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ACUERDO # 93

NORABLE SEXAGESIMA PRIMERA LEGISLATURA

L L ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE ZACATECAS.

ATURA

ADO
RESULTANDO UNICO.- En Sesién Extraordinaria del pleno de
fecha veintitrés de enero del ano 2015, CUAUHTEMOC
CALDERON GALVAN, MARIA GUADALUPE MEDINA PADILLA,
MA. ELENA NAVA MARTINEZ, ALFREDO FEMAT BANUELOS,
JOSE HARO DE LA TORRE, IVAN DE SANTIAGO BELTFAN y
CESAR AUGUSTO DERAS ALMODOVA, Diputadas y Dir atados
integrantes de la Comision de Régimen Interno y Cop :ertacion
Politica, con fundamento en lo establecido en los aniculos 60
fraccion I de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Zacatecas; 17 fraccion [ y 113 fraccion VII de la
Ley Organica del Poder Legislativo; 97 fraccion III, 102, 104
fracciones I, Il y Ill, y 105 del Reglamento General, sometieron a
la consideracion del Pleno Iniciativa de Punto de Acuerdo que
contiene ¢l Manual de Procedimientos de la Direccion de
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos del Poder Legislativo.

CONSIDERANDO PRIMERO.- Los proponentes justificaron la
iniciativa en la siguiente

EXPOSICION DE MOTIVOS

El proceso de modernizacion administrativa que se ha iniciado
en la Legislatura ¢s de caracter permanente y los avances que
se han tenido son evidentes; muestra de ello es que las
unidades administrativas de esta Soberania han ajustado sus
actividades al Manual General de Organizacion, ordenamiento
que define y precisa el ambito competencial de cada una de
ellas.

En tal contexto, el Manual de Procedimientos que hoy se
presenta constituye un paso mas en el fortalecimiento de la
estructura administrativa de esta asamblea popular; la

Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos es la
administrativa

&dad =
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responsable de dar seguimiento a los diversos actos ejecutados
por los diputados, con el fin de que cumplan las formalidades
para su creacion previstas en los ordenamientos legales, asi
como para representar a la Legislatura en asuntos de caracter
Widico-contencioso.

anual de Procedimientos de la citada Direccion incluye 23
brbcedimientos, donde se retnen las principales actividades de
§us dos Subdirecciones y, ademas, del Instituto de

}T’:Westigadones Legislativas.

La pretensiéon del citado ordenamiento, su objetivo principal, es
dotar de orden y racionalidad a los actos ejecutados por los
servidores publicos de la citada Direccién, asi como para
establecer con claridad los pasos a seguir para obtener un
resultado determinado.

Los Diputados que suscribimos el presente punto de acuerdo
estamos convencidos que el proceso de modernizacion
administrativa es un proceso inacabado y exige un continuo
esfuerzo de los integrantes de la Legislatura; el presente Manual
constituye, sin duda, un paso mas en la consolidacion de tal
proceso.

En tal contexto, como Legisladores, estamos comprometidos con
la necesidad de dotar al Poder Legislativo de una estructura
administrativa organizada y funcional, pues tenemos la certeza
de que es una condicién indispensable para el cumplimiento de
nuestras obligaciones ante la ciudadania.

De la misma forma, consideramos que el Poder Legislativo se
encuentra obligado, quiza mas que cualquier otra instancia, a
contar con disposiciones normativas modernas, donde se
establezcan con claridad las atribuciones de sus servidores
publicos y, con ello, dar cumplimiento cabal al principio de
legalidad previsto en nuestro marco constitucional.

Finalmente, los Diputados que integramos esta Comision
reiteramos nuestra disposicién para apoyar los esfuerzos que se
realicen dentro del proceso de modernizacion administrativa
3 ncabezado por la Secretaria General, con la certeza de que se
épscguir{m los objetivos que se han planteado.
———————— Gobierno del Estado de Zacatecas e
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE
ZACATECAS

Secretaria General

Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos

Manual de Procedimientos
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INTRODUCCION

El desarrollo institucional de la Legislatura del Estado requiere, ademas de un
fuerzo continuo y permanente, la implementacion de medidas administrativas
permitan la modernizacién organizacional y el ejercicio agil, practico y sencilio
las atribuciones que derivan de su marco normativo.

mn la publicacién del Manual General de Organizacién del Poder Legislativo, el 9
de julio de 2014, se contribuyd a la configuracion de una estructura organizacional,
tendiente al funcionamiento eficiente de las unidades y dreas internas de esta
institucion.

El Manual de Organizacion precisa las funciones administrativas de la Secretaria
General y de las Direcciones de Apoyo Parlamentario; de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos y de Administracion y Finanzas, asl como las funciones de
todas y cada una de las areas que las conforman.

En este contexto de esfuerzo inslitucional se enmarca el presente Manual de
Procedimientos de la Direccion de Procesos Legisfativos y Asuntos Juridico,
documento que derva, sin duda, de un ejercicio atinado y responsable por parte
de la Secretaria General y del compromiso sin regatecs dé los servidores publicos
que integran el Poder Legislativo, aunado al respaldo de los Diputados que
integran {a LXI| Legislatura del Estado, lo que sitta al presente Manual como un
ejercicio ejemplar que, en mucho, abonard al debido y buen funcionamiento de
este Poder.

Este Manual de Procedimientos es perfectible, sujeto a la evolucion juridica e
Institucional del Poder Legislativo, sin embargo, podemos afirmar que es el punto
de partida para que las proximas legislaturas se avoquen a la actualizacién y
perfeccionamiento de la normatividad interna.

“Gobierno del Estado de Zacatecas =
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El presente Manual regula los procedimientos sustantivos a cargo de esta
Direccién, precisa responsabilidades y actividades de cada area, lo que facilita,
{1dudablemente, el ejercicio de sus atribuciones y permite identificar las lineas de
do y coordinacidn de cada unidad administrativa.

Tagges

De conformidad con ello, la Subdireccion de Procesos Legislativos, la
%bdireocién de Asuntos Juridicos y el Instituto de Investigaciones Legislativas
han configurado sus procedimientos a partir de su experiencia practica y
profesional, gracias a ello, el presente Manual es una radiografia de las
actividades gque se ejecutan al interior de la Direccién de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos.

Finalmente, debe sefalarse que el presente Manual de Procedimientos constituye
un avance, en téminos cualitativos, en la modernizacion de la estructura
administrativa de la Legisiatura del Estado, elemento indispensable para brindar
mejores servicios tanto a los Diputados que las integran como a los ciudadanos
que, cotidianamente, solicitan sus servicios.

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y precisar las actividades, lineas de mando, responsabilidades y
relaciones de coordinacion de cada una de las unidades administrativas que
integran la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos para el ejercicio
de las atribuciones sefialadas en el marco legal que rige su actuacion.

—_— Gobierno del Estado de Zacatecas m—mm—m—————a——————
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PROCEDIMIENTOS
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Propésito del Procedimiento:
Proparcionar a los diputados de la Comisién Dictaminadora el apoyo necesano
para la valoracion, elaboracion y analisis de los proyectos de dictamen.

nce:
os de iniciativa de ley, decretc o punto de acuerdo, turnados a las
isiones Dictaminadoras por el Pleno,

rencias:
ATUaMetitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Zacalecas.
Reglamento General del Pader Legislativo del Estado de Zacatecas.
Manual General de Organizacién del Poder Legislativo.

Responsabilidades:

Comisién Dictaminadora: Analizar, revisar y dictar el sentido del proyeclo de
dictamen de ley, acuerdo o dictamen para su presentacion al Pleno.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Revisar el proyecto de
dictamen que soliciten los diputados integrantes de las Comisiones
Dictaminadaoras.

Presentar y someter a la consideracion de los integrantes de la Comision
Dictaminadara el proyecto de dictamen,

Apoyar en el Plenc a los diputados en la presentacion y votacion dal proyecto de
dictamen.

Subdirector de Procesos Legislativos:Analizar en conjunto con el Director el
sentido y alcances de del proyecto de dictamen.

Revisar que el proyecto de dictamen sea elaborado en los lérminos senalados.
Jefe de la Unidad del Secretariado Técnico: Colaborar con la coordinacion y
elaboracion del proyecto de dictamen, asi como proporcionar la ayuda técnica
necesaria,

Revisar que e! proyecto de dictamen sea elaborado en los términos convenidos
con e} Subdirector y el Director.

Secretario Técnico: Elaborar el proyecto de dictamen, asi como brindar el apayo

técnico necesario para el desarrollo de las sesiones de la Comisién
Dictaminadora.

Definiciones:
Comisién Dictaminadora: Organo interno de la Legislatura integrado por una o
mas Comisiones Legislativas, que tiene como facultad el conocimiento, estudio,

——————————— Gobigrno del Estado de Zacatecas
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andlisis y dictamen de las Iniciativas, acuerdos y demds asuntos presentados a la
Asamblea y lurnados por el Pleno.
Proyecto de Dictamen: Documento que contiene argumentos y fundamentos
finales sobre un asunto determinado.
WPleno: Concurrencia de mas de la mitad del numero total de Diputados de la
islatura, previa integracion del quorum.
Directiva:Organo encargado de dinigir el funcionamiento del Pleno durante
periodaos de las sesiones.

L )
l Método de Trabajo:

Politicas:

La Comisi6n Dictaminadora es el 6rgano encargado de ordenar la
efaboracion del proyecto de dictamen.

Todo dictamen debera contener: antecedentes, materia de la
iniciativa, valoracién de la iniciativa, contenido del decreto en los
términos aprobados por fa comisién y las firmas.

Todo proyecto de dictamen debera ser validado por la mayoria de los
integrantes de la Comisién Dictaminadora.

Cuando la materia del proyecto de dictamen asl lo amerite, el
Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos podra ordenar
la colaboracién de! Instituto de Investigaciones Legislativas o de
cualquier unidad adminisirativa bajo su cargo.

Tratandose de enajenaciones, estas deberan cumplir con los
requisitos sefialados en la Ley de Patrimonio del Estado y Municipios
de Zacatecas, en caso contrario, el Director solicitara al interesado la
informacién adicional requerida.

——————— QGobiemno del Estado de Zacatecas -
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DICTAMEN

PROCEDIMIENTO -imm
ELABORACION DE PROYECTOS DE | Fecha 5-SEPT-2014

Version

1.0

Paginas

2

Legisiativos.

RESPONSABLE: Subdireccion de Procesos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe de manera impresa y en medio
magnético, de parte del Presidente | Memorandum
delaComision Dictaminadora, | y medio
DIRECTOR DE | expediente que contiene la Iniciativa o | magnético.
PROCESOS Solicitud;
LEGISLATIVOS Y| Analiza y envia al Subdirector de
ASUNTOS JURIDICOS | Procesos lLegislatives, si el Organo
Dictaminador asi lo determina se | Comeo
solicitara al lIL el analisis previsto en el | elecironico
an. 54 de la Ley Organica via
memorandum;
ggggggggon o Registra y remite a la Unidad del Se  crea
LEGISLATIVOS Secretaniado Técnico, expediente
UNIDAD DEL : ' o
Recibe y envia al Secretario Técnico
?EngggR DO dél Organo Dictaminador, Memoréndum
Elabora el proyecto de Dictamen con
SECRETARIO base en las instrucciones del Directar;
TECNICO Regresa el proyecto para revision y/o
Visto Bueno, al Jefe de la Unidad de!
Secretariado Técnico;
Recibe y revisa el proyecto de
dictamen.
UNIDAD DEL | Si hay observaciones, lo regresa con el
SECRETARIADO Secretaric Técnico para que sean
TECNICO atendidas.
Si no hay observaciones, lo entraga al
Subdirector de Procesos Legislativos, | Memorandum
para su validacion,
SUBDIRECTOR DE|Recibe y revisa el proyecio de
PROCESOS dictamen.

