Trabajo del Congreso
de la Ciudad de México.

Sistema: Sistema de informacién para cumplir con la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Unidades Oficialia Mayor, Tesoreria, Coordinacion de Servicios
administrativas: Parlamentarios, Contraloria Interna, Coordinaciéon General
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de Comunicacion Social, Instituto de Investigaciones
Legislativas, Unidad de Transparencia, Unidad de Estudios
de Finanzas Publicas, Centro de Estudios Legislativos para
la Igualdad de Género, Instituto de Planeacion Legislativa,
Coordinacion Ejecutiva del Congreso con el Sistema de
Radio y Television de la Ciudad de México, asi como las
areas que de ellas dependan.
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