Gobjerno del Estado de Zacatecas
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LEGISLATIVOS

'Si hay observaciones, lo regresa a fa

Unidad del Secretariado Técnico para
SU correccion

Si no hay observaciones, 0 entrega al
Director de Procesos Legisiativos y
Asuntos Jurldicos.

Memorandum

DIRECTOR DE
PROCESOS

LEGISLATIVOS Y
ASUNTOS JURIDICOS

Recibe y revisa el proyecto de
dictamen.

Si hay observaciones, lo regresa a la
Subdireccion de Procesos Legislatives.

Si no hay cbservaciones, entregs el
proyecto al Organo Dictaminador.

Memorandum

10

ORGANO
DICTAMINADOR

Analiza, discute y vota el proyecio.

Si no se aprueba, lo regresa a la
Direccién de Procesos Legisiativos y
Asuntos Juridicos para que sean
atendidas.

Si se aprueba, enfrega el proyecto a la
Direccidn de Apoyo Pariamentario,

Memorandum
y medio
megnético

FIN

.~ Gobierno del Estado de Zacalecas -
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p— PROCEDIMI
ELABORACION DE PROYECTOS | Fecha 5-SEPT-2014
—u DE DICTAMEN Versién 1.0
IDAD: DIRECCI DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirector de
GISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS | Procesos Lo_glslativos

URA DIAGRAMA DE FLUJO

- . s - ——
! % o Ongein w wiow |
Recibe y analiza sasiase d:‘mhnxud::-:=
I I[nkciativa o Vs del wrt. 54 &= b Loy g
Salititud R s o i v SO |
Bemardnduan
‘Registra y Recibe y
Enivin ) remite ala envia al Elabara el
Subdirector -+ M proyecto de
. gnmddel‘ Secretano Dic
S Técnico
Yécnio \[,
- Envia a la
e Unidad del
proyects Sccreta
Finypecta
NO st
Revisa
proyecto Realza
correcciones
NO st ¥ envia
Revisa é_< Couryeexstn
proyecto ) Realiza
carrecciones
y cnvia
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Envia al

dictaminador

Analiza, discute y
volia ¢l proyecto de

Roealirn

dictamen

WA

A

Entregn o la
Direccidn de
Apayo
Parlamentano
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2.ELABORACION DE DECRETOS Y ACUERDOS
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Propésito del Procedimiento:
Llevar hasta su conclusion el proceso legislativo de las iniciativas presentadas

lcance:
odos aquellos dictamenes aprobados por el Pleno.

eferencias:

Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

‘Rtey Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

?Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas,
Manual General de Organizacion del Poder Legislativo.

Responsabilidades:

Pleno: Discusion y aprobacion en su ¢aso.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Recibir y ordenar su
tramite correspondiente,

Subdirector de Procesos Legislativos: Remitir y revisar en conjunio con el Jefe
de la Unidad del Secretariado Técnico en el formalo de acuerdo y decreto.

Jefe de la Unidad del Secretariado Técnico: Colaborar con la coordinacion y
elaboracion de los acuerdos y decretos,

Correccidn de Estilo: Revisar y corregir ortografia y gramatica de! documento.

Definiciones:

Decreto: Documento que contiene orden escrita emanada del poder legislativo.
Acuerdo: Documento que contiene una decision tomada por la legislatura con |a
finalidad de producir actos o hechos juridicos de una institucion o persona.

Método de Trabajo:

Politicas:

» Todo decreto o acuerdo deberd contar con un numero cranolégico
que o identifique, iniciando con el ejercicio constitucional.

* La revision final en cuanto a la redaccion y ortografia es
responsabilidad del area de Correccion de Estilo,

— = Goblerno del Estado de Zacatecas —————e
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PROCEDIMIENTO
N ELABORACION DE DECRETOS Y | Fecha 5-SEPT-2014
4 i ACUERDOS Version 1.0
N = Péaginas 1de?2
" ;leDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdireccién de
? ) EEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS. | Procesos Legislativos.

27

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Recibe de |a Direccion de Apoyo
Parlamentario, el resultado de Ia
DIRECTOR DE | votacidén del Dictamen discutido Yy
PROCESOS aprobado en el Pleno o, en su caso,
1 LEGISLATIVOS Y | de la Iniciativa presentada como de | Memorandum
ASUNTOS urgente y obvia resolucion
JURIDICOS
Lo turna al Subdirectar de Procesos
Legisiativos
SUBDIRECTOR DE | Solicta a la Unidad del Secretanado T f
2 PROCESOS Técnico el proyecto de decreto o TR
LEGISLATIVOS acuerdo. mamorsndum
NIDAD DEL
gECRETARIADO Elapora el proyecto y lo entrega para Corted
3 TECNICO ravision al Subdirector de Procesos Slactisiich
Legisiativos
Revisa.
SUBDIRECTOR DE
PROCESOS Si hay observaciones, lo regresa a la
4 |LEGISIATIVOS V| Unidad del Secretariado Técnico para | C0meo
ASUNTOS ue se atiendarn, electréonico
JURIDICOS No hay observaciones, o entrega al
area de Correccion y Estilo
o Revisa, cormge, y remite al
5 ggﬁ?gCClON DE Subdirector de Procesaos Legisiativos; (e:lgrcr:gmoo
SUBDIRECTOR DE |Envia a! Director de Procesos
6 |PROCESOS Legislativos y Asuntos Juridicos; Correo
LEGISLATIVOS electrénico

|

Gobierno del Estado de Zacatecas
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO
- TRABAJO
(CLAVE)

Recibe y revisa

DIRECTOR DE

PROCESGCS Si hay observaciones, lo regresa a |2
7 LEGISLATIVOS Y | Subdireccion de Procesos

ASUNTOS | Legislativos, para que se atiendan.

JURIDICOS No hay observacianes lo valida.

q Memorandum
DIRECTOR DE | Entrega a la Direccion de Apoyo | con el decreto,
PROCESOS Parlamentario el decreto, acuerdo o | acuerdo 0

8 LEGISLATIVOS Y | resolucidn para que se remita al | resolucion,
ASUNTOS Ejecutivo, para su promuigacion y | acompafiado
JURIDICOS publicacién, en su caso. de una version

electrénica
FiN.

Gobierno del Estado de Zacatecas —————
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PROCEDIMIENTO PR
3 ELABORACION DE DECRETOS Y | Fecha 5-SEPT-2014
‘{i o, ACUERDOS Version 1.0
|- == Paginas 2
IDAD: DIRECCI DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirector de Procesos
o GISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS | Legislatives
ATURA DIAGRAMA DE FLUJO
ADO

. — Elabora el
Recibe y turmi s‘:;;:? prayecto
al Subdirector e

— =]

d
proyecin 28 Envia proyecto
para tevision
Prmmeta I
St
e = Realiza
NO corrraaiones
¥ envia
\
Envin proyecto
Revisay MG parn coroccitn
corrige de estilo

_U_ . .
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1 >4 Revisay
Subdirector presents al

Director

g
; Envia )

\
Envia al
Director para
Rewina

au validacion :

Sl Readizn
COIMECCGnnN
y envin

Y

vV

Validu y entrega

o la Dirdocion
de Apayo

Partumentario

L ST
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3.ATENCION DE ASUNTOS EN COMISIONES
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Propdsito del Procedimiento:
Proporcionar a los diputados Integrantes de las Comisiones Legislativas el apoyo
necesario para |a valoracion, elaboracion y analisis de los asuntos tratados en las

P uniones de trabajo.
Tgaz
E

»
-
-

ance:
os aquellos asuntos que por su naturaleza ameriten ser tratados en reunién de

omision para su atencion.
TTURA
ADQ

Referencias:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas,
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Manual General de Organizacion del Poder Legislativo,

o

T

=

Responsabilidades:

Comision Legislativa: Analizar, revisar y dictar el sentido del asunto a fratar.
Director de Procesos Legisiativos y Asuntos Juridicos: Revisar los asuntos a
tratar en Comisién.

Subdirector de Procesos Legislativos: Analizar en canjunto con el Director el
sentido y alcances de los asuntos turmnados a la Comision.

Jefe de la Unidad del Secretariado Técnico: Colaborar con fa eoordinacion y
elaboracion de los asuntos de la Comisién, asi como proporcionar la ayuda técnica
necesaria,

Secretario Técnico: Elaborar los documentos necesarios para el buen desarrollo
de las reuniones de los asuntos de la Comision.

Aportar y recabar los datos necesarios para la oportuna atencion, tramite y turno
de los acuerdos de la Comision.

Citar a reunion de trabajo conforme las ordenes del Presidente de la Comision.

Definiciones:

Comisian: Se refiere a la Comision Legisiativa érgano interno de la Legisiatura
integrado por un minimo de tres diputados y pueden ser de conocimiento,
dictamen y especiales.

Citatorio; Documento por el cual se convoca a los integrantes de la Comisién
Legislativa a reunion de trabajo.

—————————.  Gobierno del Estado de Zacatecas ——
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Cronograma de actividades: Documento en el que se especifican el nimero de
reuniones con fecha, hora y lugar en el que se llevaran a cabo las siguientes
reuniones de trabajo necesarias para desahogar €l asunto a tratar,

\
Método de Trabajo:

Politicas:

« » Los Secretarios Técnicos deberan entregar los citatorios a los integrantes
de la Comision con 24 horas de anticipacion en periodo ordinario y con 48
en periodos de receso,

« Concluidas las reuniones de trabajo de las Comisiones, los Secretarios
Técnicos deberdn rendir un informe escrito a la Unidad del Secretariado
Técnico, para su registro y seguimiento correspondiente.

« El expediente de las reuniones de trabajo debera contener: acuses de
orden del dia, minuta, lista de asistencia y proyectos de diclamen, en su
caso.

» Los Secretarios Técnicos deben informar al Jefe de la Unidad del
Secretariado Técnico, el Cronograma de Actividades de la Comisidn, para
el seguimiento que corresponda.

Gobierno del Estado de Zacatecas _—
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PROCEDIMIENTO
@ ATEN DE ASUNTOS EN | Fecha 5-SEPT-2014
- COMISIONES Version 1.0
'Ea""-'-'"— Paginas 2
§ de Procesos | RESPONSABLE: Subdireccion  de  Procesos
ﬁislativos

DOCUME
NTO DE
TRABAJO
(CLAVE)
%ﬁg:; odse Recibe oppia del memoréndum
Legislativos y docurpentacnbn furnada y |q remite al
Asunitos Juridicos Subdirector de Procesos Legisiativos.
Subdirector de Recibe la copia, registra y turna a la Unidad Se wes
Procesos del Secretariado Técnico expadients
Legislativos 7 interno
Conforme a las instrucciones del Subdirector,
le da tramite al contenido del Memorandum o
L de la documentacion recibida; integra a la
J:éege a Uqldad programacion de reuniones de trabajo, registra Memorand
ecretariado
Técnico y ordena las acciones necesarias para atender | um
el tema a tratar con el Secretario Tecnico
Revisa el contenido del expediente para
verificar que se cumple con los requisitos para
el proceso legisiativo.
Efectia la investigacion legisiativa de Ila
iniciativa o asunto a tratar, para dar
fundamento a la valoracién de procedencia o Expedient
improcedencia del asunto en comisiones. xpacians
Prepara la documentacion necesaria para
Secretario atender los asuntos a tratar en la reunion de
Técnico Comision.
Elabora documento de solicitud para reservar
el lugar donde se llevara a cabo la reunién de
frabajo y solicitard complementos técnicos | Memorand
cuando sean necesarios, um

Gobierno del Estado de Zacalecas
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~CTIVIDAD

Elabora y enlrega citatorios para los demas
integrantes de la Comision, informando el
orden del dia y, en su caso, anexando la
documentacion necesaria

DOCUMENTO

DE TRABAJO
(CLAVE)
Citatorio

Elabora la lista de asistencia de los integrantes
de la Comisitn y prepara la documentacion.

Lista de

Asistencia

Auxilia al Presidente de la Comision durante ia
reunién de ftrabajo, en [a distribucion de
documentos, recoleccion de firmas, y en
abundar informacién, si se le requiere.

Orden del Dia

.1

En caso de ser necesario, elabora el
cranograma de actividades para el desahogo
del asunto o asuntos a tratar.

Cronograma de
Actividades

Turna los demas documentos que se generen
a las unidades administrativas que
correspondan.

Elabora la minuta de la reunién y se agenda
para su firma en la siguiente reunidn de
trabajo; se marca copia a la Unidad del
Secretariado Técnico

Minuta

14

TITULAR DE LA
UNIDAD DEL
SECRETARIADO
TECNICO

Recibe copia de la minuta para sequimiento e
integracion del archivo.

FIN.

Gobierno del Estado de Zacatecas =
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PROCEDIMIENTO D
) ATENCION DE ASUNTOS EN ha 5-SEPT-2014
: —_ COMISIONES Version 1.0
' et Paginas 2
UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirector de Procesos

LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

Legislativos

)

DIAGRAMA

DE FLUJO

Eecibe capia del
memorandum o
documentos y lo
remite al Subdisector
de Prucesos
Legislativos

(7

|
|
Recihe ¢ integrm & la |
programacion y
Recibe & copin, ordens lan  acclones Revisa y veridica
registra y turnn a la NECERATIAS parn que e cumplen jos
Unidad del B atender ol tema a Tequisitos para el
-1 Secretaninda trutar can el proceso legisiativa
Técnico, Secretario Técnico de
Faprdizmte Ia ? Comissin J[
COTTERPOT
Mnnaandan Efectau la invesligacion
leginlativa,
Prepara la
documentaciin
necesanra
Solicita ¢l lugar donde
se  levird a4 cabo la
|__reunion de tabajo
L LTI T T L
[_',__J |
Elabora y entrega
citatonos pasa los
integrantes de la
Comisiin
oy |
Cllazorms |
o

Elabora 1a listx de
unistencin y prepara
documentaciin,
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Auxilin al Presidente
durante in reaméan

Elabara el cronogramu

de actividades
| c’“::’___]
\
Tuma la

documentacién que
ae penere ala
unidad
adminstrative que

corresponda

4

Recibe minuts para

seguimiento o
Integracidn al Archivo

Elabora s mouts de
ia reunidn

FIN
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Formatos e instructivos

Orden del dia

\

o \
%c DIPUTADOS INTEGRANTES DE LA COMISION

o
/PRESENTES.

{73
Sgn la reunion de trabajo de la Comision de __ a celebrarse el

de ,en punto de las horas, en la

de este Palacio Legislativo, se somete a su consideracion el siguiente

ORDEN DEL DIA:

1. Listade asistencia;

2. Declaracién de quorum legal;

3. Lecturay aprobacion, ensu caso, del Orden del Dig;
4, Anilisis del proyecto de Y

5. Asuntos generales; y

6. Clausura de la sesién.

ATENTAMENTE
Zacatecas, Zac. de

EL (LA) PRESIDENTE (A) DE LA COMISION
DE

DIP.

—_— - Gobierno del Estado de Zacalecas —
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Citatorio
Asunto: Citatorio a reunién de trabajo

‘.
- CC. DIPUTADOS INTEGRANTES DE LA COMISION

. PRESENTES.

Ve

d

Ur

20 Por medlo del presente y de la manera mds atenta, me permito convocaria a la
reunion de trabajo de la Comision . que tendrd verificativo el

de , en punto de las horas,enla____ de

este Palacio Legistativo, bajo el siguiente

ORDEN DEL DIA:

1. Lista de asistencia;

2. Declaraci6n de quérum legal;

3. lectura y aprobacion, en su caso, del Orden del Dia;
4. Anilisis del proyecto de
5. Asuntos generales; y

6. Clausura de la sesién.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto por el articulo 126 fraccign
Il de la Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado y 65 del Reglamento
General.

Sin més por el momento Y esperando contar con su valiosa asistencia, les
reitero las seguridades de mi mas atenta consideracién.

ATENTAMENTE
Zacatecas, W =
EL (LA) PRESIDENTE (A) DE LA COMISION

DIP.

Gobierno del Estado de Zacatecas ——— —_—
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4. EMISION DEL DICTAMEN
DERIVADO DE LAS SOLICITUDES PARA LA
AUTORIZACION DE EMPRESTITOS

Gobierno del Estado de Zacafecas = —




38 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

Propésito del procedimiento:

Elaborarel dictamen como resultado de las solicitudes presentadas al Poder
Mlegislativo para la concertacion y contratacién de créditos y financiamientos, a
g%fQO del Ejecutivo del Estado, los municipios, los organismos ptblicos
v tralizados, estatales o municipales, las empresas de participacion estatal o

';unldpal mayoritarias y los fideicomisos publicos estatales o municipales gque
“formen parte de la administracion pablica paraestatal o paramunicipal en los que el

uddeicomitente sea alguna de las entidades sefialadas.
0
Alcance:

La solicitud que el Ejecutiva o los ayuntamientos presenten a la Legislatura, para
la autorizacién de un empréstito que debera contener: Acuerdo del Ejecutivo, del
Ayuntamiento o del Organoc de gobierno correspondiente; el monto. destino,
condiciones y programa de pago del empréstito; la prevision de éste en el
programa de financiamiento anual, y, el aval, garantia solidaria ¢ sustituta cuando
se requiera en los términos de la Ley de Deuda Publica para el Estado y los
Municipios de Zacatecas.

Referencias:
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas;
Ley de Deuda Piblica para el Estado y los Municiplos de Zacatecas;
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas;
Reglamento General del Poder Legislativo, y

- Manual General de Organizacién def Poder Legislativo.

Responsabilidades:

Organo dictaminador: Autorizar al Ejecutivo del Estado la conlratacién de créditos
0 pasivos, slempre que se destinen para inversiones publicas productivas.
Autorizar a los ayuntamientos la contratacion de créditos o pasivos, siempre que
se destinen para inversiones publicas productivas,

Todo lo relacionado con la autorizacién y ufilizacion de la deuda publica del
Estado, municipios y entidades paraestatales.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Ordenar la elaboracién
del proyecto de dictamen, posterior a la indicacion del Organo Dictaminador.
Revisar el proyeclo de dictamen.

Presentar y someter a |a consideracién de los integrantes del Organo
Dictaminador el proyecto de dictamen.

Subdirector de Procesos Legislativos: Remitir a la Unidad del Secretariado
Teécnico y dar seguimiento a la elaboracién y revision del proyecto de dictamen:

Gobierno del Estado de Zscatecas —_—
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Analizar en conjunto con el Director el sentido y alcances del proyecto de
dictamen.
“\Revisar que el proyecto de dictamen sea elaborado en los términos senalados.
w¥efe de La Unidad del Secretariado Técnico: Colaborar con la coordinacion y
& #Bboracion del proyecto de dictamen, asl como proporcionar la ayuda técnica
cesaria.
Revisar que el proyecto de dictamen sea elaborado en los términos indicados por
Urel Subdirector y el Director.
*Secretario Técnico: Elaborar el proyecto de dictamen, as! como brindar el apoyo
lécnico necesario para el desarrollo de las sesiones de la Comision
Dictaminadora.

Definiciones:

Organo Dictaminador: Organo interno de la Legistatura Integrado por las
comisiones legislativas de Presupuesto y Cuenta Publica, de Hacienda Municipal y
de Vigilancia, que tiene como facultad autorizar al Ejecutivo del Estado y alos
municipios la contratacién de créditos o pasivos, siempre que se destinen para
inversiones publicas productivas

Proyecto de dictamen: Documento que contiene argumentos y fundamentos
finales sobre un asunto determinado.

Método de trabajo:

Politicas:

La Comision Dictaminadora es el érgano encargado de ordenar la
elaboracién del proyecto de dictamen.

+ Todo dictamen deberd contener; antecedentes, materia de |a
iniciativa, valoracién de la iniciativa, contenidoe del decreto en los
términos aprobados por la comision y las firmas.

« Todo proyecto de dictamen debera ser validado por la mayoria de los
integrantes de la Comision Dictaminadora.

* Cuando la materia del proyecto de dictamen asl lo amerite, el
Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos podra ordenar
la colaboracion del Instituto de Investigaciones Legislativas o de
cualquier unidad administrativa bajo su cargo.

Goblerno del Estado de Zacatecas
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* El expediente debera reunir los requisitos previstas en el articulo 24
de la Ley de Deuda Plblica para el Estado y los Municipios de
Zacatecas.

« El Organo Dictaminador solicitard mediante oficio, cuando sea
necesario, la opinién técnica de la Secretaria de Finanzas de
Gaobierno del Estado, de conformidad con lo previsto en el articulo 9
fraccion XI de la Ley de Deuda Publica para el Estado y los
Municipios de Zacatecas.

— Gobierno del Estado de Zacatecas —
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PROCEDIMIENTO
AUTORIZACION PARA Fecha SISEP/14
CONTRATAR EMPRESTITOS Version 1.0
Paginas 3

UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS.

ngislativo&

RESPONSABLE: Subdirector de Procesos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

-
-

RESPONSABL

DIRECTOR
PROCESOS
LEGISLATIVOS
ASUNTOS
JURIDICOS

DE

ACTIVIDAD
Recibe

Y

del empréstito y tuma

Procesos Legislativo.

y registra la copia del
memorandum tumado al Grgano
Dictaminador, con la solictud de
autorizacion para la contratacion
los
documentos a la Subdireccion de

DOCUMENTO DE
TRABAJO(CLAVE)

Memoréndum
anexos

y

SUBDIRECTOR DE

Recibe, registra y
cumpia con los requisitos legales

Si cumple con los requisitos.

Financieros y Patrimoniales.

revisa que

lo

remite a la Unidad de Asuntos

Genera expediente

Asuntos Juridicos.

No hay correcctones, lo envia al
Director de Procesos Legislativos y

2 PROCESOS
LEGISLATIVOS I
No cumple con los raquisitos,
regresa al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos
para que se subsanen las
omisiones.
UI INI ’LDLA? DE gé Elabora el proyecto de dictamen Yy
3 ASUNTOS lo envia para revision de |a | Proyecto de
FINANCIEROS Y Supdirey:cién de Procesos | dictamen
PATRIMONIALES | Le8isiativos
Recibe el proyecto de dictamen
Si hay cormrecciones, lo regresa &
la Unidad de Asuntos Financieros
4 ggg%‘ggg;OR OE y Pa_trimoniales para que sean
LEGISLATIVOS | tendidas.

Goblerno del Estado de Zacatecas
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FASC

RESPONSABLE

DIRECTOR
PROCESOS
LEGISLATIVOS Y
ASUNTOS
JURIDICOS

DE

Recibe y revisa e! proyecto de
dictamen.

Si hay correcciones, lo regresa a
la Subdireccidn de Procesos
Legistativos para que sean
atendidas,

No hay correcciones, lo envia al
Organo Dictaminador.

DOCUMENTO DE
TRABAJO(CLAVE

ORGANOD
DICTAMINADOR

Recibe y revisa el proyecto de
dictamen, lo discute y somete a
votacién,

No lo apruebs, lo regresa a la
Direccién de Procesos Legisiativos
y Asuntos .Juridicos para que
atienda las observaciones y corrija.

Si lo aprueba, lo entrega a la
Direccion de Apoyo Parlamentario

Dictamen y Archivo
Digital

FIN
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Paginas 2

NIDAD: DIRECCION DE
OCESOS

ISLATIVOS

UNTOS JURIDICOS.

3 ¢

RESPONSABLE: Subdirector de Procesos Legislativos.

|

DIAGRAMA DE FLUJO
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5. ATENCION Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS DE
AMPARO
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Propésito del Procedimiento:
Atender y dar seguimiento 2 los juicios de amparo en que la Legislatura sea
sefialada como autoridad responsable.

cance:
as aquellas demandas de amparo en que la Legislatura sea sefialada como
utoridad responsable.

o

A
OReferencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Reglamento General del Poder Legislativo de! Estado de Zacatecas.

Responsabilidades:

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Recibir la demanda,
precisar los téminos de los informes previo y justificado, conforme a las
instrucciones de la Presidencia de la Comisién de Puntos Constitucionales.
Subdirector de Asuntos Juridicos: Analizar el sentido y alcances de la demanda
e instruir los {érminos para su debida atencion.

Jefe de ia Unidad de Procedimientos Constitucionales: Elaboracién de |os
informes y demas documentos necesarios.

Definiciones:

Informe previo: Escrito en que se expondra si son o no cierfos los actos
reclamados que se atribuyan a la Legislatura, pudiendo expresar las razones que
se estimen pertinentes sobre la procedencia o improcedencia de la suspension.
Informe con justificacién: Escrito que debera contener las razones vy
fundamentos que sostengan la improcedencia del juicio y la constitucionalidad o
legalidad del acto reclamado, acompafiando copias certificadas necesarias,
Cédula de notificacién: Documento mediante e! cual se hace de conocimiento el
contenido de un acto o resolucion de la autoridad.

Oficio de cumplimiento: Comunicacién oficial por la cual se informa a la
autoridad de amparo el cumplimiento de la ejecutoria dictada.
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Método de Trabajo:

Politicas:

Una vez recibida la demanda de amparo en Oficialia de Partes, se
informara de manera inmediata a la Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos, con el fin de que lo analice
conjuntamente con el Subdirector de Asuntos Juridicos y definan los
términos para su atencién.

El Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos debera
informar a |a Presidencia de |a Comisién de Puntos Constitucionales
y al Secretario General, el contenido de las demandas de amparo
que sean recbidas, asi como las incidencias que se presenten
durante su tramite y el sentido de la ejecutoria que se dicte.

Las unidades administrativas estdn obligadas a entregar, de
inmediato, la informacion que les sea requerida por la Direccion de
Procesos. Legislativos y Asuntos Juridicos para la atencién de las
demandas de amparo.

De la misma forma, estan obligadas a ejecutar las acciones

necesarias para dar cumplimiento a la ejecutona que, en su
momento, sea dictada por la auteridad de amparo.
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— PROCEDIMIENTO PR/ISG/IDPLAJISAJO
3 ATENCION Y SEGUIMIENTO | Fecha 5-SEPT-2014
== Paginas 5
DAD: Direccién de Procesos | RESPONSABLE: Subdirecciéon de  Asuntos
lativos y Asuntos Juridicos Juridicas

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Recibe la notificacién de la demanda de

DOCUMENTO

DE TRABAJO
(CLAVE)

Caonstitucionales

%:ig; odse amparo y procede a realizar el analisis, en | Notificacidn y
; forma conjunta, con el Subdirectar de Asuntos | demanda de
Legisiativos y J A
Asunitos Jurdicos uridicos, para definir los términos de los | amparo
proyectos de los informes previo y justificado.
Definidos los términos de los proyectos de los
informes, registra el juicio de amparo y Jo turna | Memorandum
Subdirectorde |a |la Unidad de Procedimientos | y copia de la
Asuntos Juridicos | Constitucionales para la elaboracion de los | demanda de
proyectos de informes, estableciendo su | amparo
sentido y plazo para su elaboracion.
Unidad de Elabora los proyectos de informes y los | Proyectos de
Procedimientos | entrega al Subdirector de Asuntos Juridicos | informe

para su revision

Subdirector de
Asuntos Juridicos

Revisa los proyectos de informes.

Si, hay correcciones. Los regresa a la Unidad
de Procedimientos Constitucionales para gue
sean atendidas

No hay correcciones. Los presenta al Director
de Procesos Legistativos y Asuntos Juridicos.

Director de
Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

Revisa los proyectos de los informes

Si, hay correcciones. Los regresa al
Subdirector de Asuntos Jurldicos para que se
atiendan.

No hay correcciones. Presenta los proyectos
de informes al Presidente de la Comisitn de
Puntos Constitucionales para su firma.

Prasidenta de la
Comision de
Puntos
Caonstitucionales

Recibe y revisa los proyectos de los informes.

Si, hay correcciones, Regresa los proyectos
de informes a la Direccion de Procesos
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PAS
Aol

ZCTIVIDAD

Legislatives y Asuntos Juridicos para que sean
atendidas

No hay cormrecciones. Los firma y remite a'la
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos.

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Director da Envia los Iinfomes a la Subdireccion de
Procesos Asuntos Juridicos.
Legislativos y
Asuntos Juridicos
Recibe los informes y los entrega a |a Unidad
8 Subdirector de | de Procedimientos Constitucionales para su
Asuntos Juridicos | presentacion ante la Autoridad de Amparo que
corresponda.
Sella los informes, integra los anexos que
9 correspondan y los presenta ante la Autoridad
Unidad de  |-S.Amparo compatents. ,
Procadimientos Integra los acuses en el expedlenpe e, | Notificaciones,
Constitucionales lgualmente, recibe y anexa las noumqon&s‘ acuerdos;
10 acuerdos, proveidos, autos y resoluciones, | proveidos,
informando de ello al Subdirector de Asuntos | autos
Juridicos.
Analiza el sentido de los documentos redbides
11 e instruye a la Unidad de Procedimientos
Subdirector de Constitucionales los términos para su
4 ' atencion.
ARYOS s Recibe la sentenca definitiva e informa de ello | Sentencia
12 al Director de Procesos Legislativos y Asuntos
Jurldicos
Director de Informa al Presidente de la Comision de
13 Procesos Puntos Constitucionales sobre el sentido de la
Legislativos y sentencia definitiva recaida en el Juicio de
Asuntos Juridicos | Amparo.
Recibe, analiza y determina respecto del
cumplimiento de la sentencia.
Si, se cumpie. Instruye al Director de Procasos
: Legisiativos y Asuntos Juridicos sobre la forma
Prggc;iegt;%?ala y el sentido en que se debera presentar el
14 Puntos oficic de cumplimiento. Conecta con
Constitucionales actividad 28,
No se cumple. Instruye al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos sobre la forma
y el sentido en que se deberd presentar el
recurso de revision
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DOCUMENTO

o Instruye al Subdirector de Asuntos Juridicos
el 122 558 ‘ Procesos para que interponga ef recurso de revision en
5'5‘.,1-. Legislativos y la forma y términos instruidos por la Comision
BB 2) | Asuntos Juridicos | de Puntos Constitucionales.
R 5 Ordena a3 la Unidad de Procedimientos
BV Subdirectorde | Constitucionales la elaboracion del proyecto
o Asuntos Juridicos | de demanda para interponer recurso de
STURR revisién,
" Unidad de Elabora el proyecto de demanda para la | Proyecto de
17 Procedimientos | interposicién del recurso de revision y lo remite | recurso de
Constitucionales | a {a Subdireccion de Asuntos Juridicos revision
Recibe el proyecto de recurso de revision
Si, hay correcciones. Lo regresa a la Unidad
% Subdirector de ds: al:ir::::‘mmtos Constitucionales para que
Asuntos Juridicos !
No hay correcciones Lo entrega al Director de
Procesos Legislativos y Asuntos Jurldicos para
su revisidn y validacion
Recibe el proyecto de recurso de revision.
Si, hay correcciones, Lo regresa a la
Director de Subdireccién de Asuntas Juridicos para que se
19 Procesos atiendan
Legislativos y
Asuntos Juridicos | No hay comecciones. Lo presenta  al
Presidente de la Comisién Legislativa de
Puntos Constitucionales para su valoracion Y
en su caso, fima.
Recibe y analiza el proyecto de recurso de
revision,
Presidente de la | Si, hay correcciones.Lo regresa 2 Ia Direccitn
20 Comision de de Procesos Legislatives y de Asuntos
Puntos Juridices para que se atiendan
Constitucionales
No hay correcciones. Lo firma y lo regresa a Ia
Direccién de Procesos Legislatives y Asuntos
Juridicos para el tramite que coresponda,
Director de Recibe el recurso firmado y fo tumna a Ia
21 Procgsos Subdiraccién de Asuntos Juridices,
Legislativos y
Asuntos Jurldicos
= — - —  Gobjerno del Estado de Zacatecas — -
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ACTIVIDAD

Instruye a la Unidad de Procedimientos
Constitucionales para que selle los oficios,

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Aimm;& integre los anexos, acompane las cqpias
necesarias e interponga el recurso de revision
ante el Tribunal Colegiado competente.

Unidad de Sella los oficios, integra los anexos y

A, Procedimientos | acompafia las coplas necesarias y presenta la

ADD Constitucionales | demanda ante el Tribunal Colegiado
compelente.

24 Archiva el acuse de recibo en el expediente y | Acuse
da seguimiento al tramite del recurso de
revision, informando de las incidencias al
Subdirector de Asuntos Juridicos.

25 Subdirectorde | Recibe la notificacién de la efecutoria dictada

Asuntos Juridicos | dentro del recurso de revisién, informando de
ello al Director de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos

26 Director de Analiza e informa al Presidente de ia Comision

Procesos de Puntos Constitucionales el sentido de la
Legisiativos y ejeculoria.
Asuntos
Juridicos.
27 Presidente de la | Indica al Director de Procesos Legislativos y
Comision de Asuntos Juridicos Ia forma y términos en que
Puntos debe dar cumplimiento a la gjecutona.
Constitucionales
28 Director de Indica al Subdirector de Asuntos Juridicos el
Procesos sentide y los témminos del oficio de
Legislativos y cumplimiento.

Asuntos Juridicos

29 Subdireclorde | Instruye a la Unidad de Procedimientos

Asuntos Juridicos | Constitucionales la elaboracion del oficio de
cumplimiento para el Tribunal Colegiado

30 Unidad de Elabora el oficio de cumplimiento para el | Oficio de

Procedimientos | Tribunal Colegiado y envia para su revision al | cumplimiento

Constitucionales | Subdirector de Asuntos Juridicos

3 Subdirectorde | Revisa, comige y envia =l oficio de

Asuntos Juridicos | cumplimiento  al Director de Procesos
Legisiativos y Asuntos Juridices.

32 Director de Recibe el oficio de cumplimiento y recaba la

Procesos firma de! Presidente de la Comision de Puntos
Legisiativosy | Constitucionales.

Asuntos Juridicos

33 Presidente de la | Firma el oficio de cumplimiento y lo regresa a

Comisién de la Direccibn de Procesos Legisiativos y
Puntos Asuntos Juridicos para sy tramie
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a2\ C ucionales | correspondiente.
oty Direccion de Recibe el oficio de cumplimiento debidamente
Procesos fiimado y lo turna a la Subdireccion de
A _,; Legisiativos y Asuntos Juridicos.
-3 Asuntos Juridicos
s 252 Subdireccion de | Recibe el oficio de cumplimiento firmado e
TURA | Asuntos Juridicos | instruye a la Unidad de Procedimientos
ADG Constitucionales para su entrega ante el
Tribunal Colegiado.
36 Sella el oficio, le integra los anexos | Oficio
correspondientes y lo-presenta ante el Tribunal
Colegiado que requirid el cumplimiento y
archiva el acuse de recibo en el expediente.
37 Recibe la notificacion del acuerdo de | Notificacion
cumplimiento e informa de ello al Subdirector
Unidad de de Asuntos Juridicos y al Di.redov de Procesos
Procedimientos Leglistativas y Asuntos Juridicos.
38 Constitucionales | Archiva el expediente como asunto totalmente | Expediente
concluido.
Fin
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PROCEDIMIENTO

-@ ATENCION Y SEGUIMIENTO DE Fecha 5-SEPT-2014
N JUICIOS DE AMPARO Version 10
S Paginas 4

r IDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirector de Asuntos
GISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS | Juridicos

iy DIAGRAMA DE FLUJO
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6. ATENCION DE LOS RECURSOS DE QUEJA O
REVISION EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
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Propésito del procedimiento:
Atender oportunamente todos aquellos recursos de queja o revision que sean
interpuestos en materia de transparencia.

nce:
0s aquellos recursos de queja o revision que sean notificados por la Comisién
statal de Acceso a la Informacion Pablica ante la Legislatura.
RA
o
Referencias:
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacion Piblica del Estado de Zacatecas.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacén Publica del
Estado de Zacatecas para el Poder Legisiativo.
Manual General de Organizacion del Poder Legislativo.

ot A Yy
it

Responsabilidades:

Comisién Legislativa: Analizar, revisar y dictar el sentido del asunto a tratar.
Secretaria General: Poner en conocimiento a las comisiones de gobierno de la
Legislatura sobre |a interposicion del recurso.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Revisar y supervisar la
elaboracion del informe.

Subdirector de Asuntos Juridicas: elaborar el informe.

Definiciones:

Comisiones de gobierno: Se refiere a la Comision de Régimen Interno y
Concertacion Politica y a la Comision de Planeacion Patrimonio y Finanzas.
Notificacién: acto mediante el cual la autoridadpone en conodmiento al sujeto
obligado de la interposicion del recurso.

Método de Trabajo:

Politicas:

« Corresponde al Secretario General informar a las Comisiones de Gobierno
sobre los recursos de gueja o revision recibidos.

* Alasesion de la Comision Estatal de Acceso a la Informacion Publica que
corresponda debera acudir un representante de la Unidad de Enlace.
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v ATENCION DE LOS RECURSOS | Fecha 5-SEPT-
DE QUEJA O REVISION EN 2014
] MATERIA DE TRANSPARENCIA [Version 1.0
i Y ACCESO A LA INFORMACION [550inae 1 de
PUBLICA
D: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirecdén de Asuntos
LATIVOS Y  ASUNTOS | Juridicos
ICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMEN
10 DE

TRABAJO
{(CLAVE)

Recibe y hace del conocimiento de la
Comisién  Legisiativa de Puntas
1 Constitucionales la interposicion del
Director de recurso ¥ recibe Instrucciones del sentido
Procesos en que debe rendir el informe.
Legistativos y
Asuntos Juridicos | Instruye al Subdirector de Asuntos | Memorandum
2 Juridicos para que elabore &l proyecto de
informe.
: Elabora el proyecto de informe y leo| Proyecto de
3 Ass:n‘f:sﬁﬁzats somete a consideracion del Direclor de | informe.
Procesos Leqgislativos y Asuntos Juridicos.
Revisa el Proyecto, si no hay correcciones
Director de lo somete a la consideracion de la
Comision de Puntos Constitucionales
Procesos
4 Legislativos y Siha -
; y correcciones, regresa el Proyecio a
Asuntos Juridicos | 1 g\ idireccion de Asuntos Juridicos para
que las realice.
Revisa el Proyecto, si no hay correcciones
Presidente de la- | lo firma y lo remite al Secretario General
Comisién para su trdmite correspondiente.
5 Legisiativa de
Puntos Si formuta correcciones, la devuelve al
Constituciona Director de Procesos Legislativos para
les que le sean reaiizadas.
Director de Entrega el oficio al Subdirector de Asuntos
6 Procesos juridicos con objeto de que otorgue el
Legisiativos y tramite que corrasponda.
Asuntos Juridicos

Gobjerno del Estado de Zacatecas




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

YIS | S s s
§%§ X T

RESPONSABLE

Subdirector de
Asuntos Juridicos

ACTIVIDAD

Recibe y sella el ofico, integra los anexos
que correspondan y lo prasenta ante la
Comisién Estatal para el Acceso a la
Informacion Plblica.

Integra el atuse de recibo en el
expediente e, igualmente, agrega las
notificaciones, acuerdos, proveidos, autos
y resoluciones, informando de ello al
Secretario General y al Director de
Procesos Legisiativos y de Asuntos
Juridicos

Se presenta en la sesién pablica de Iz
Comisién Estatal para el Acceso 3 Ia

Notificaclones

8 Informacién Poblica para conocer las
consideraciones que se expresen al
momento de resolver el asunto.

Recibe la resolucién e informa al Director

10 el sentido de Ia resolucién

Director de Instruye  lo  necesaric para  su

” Procesos cumplimiento

Legislativos y
Asuntos Juridicos
12 Subdirectorde | Cumple y archiva.
Asuntos Juridicos

FIN
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PROCEDIMIENTO
@ ATENCION DE LOS RECURSOS | Fecha §-SEPT-2014
- DE QUEJA O REVISION EN Version 1.0
el | MATERIA DE TRANSPARENCIA Y [5onirac 5
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

NIDAD: DIRECCI DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirector de Asuntos
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS | Juridicos

J
] DIAGRAMA DE FLUJO

Subidiractor

Recibe kn notificacidn
de la interposicién Define, ¢n
def recurse conunto can ¢l
Direetor el sentido
de los informes

Instriye W
Suldireetor e
elaborncitn y 1
srtitido de o
{nfermes 3
’::t:t;t—l Recibe y elabora
los informes
conforme » las
Instrucciones
Inkrmes
Rewviss Envin para
proyecto de revisidn
informes
SI
Realiza
1 correcciones ¥
envia

NO
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Eavia

informes & lu
Comiman

Revass los informes

Realico
correcciones y
TORrose pirs
firma

Recibe lon mi =y
Jon envia o ke
Bubdireecidn de
Astinton Jurdess
parn su trimits

Frrma los iaforeses y
loa regress u la
Dirnecslel de Pyocesos
Legslatives ¥ Asdntos
Juridices pars su
irdnise

Heocibe y sells el oficio, integra los
Unrsss qQue cerrespondan ¥y b

¥ ante e C Fatatal
par el Aceeso & lo lodormackdn
Pihilice

Indegre = acuse de tocibo en wl

e e lgual ugrega
tas notificacionon, e usrdon,
proveidos, sutns y resolusiones,
dormands de ello sl Soecretane
Guoeral 3 i Diretior de Procesos
Legialativan y e Antnitos Jurideos

Se peesenta en la sembn plblica
de la Commion Estatal pera el
Acceso & I Infrmacidn Pablica
parn conocer lan connideraciones
que s oxpmorn ul momenip de
ressbur el nsunta
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Recibe resclucion o informa ol

Director

Cumple y archiva

Fin
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7.ATENCION Y SEGUIMIENTO DE CONTROVERSIAS
CONSTITUCIONALES Y ACCIONES DE
INCONSTITUCIONALIDAD
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Proposito del Procedimiento:
Atender y dar seguimiento a las controversias constitucionales y acciones de
inconstitucionalidad interpuestas en contra de actos de la Legislatura.

? Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il del Articulo 105 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Responsabilidades:

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Recibir la demanda,
precisar los témminos de la contesltacin o informe, de acuerdo con las
instrucciones de la Presidencia de la Comision de Puntos Constitucionales.
Subdirector de Asuntos Juridicos: Analizar el sentido y alcances de Ia
controvarsia constitucional 0 accion de inconstitucionalidad e instruir los términos
para su debida atencion.

Jefe de la lInidad de Procedimientos Constitucionales: Elaboracién de la
contestacion o informe y demas documentos necesarios.

Definiciones:

Contestacién: Escrito en el cual se exponen los argumentos de defensa y
fundamentos juridicos de la Legisiatura para sostener la validez de la ley o acto
impugnados.

Informe: Documento que contiene las razones y fundamentos tendientes a
sostener |a validez de la norma general impugnada o la improcedencia de la
accion de inconstitucionalidad.

Oficio de cumplimiento: Comunicacién oficial por la cual se informa a la
auloridad judicial federal el cumplimiento de la sentencia dictada dentro de la
controversia constitucional o accién de inconstitucionalidad.
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Método de Trabajo:

Politicas:

Una vez recibida la demanda que contenga la controversia
constitucional o la accién de inconstitucionalidad en Oficialia de
Partes, se informard de manera inmediata a la Direcciéon de
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos, con el fin de que lo
analice conjuntamente con el Subdirector de Asuntos Juridicos y
definan los términos para su atencién.

El Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos debera
informar a |a Presidencia de la Comision de Puntos Constitucionales
y al Secretario General, el contenido de las demandas que sean
recibidas, asi como las incidencias que se presenten durante su
tramite y el sentido de la sentencia que se dicte.

Las unidades administrativas estan obligadas a entregar, de
inmediato, la informacion que les sea requerida por la Direccidn de
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos para la atencion de las
demandas.

De la misma forma, estdn obligadas a ejecutar las acciones
necesarias para dar cumplimiento a la sentencia que, en su
momento, sea dictada por la autoridad judicial federal.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Recibe y analiza Ia demanda
conjuntamente con el Subdirector de

PROCEDIMIENTO
ATENCION Y SEGUIMIENTO DE | Fecha 5-SEPT-2014
CONTROVERSIAS Version 1.0
CONSTITUCIONALES Y Paginas 3
ACCIONES DE
INCONSTITUCIONALIDAD
de Procesos | RESPONSABLE: Subdireccion de  Asuntos
gislativos y Asuntos Juridicos Juridicos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

Director de Procesos | Asuntos  Juridicos, y le instruye
Legisiativos y respecto de Ila elaboracién del | Demanda
Asuntos Juridicos | proyecto de contestacion o el informe,
determinando el sentido en que debe
proponerse,
Reqistra la demanda & indica al titular
de I Unidad de Procedimientos
Subdirector de Constitucionales |a elaboracion del | Expediente y
Asuitos Juridicos | proyecto de contestacion o de informe, | memorandum
exprasandole el sentido en que debe
proponerse.
Titular de la Unidad | Elabora el proyecto y lo somete a la | Proyecto de

Asuntos Juridicos

de Procedimientos | consideracion del Subdirector de | contestacidn o de
Constitucionales Asuntos Juridicos. informe
Revisa el proyecto
Si, hay correcciones. Lo devuelve a la
Subdirector de Unidad de Procedimientos

Constitucionales para que |as atienda.
No hay correcciones, Lo somete a la
consideracion del Director de Procesos

Asuntos Juridicos

Legisiativos y Asuntos Juridicos.
Revisa el proyecto,
Director de Procesos | Si, hay correcciones, Lo regresa a la
Legislativos y Subdireccion de Asuntos Juridicos

para que sean atendidas.
No hay correccionas. Lo presanta a la
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

consideracion del Presidente de |a
Comision de Legisiativa

OCUMENTO DE
\JO (CLAVE)

Revisa el proyecto, Contestacién Q
informe
Si, hay correcciones, Lo devuelve al
Presiiee va s 2:1:::; Ji?id?cos para ql‘;eeg;se‘alrzva:n :
6 Comisién de Puntos
Constitucionales i
No hay comecciones, Lo fiima y lo
enifega al Director de Procesos
Legislatives y Asuntos Jurldicos
Director de Procesos | Entrega la contestacion de la demanda
7 Legislativos y o &l informe al Subdirector de Asuntos
Asuntos Juridicos | Juridicos
Recibe la contestacion o el informe y o
Subdirector de entrega a la Unidad de Procedimien.tos
8 Psrdon JOdRAsE Constitucionales para su presentacion
ante la autoridad jurisdiccional que
corresponda.
Sella la contestacion o el informe, le
9 integra los anexos que correspondan y
lo presenta ante |a autoridad
Titutar de la Unidad | competente
de Procedimientos | Integra el acuse de recibo en el | Notficaciones,
Constitucionales expediente e, igualmente, agrega ias | acuerdos, proveidos
10 notificaciones, acuerdos, proveidos,
autos, resoluciones, informando de ello
al Subdirector de Asuntos Juridicos.
Analiza los documentos recibidos e
11 Instruye a |a Unidad da Procedimientos
Siubdifectsr de ::;::t_i:;cionaies los términos para su
Asuntos Juridicos -
Recibe la sentencia definitiva e informa | Sentencia
12 de ello al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos
Director de P " Anahza e uMoma ap Presidente de la
13 Legislativos y Comiqén Legisiativa de Puntos
Asuntos Juridicos Constitucionales sobre el sentido de la

gjecutona emitida.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Instruye al Director de Procesos

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLLAVE)

Prggldeme ol Legislativos y Asuntos Juridicos la
Comision de Puntos A
Corsbiuclonales forma y términos en que se deberd
presentar el oficio de cumplimiento.
Diractor de P = Instruye al Subdirector de Asuntos
isiati Juridicos para que elabore el proyecto
Legs =Y de oficio di miento a la
Asuntos Juridicos 2 e Gurhpn
ejecutoria emitida.
Ordena a 1a Unidad de Procedimientos
16 Afu“zf;ﬁzdm‘:s Constitucionales la elaboracion del
oficio de cumplimiento a la ejecutona
Titular de la Unidad Elabor_'a' el proyecto de oficio de | Proyecto de oficio
17 de Procedimientos cumplimiento y lo somete a la
Constiugionales consideracion del Subdirector de
Asuntos Juridicos.
: Revisa, corige y envia el oficio de
18 Sufulicecine f:le cumplimiento al Director de Procesos
Asuntos Juridicos LA
Legislativos y Asuntos Juridicos.
Director de Procesos | Recibe el oficio de cumplimiento y
19 Legistativos y recabsa la firma del Presidente de la
Asuntos Juridicos | Comision de Puntos Constitucionales.
Presidente de Ia Firma el cficio de c_umpilmtento y lo
¥ regresa a la Direccidn de Procesos
20 Comisién de Puntes Pylaey
Constitucionales Legislativos y Asuntos Juridicos para
su tramite correspondiente.
Director de Procesos | Recibe el oficio de cumplimiento
21 Legisiativos y fiimado y lo turna al Subdirector de
Asuntos Juridicos | Asuntos Juridicos.
Instruye a E] Unidad de
Procedimientos Constitucionalas para
22 Subdirector de que selle el oficio de cumplimiento,
Asuntos Juridicos | integre los anexos, scompafie las
copias necesarias y lo presente ante la
instancia judicial federal competente.
Titular de fa Unidad | Sella, integra los anexos y presenta el
23 de Procedimientos | oficio ante |a instancia judicial federal
Constitucionales competante.
Archiva el acuse de recibo en el |Acuse
24 expedienta.
25 Recibe el oficio emitido por la Suprema
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b, | Corte de Justicia de la Nacion por la

*'{g que infoorman que se tiene por
z Subdirector de cumplida la ejecutoria emitida

Asuntos Juridicos | Informa e! sentido de |a ejecutoria al
;"‘C,:,“ Director de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos y ordena el archivo
definitivo del expadients,

26 Director de Procesos | Informa al Presidente de la Comision
Legislativos y da Puntos Constitucionales
Asuntos Juridicos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
ATENCION Y SEGUIMIENTO DE Fecha 5-SEPT-2014
CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES | Version 1.0
Y ACCIONES DE Paginas 3
INCONSTITUCIONALIDAD

NIDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirector de Asuntos
LLEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS | Juridicos

Regstra o indics of tituler
Tesdibe W demunds ¥y W e &z Usnjidad e Elabmrn o] proyecio de -
snalian de Srma Froced contestacitn 0 dbtne y envle
o o Buteewotar  de Constitisciunaies, visboes 1 a ln Sutsdirescabn de Asutdan
Avuntas  Jusidioss ¥ I B0 @ penyeste e s aboos
insrrape respestn del seztide tatitewinrain o informe Propude o
dek infiemo o Coutestakin e ———
’ .-
Mewacurcs
Desanda s pe e
Revisa prayecto <~
8
NO

, Reuliza cotrecciones y
Caareecsdm

nvin
Revisa proyecta de ‘GL

contnatacidn o inforne

i
Realizn coreecuiones y
regresd
CaTeecwin ~
] |
NO
Wrvisa rf pruyerts ir
santestacibn o infiune
Envea prupocty o
3 0 nforme & >
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8. ATENCION DE JUICIOS DE PROTECCION DE
DERECHOS POLITICO-ELECTORALES Y REVISION
CONSTITUCIONAL
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Propésito del Procedimiento:

Responder las demandas en 10s juicios en que el ciudadano considere vulnerados

sus derechos politico-electorales, asi como aquellas en las que los partidos
:Qomicos controviertan la inconstitucionalidad de una ley de caracler electoral,

5
’fﬁ nce:

as aquellas demandas en esta materia que sean presentadas en tiempo y
forma en la Legislalura del Estado.
URA

0o
Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Mataria Electoral.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas,
Ley Organica del Poder Legislativo de! Estado de Zacatecas.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Responsabilidades:

Secretaria General: Recibir e informar respecto de las demandas interpuestas, a
la Comisién de Ré&gimen Interno y Concertacion Politica.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Recibir la demanda y
ordena su atencion.

Subdiractor de Asuntes Juridicos: Analizar el sentido y alcances de la demanda
e instruir los términos para su debida atencién.

Jefe de la Unidad de Procedimientos Constitucionales: Elaboracion de la
contestacion, informes y demas documentos necesarios.

Jefe de la Unidad del Secretariado Técnico: Colaborar con la Unidad de
Procedimientos Constitucionales para elaborar el informe circunstanciado.

Definiciones:

Informe circunstanciado: Escrito que debera contener la justificacion de los
actos emitidos por la Legislatura y las pruebas que asi o sustenten.

Oficio de aviso: escrito dirigido a fa autoridad electoral para hacer de su
conocimiento |a interposicién del medio de impugnacién,

Cédula de notificacion: documento mediante el cual se hace de conocimiento el
contenido de un acto o resolucién de la autoridad.
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Método de Trabajo:

« Una vez presentado el juicio en Oficialia de Partes, se informara de
manera inmediata a la Sectetaria General, con el fin de que lo haga
del conocimiento de la Comisién de Régimen Interno y Concertacion
Politica.

« El presidente de la Comision de Régimen Interno y Concertacion
Politica turma por escrito a la Comision de Puntos Constitucionales y
Asuntos Electorales.
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PROCEDIMIENTO
ATENCION DE JUICIOS DE PROTECCION | Fecha 5-SEPT-2014
DE DERECHOS POLITICO-ELECTORALES |Version 1.0
Y REVISION CONSTITUCIONAL Paginas 2

AD: DIRECCION DE PROCESOS
GISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

Juridicos

RESPONSABLE: Subdirector de Asuntos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Director de Asuntos
Juridicos y Procesos
Legistativos,

Recibe documento que contiene ia
demanda para la proleccion de
derechos politico-electorales y envia al
Subdirector acordando los términos
para su atencién

Demanda

Subdirector de

Asuntos Juridicos

Recibe y ordena a la Unidad de
Procedimientos  Consfitucionales  [a
elaboracion de la cédula de fijacion en
estrados, el oficio de aviso a Ia
autoridad electoral y el informe
circunstanciado

Unidad de
Procedimientos

Constitucionales

Elabora la cédula y remite a la
Secretarla General para su fima y
publicacién en estrados.

Cédula
notificaclén

de

Elabora oficio de aviso a la auteridad
competente y hace entrega

Oficio de aviso

Elabora ¢ informe circunstanciado con
el auxilio y colaboracion de la Unidad
del Secretariado Técnico y el
Secretario Técnico correspondiente.

Informe
circunstanciad
0.

Entrega al Subdirector informe
circunstanciado para revisidn y entrega,

Subdirector de

Asuntos Juridicos

Recbe y revisa e informe
circunstanciado, sl tiene correcciones lo
devuelve para su atencidn.

No tiene correcciones lo presenta al
Director para su validacion.
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DOCUMENTO

ASO RESPONSABLE WCTIVIDALD DE TRABAJO

{CLAVE)

)6 y revisa, si tiene carrecciones lo
devuelye para su atencidn,

Director de Asuntos

Juridicos y Procesos | No tiene comecciones, valida y ordena
Legistativos. su presantacion.
= Presenta ante la autoridad competente
.“ RA3 - y espeara la emision de la sentencia.
Subdirector de -
Asunios Uixidicos Sa recibe sentencia, y se agenda para
10 lectura y cumplimiento en el pleno en | Sentencia
los términes que establezca la misma.
Unidad de
1" Procedimientos Se archiva el expediente
Constitucionales

FIN
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PROCEDIMIENTO PRISGDPLANOS
-@- Atencién de juicios de proteccion | Fecha 5-SEPT-2014

de derechos politico-electorales y | Versién 1.0
e revisién constitucional Paginas 2

UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirector de Asuntos
EGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS | Juridicos

79

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdiractor
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Formatos e Instructivos:
Cedula de Notificacion
JONORABLE SALA SUPERIOR
L TRIBUNAL ELECTORAL
L PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.
SENTE.
iputado en mi cardcter de Presidente
U fa Mesa Directiva de la Honorable Legislatura del Estado de
w@acatecas, comparezco ante ese Honorable argano Coleglado en Materia
Jurisdiccional Electoral . con el debido respeto para exponer:

Que por medio del presente y con fundamento en e! articulo 105 fraccion XII de la
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, ¥ loda vez que, en
fecha del afio en curso, se ha recibido en la oficialia de
partes de este Poder Legislativo escrito, al cual se anexa el medio de impugnacion
en materia electoral consistente en Juicio , que es de
competencia de esta Honorable Sala Superior, por lo que, en cumplimento a lo
establecido por el articulo 90 numeral 1 de la Ley General del Sistema de Medios
de Impugnacién en Materia Electoral, envio a esta autoridad la siguiente
informacion:

1.- MEDIO DE IMPUGNACION:

2.- ACTOR:
3.-ACTO o} RESOLUCION IMPUGNADO:

4.~ FECHA ¥ HORA EXACTA DE RECEPCION:

5.- COPIA DE LA CEDULA FIJADA EN ESTRADOS DE ESTE RECINTO
LEGISLATIVO: Dando cumplimiento a lo establecido al articulo de la Ley
(General en su caso) del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral.

POR LO ANTERIOR, EXPUESTO Y FUNDADO A ESTA HONORABLE SALA
SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION, ATENTAMENTE SOLICITO:
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UNICO.- Tenerme por dando aviso del medio de impugnacién presentado ante
este Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

‘ﬁ
¥§% Zacatecas, Zac. a__de de 201 _.
]
Y PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA
H.___ LEGISLATURA DEL ESTADO

NOMBRE Y FIRMA DEL DIPUTADO PRESIDENTE DE LA MESA.
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ACTA DE NOTIFICACION POR CEDULA FIJADA EN ESTRADOS
DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS.

_En la Ciudad de Zacatecas, Zacatecas, siendo las __:  horas del dia
':, del mes de del afno . se recibié en la oficialia de
“Bartes de este Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, escrito signado por el
(o S en su calidad de
f"} . mediante
<& cual anexa el documenlo que contiene la demanda de Juicio

, en contra de actos de esta Legisiatura del
W. - referentes
al

. en atencion a que se wineran diversas disposiciones internacionales
suscritas por nuestro pais.

Por lo anterior, y por tratarse de un medio de impugnacion contemplado y regulado
por la Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral
vigente, en cumplimiento a lo estipulado en el parrafo 1 del articulo 17 del citado
ordenamiento que textualimente sefiala.

LEY GENERAL DEL SISTEMA DE MEDIOS DE IMPUGNACION EN

MATERIA ELECTORAL

Articulo 17

1. La autordad u érgano partidista, segdn sea el caso, que reciba un
medio de impugnacién, en conlra de Sus propios actos 0o
resoluciones, bajo su mas estricta responsabilidad y de inmediato,

debera:
a)...
b) Hace |_conocimi bl ed! a que durante un
plazo de setenta y dos horss se file en los estrados respectives o por
cualquier otro procedimiento que garanlice fehacientemente la
publicidad del escrito. ...

(El subrayado es nuestro)

En ese tenor, con fundamento en el articulo 224 fraccion XVI del Regiamento
General del Poder Legislativo; se procede a fijar en los estrados de este recinto
Legislativo el documento con la finalidad de:

HACER DEL CONOCIMIENTO PUBLICO MEDIANTE ESTA CEDULA QUE
POR UN PLAZO DE SETENTA Y DOS HORAS SE FIJE EN LOS ESTRADOS
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DE ESTE PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO, EL DOCUMENTO EN
MENCION CON SUS ANEXOS, CON LA FINALIDAD DE QUE LOS TERCEROS

INTERESADOS PUEDAN COMPARECER MEDIANTE LOS ESCRITOS QUE
-CONSIDEREN PERTINENTES.

:{an lo anterior, se da cumplimento en sus términos al dispositivo legal supra
invocado, teniéndose como iniciado el computo de (72) setenta y dos horas,

ontadas a partir de fas __:__ horas del dia del afo en curso,
wancluyendo el dia ___ del mismomesyafioaias __ :_ horas.- CONSTE ———
s
i)
SECRETARIO GENERAL
H. LEGISLATURA
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9. ATENCION Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS
ORDINARIOS
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Propésito del Procedimiento:
Atender y dar seguimiento a ios juicios de cualquier naturaleza en los que la
Legislatura comparezca como demandada.

Referencias:

Constitucion Politica de les Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Cédigo Civil del Estado de Zacatecas.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Zacatecas.

Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacalecas.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatacas.

Responsabilidades:

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Recibir la demanda,
precisar los términas de los escritos de contestacion, conforme a las instrucciones
de la Presidencia de la Comision de Puntos Constitucionales.

Subdirector de Asuntos Juridicos: Supervisar ia elaboracidn de los escritos de
contestacion y el ofrecimiento de pruebas.

Jefe de la Unidad de Procedimientos Constitucionales: Elaboracion de los
escritos de contestacion, ofrecimiento de pruebas y cualquier otro que se genere
con motivo del tramite del procedimiento.

Definiciones:

Contestacion: Escrito en el cual se exponen los argumentos de defensa y
excepciones de la Legislatura, en relacién con los hechos de la demanda
promovida en su contra.

Recurso ordinario: Medio de defensa por el cual la Legisiatura controvierte la
sentencia dictada en primera instancia.

Demanda de amparo: Medio de defensa extraordinario que se interpone ante los
tribunales federales, con el fin de controvertir las sentencias o laudos dictados por
las autoridades jurisdiccionales del estado.
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Método de Trabajo:

3E liticas:
Xe

Una vez recibida la demanda, cualquiera que sea su naturaleza, la
Oficialia de Partes informara de manera inmediata a la Direccibn de
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos, con el fin de que lo
analice conjuntamente con el Subdirector de Asuntos Juridicos y
definan los términos para su atencion.

El Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos debera
informar a la Presidencia de la Comision de Punlos Constitucionales
y al Secretario General, el contenido de las demandas que se
reciban, asi como las incidencias que se presenten durante su
tramite y el sentido de las sentencias y resoluciones que se dicten.

Las unidades administrativas estan obligadas a entregar, de
inmediato, la informacion o los documentos que les seas requeridos
por la Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos para la
atencién de las demandas gque se interpongan en contra de la
Legisiatura.

De la misma forma, estan obligadas a ejecutar las acciones
necesarias para dar cumplimiento a las sentencias o resoluciones
que se dicten.

La Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos debera
cuidar que el sentido de la contestacion, los medios probatorios que
se llegaran a ofrecer, cumplan con los requisitos que, para el efecto,
establezca {a normatividad de la materia que corresponda, ademas
de estar al pendiente de los términos legales que, en su caso,
regulen cada procedimiento.
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| PROCEDIMIENTO
3 ATENCION Y SEGUIMIENTO | Fecha 5-SEPT-2014
—_—— DE JUICIOS ORDINARIOS Version 1.0
L Paginas 5
D: Direccitn de Procesos | RESPONSABLE: Subdireccion  de  Asuntos
tivos y Asuntos Juridicos Juridicos

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe la notificacion de la demanda y los

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

D‘;‘;%?:; :: documentos anexos, los analiza conjuntamente | Notificacian,
Legislativos y con el Subdirector de Asuntos Juﬁ&pos. para | demanda y
Asuntos Juridicos definir los términos de la contestacion de la | anexos
damanda.
Recibe la demanda y sus anexos, laturma a la o i
- Unidad de Procedimientos Constitucionales | Memoranoum
As:c?t‘;;eﬁ?{d:‘,;s para la elaboradén del proyecto de
| contestacion, estableciendo su sentido y plazo
de eiaboracion
Recibe la demanda, la integra al registro, asi
como al calendario de términos, genera la
cardtula del expediente y le asigna el numero
intermo.

Unidad de Identifica la informacion necesana para elaborar
Procedimientos | & Proyecto de contestacion de la demanda y la
Constitucionales | solicita a las unidades administratives

involucradas
Elabora el proyecto de contestacion y lo entregs | proyecto  de
al Subdirector de Asuntos Juridicos para su | contestacion
revision. de demanda
Recibe y revisa el proyecto de contestacion,
Subdirectorde | Si hay correcciones, 1o regresa a la Unidad de
Asurntos Juridicos | Procedimientos Canstitucionales para que sean
atendidas.
No hay correcciones, la entrega a la Direccion
de Procesos Legisiativos y Asuntas Juridicos
Director de Recibe y revisa el proyecto de contestacion.
Procesocs
Legisiativesy | Si hay comrecciones, lo regresa a Ia
Asuntos Juridicos | Subdireccion de Asuntos Juridicos para que sa
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£t atiendan.
e % No hay corecciones, entrega el proyecto de
35 < contestacion a la Comision de Puntos
‘ Constitucionales.
ﬁ Recibe y revisa el proyecto de contestacion.
Ak
ALO Si hay correcciones . la regresa a la Direccién de
Presidentedela | o o oooc | agistativos y Asuntos Juridicos para
6 Comisién de e se atiendan
Puntos aq atiendan.
Cons % | no hay cotrecciones, la fima y [a entrega al
Director de Procescs Legisiatives y Asuntos
Juridicos para el trémite que corresponda.
Director de Envia la contestacion debidamente firmada a la
; Procasos Subdireccién de Asuntos Juridicos para su
Legislativosy | entrega  ante el organo jurisdiccional
Asuntos Juridicos | competente. =
Recibe la contestacion y la entrega a fa Unidad
de Procedimientos Constitucionales para su
8 Af:ﬁmmd;s presentaciéon ante la autoridad jurisdiccional
competente y le instruye los medios probatorios
que debera presentar dentro del juicio.
Recibe la contestacidn, sella los anexos para Contestacion
presentarlos, en ftiempo Y forma, ante la
autondad junsdiccional correspondiente:
9
Unidad de En caso de ser necesario, por la naturaleza del
Procedimientos juicio, recaba las pfuebas para presentarias
Constitucionales junto con la contestacion.
Afiende todo el procedimiento, acude a | Escrito de
audiencias: ofreca, prepara y desahoga las ofrecimiento |
10 pruebas, presenta promociones y todo lo de pruebas
neoesaﬂoparaladefensadelosintaresesdela
Legislatura hasta la conclusién del juicio.
Unidad de Integra los acuses en el expediente, recibe las Notificaciones
” 6 " notificaciones, acuerdos, proveidos, autos Y
Con'ocedsti imientos | 1audos, informando de todo elio al Subdirector
tucionales | ga Asuntos Juridicos.
Analiza el sentido de los documentos recibidos
12 e instruye a la Unidad de Procedimientos
Subdirectorde | Constitucionales los términos para su atendion. =
Asuntos Juridicos | Recibe la resolucién, sentencia 0 laudo, e | Resolucion,
13 informa de ello al Director de Procesos | sentencia o
laudo.
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Legislativos y Asuntos Juridicos.

DOCUMENTO

A

Legisiativos y
Asuntos Juridicos

Informa al Presidente de la Comision de Puntos
Constitucionales sobre el sentido de la
resolucion, sentencia o laudo recaido en el juicio
de que se trate.

Recibe y analiza la resolucion, sentencia o
laudo, y determina respecto de su cumplimiento.
Si se cumple, instruye al Director de Procesos
Presidente de la | Legisiativos y Asuntos Juridicas sobre la forma
15 Comisién de y el sentido en que se debera dar cumplimiento.
Puntos
Constitucionales | No se cumple, instruye al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos sobre la forma
y €l sentido en que se deberd presentar algun
recurso ordinaric o interponer demands de
amparo.
Director de Instruye al Subdirector para que elabore el
16 Procesos proyecto de recurso ordinario, o bien, la
Legislativos y demanda de amparo.
Asuntos Juridicas
S Ordena a la Unidad de Procadimientos
17 Ag:l:tdo'sr?;‘did; a Constitucionales la elaboracién del proyecto de
recurso ordinario o0 demanda de ampard.
Unidad de Elabora el proyecto de recurso Otjdinan'o )
18 Priooadiniaiitos demanda de amparc y lo remite a la
g Subdireccién de Asuntos Juridicos para su
Constitucionales roVision.
Recibe y revisa el proyecto del recurso ordinario | Proyecto  del
o demanda de amparo. recurso
19 Subdirector de Si hay correcciones, o regresa a la Unidad de
Asuntos Juridicos | Procedimientos Canstitucionales.
No hay correcciones, lo entrega al Director de
Procesos Legisiativos y Asuntos Juridicos.
Recibe y revisa el proyecto de recurso ordinario
o demanda de amparo.
Director de
20 Procesos Si hay comecciones, lo regresa a Ia
Legislativos y Subdireccion de Asuntos Juridicos para que se
Asuntos Juridicos | atiendan,
No hay correcciones, lo remite al Presidente de
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la Comisién de Puntos Constitucionales para su
valoracién y firma

Recibe y analiza el proyacto del recurso
ordinario o demanda de amparo
Presidente de la | Si hay correcciones, lo regresa a la Direccion de
Comisién de Procesos Legislativos y de Asuntos Juridicos
Puntos para que se gtiendan.
Constitucionales
No hay correcciones, lo firma y lo regresa a la
Direccion de Procesos Legislativos y Asunlos
Juridicos para el trémite que corresponda.
Director de Recibe el recurso o demanda de amparo
22 Procesos firmado y lo turna a la Subdireccion de Asuntos
Legisiativos y Juridicos, definiendo los medios de prueba o
Asuntos Juridicos | documentacion anexa que sea necasana.
R Instuye a la Unidad de Procedimientos
23 Sugd' rector de 100 notitucionales para que presente el recurso
Legmi :”l."s ordinario o demanda de amparc ante la
autoridad jurisdiccional competente.
Recibe el recurso, sella los @anexos
Unidad de correspondientes y los presenta ante ia
24 Procedimientos | autoridad jurisdiccional competente.
Constitucionales
25 Unidad de Archiva el acuse de recibo en el expediente y da
Procedimientos | seguimiento al tramite del recurso ordinario o
Constitucionales | juicio de amparo, - informando de ello al
Subdirector de Asuntos Juridicos.
26 Subdirecior de | Recibe la notificacién de la resolucion dictada | Acuse
Asuntos Juridicos | dentro del recurso ordinario o juicio de amparo,
informando de elic al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos.
27 Director de Analiza e informa al Presidente de la Comision
Procesos de Puntos Constitucionales el sentido de la
Legislativos y resolucion.
Asuntos Juridicos
28 Presidentedela | Analiza la resolucién dictada y determina
Comisién de respecto de su cumplimiento,
Puntos
Constitucionales | Si se cumple, ordena al Director de Procesos
Legisiativos y Asuntos Juridicos la forma y
términos en que debe dar cumplimiento a la
resolucion.
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No se cumple, instruye la elaboracién de la
demanda de amparo © recurso de revision,

'segin cofresponda.
Director de Recibe la instruccion de elaborar el proyedo de
Procesos demanda de amparo o recurso de revision,
islativos y | segin corresponda. Conecta con la actividad
Asuntos Juridicos | 18.
Instruye a |a Subdireccion de Asuntos Juridicos
para que dé seguimiento al {ramie del
procedimiento que corresponda.
30 Subdireccion de | Ordena a la Unidad de Procedimientos
Asuntes Juridicos | Constitucionales para que dé seguimiento al
tramite del juicio de amparo o recurso ordinario.
31 Unidad de Da seguimiento al tramite del juicio de amparo y
Procedimientos | recurso ordinario y atiende las nolificaciones,
Constitucionales | proveidos y autos que se dicten en el
procedimiento, informando de ello al Subdirector
de Asuntos Juridicos.
3z Subdirector de | Recibe la notificacién de la sentencia o
Asuntos Juridicos | resolucién e informa al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos.
33 Director de Analiza-e informa al Presidente de la Comisién
Procesos de Puntos Constitucionales el sentido de la
Legislativos y resolucién.
Asuntes Juridicos
a 34 Presidente de Iz | instraye al Director de Procesos Legisiativos y
Comisién de Asuntos Juridicos la forma y términos para dar
Puntos cumplimiento a la resolucion dictada.
Constitucionales
35 Director de Ejecuta las acciones necesarias para dar
Procesos cumplimiento a la resolucion,
Legisiativos y
Asuntos Juridicos
Fin
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- PROCEDIMIENTO
ATENCION Y SEGUIMIENTO DE | Fecha 5-SEPT-2014
48 JUICIOS ORDINARIOS Version 1.0
sume Paginas 4

IDAD: DIRECCI

N DE PROCESOS
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

RESPONSABLE: Subdirector de Asuntos

Juridicos

Recibe s notiicacion

de s demanda y
Anexos

Do di 5

aneEus

\__’/‘-—_

\

Define, en conjunto
con ¢l Subdirector
el sentido de
cantestacion

Turna ln demands o b
Ustsdlad de
Procedimicntos

Conatitudionales pars B

clabaracion del proyects
de contestaciin

DIAGRAMA DE FLUJO

edimientos

nsttucionales

Elabora el proyecto de
contestacion y lo envia
o la Subdireccion de
Asuntos Juridicos

Hevisa el proyecto
de confestacion

l . &

Revisa proyecto |

Progwe &
i

de contestacian

lealiza corrmtancs y

rrgress
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Bavia proyecin de
o In

r‘v—mﬁn-

Reviza el pruyecto de
Cutnmidn do Purrios contestnoin
Canstituconsles
1
Fealien correcramnan [

Fecie In cumtenlacifio
¥ monvia a b
Subdprrrion &=

Asuss Juridices

NO

Lagisintivos y Atuntes
Jundicos.

Anslizn deiemine negeess A
i cumphmenie

Se cumple
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10. MONITOREO DE LEYES, REGLAMENTOS Y
SUS REFORMAS EN LOS AMBITOS FEDERAL Y
ESTATAL
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Propésito del procedimiento:
Dar seguimiento al trabajo legisiativo del Congreso de la Uniodn y de las
legistaturas locales, asi como a los poderes ejecutivos y jurisdiccionales federales
tatales por cuanto hace a sus facuitades reglamentarias, a través de la
sulta frecuente de sus paginas de internel oficiales, para identificar tendencias
rmativas y fortalecer la Agenda Legislativa del estado de Zacatecas.

Jdcance:
onocer por medio del monitoreo las reformas que se aprueban a nivel federal y
en otras entidades federativas, con el fin de que sirvan de herramienta en &l
proceso legisiativo.

Referencias:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Leyes Federales a monitorear

Leyes.Eslatales a monitorear

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Zacatecas.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Reglamento General del Poder Legislativo de! Estado de Zacatecas.

Manual General de Organizacion del Poder Legislativo.

Responsabilidades:

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Instruye y dirige el
monitoreo de layes.

Coordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas: Recibe instruccion y
acuerda con el Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos e Instruye al
Area de Actualizacion Normativa, Y

Area de Actualizacion Normativa del Instituto de Investigaciones
Legislativas: Recibe instrucciones y realiza monitoreo.

Definiciones:
Monitoreo: Es una evaluacidn continua de una accion en desarrollo. Es un
proceso interno coardinado por los responsables de la accidn,
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Método de trabajo:
Politicas:

% « Compilar y analizar leyes, reformas y reglamentos que se publican en el
g Diario Oficial de la Federacion.

« Monitorear de manera especializada en las paginas de internet de los
A poderes federales, estatales y organismos auténomos sobre temas
trascendentes y coyunturales, relacionados con la agenda legislativa del

Poder Legislativo del Estado.

« Informar a la Direccién de Procesos Legistativos y Asuntos Juridicos.

Gobierno det Estado de Zacatecas ————



100 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL
PROCEDIMIENTO
MONITOREO DE LEYES, | Fecha 5-Sept-2014
REGLAMENTOS Y SUS REFORMAS -
EN EL AMBITO FEDERAL Y ESTATAL | Version 1.0
Paginas 1
; NIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
egislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
DE TRABAJO
(CLAVE)

Direccitn de Instruye y dirige e monitoreo de leyes,
Procesos decretos, reformas y reglamentos.
Legislativos y
Asuntos Juridicos
2 | Recibe instruccién y acuerda con la Direccion
Coordinacion del de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos
Instituto de los temas para monitoreo de leyes, decretos,
investigaciones | reformas y reglamentos. ‘
3 |Legislativas Instruye al Area de Actualizacion Normativa | Memorandum
sobre los temas a monitorear [
"4 |Area de Recibe instrucciones y realiza monitoreo a|
Actualizacion lravés de las paginas de Internat
Normativa del correspondientes
5 |instituto de Envia informe a la Coordinacion del Instiluto - a1l
Investigaciones de Investigaciones Legisiativas de Jos
Legislativas resultados del monitoreo.
6 Recibe infarme de los resultados del momtoreo Inlorme
7 Coordinacion del _éRevlsa el mfomeylovahda"
8 Instituto de Si. Envia el informe a la Direccion de Procesos
Investigaciones  Legislativos y Asuntos Juridicos ]
9 |, egisiativas No. Regresa el informe al Area de|Informey tageta
Actualizacion Nomativa para atencion de|de
| observaciones, observaciones
10 | Direccion de Recibe informe de los resultados del monitoreo, | Informe |
Procesas
Legislativos y
Asuntos Juridicos
Fin -
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| PROCEDIMIENTO m
MONITOREO _ DE  LEYES, | Fecha 5-Sept-2014

REGLAMENTOS Y SUS | versién 1.0

REFORMAS EN EL AMBITO [5aoies 1

FEDERAL Y ESTATAL

| 5 de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
jislativos y Asuntos Juridicos investigaciones Legisiativas

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Enva el inf Rogdo.szahﬂmdkaa
a la Direccion
Normativa para sfencion
de obsenvacionas
de
resultados del
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11

ACTUALIZACION DEL SISTEMA ESTATAL
NORMATIVO (E-SEN)

————————= Gobierno del Estado de Zacatecas - —_—
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Propésito del procedimiento:

Actualizar y difundir el Sistema Estatal Normativo para dar cumplimiento al
Nnandato constitucional y legal impuesto al Poder legislativo del Estado de
sZacatecas de informar de su trabajo a la ciudadania, asi como el de garantizarle el
?echo de acceso a la informacién publica respecto al orden juridico local. -
?s

Alcance:

actualizacién del Sistema Estatal Normativo es una tarea que involucra a
diversas instancias mediante la intervencion de tareas distintas, desde la Comisién
de Estudios Legislativos y Practicas Parlamentarias, la Direccién de Procesos
Legisiativos y Asuntos Juridicos; Coordinacion y Subcoordinacion del Instituto de
Investigaciones Legislativas, responsable de operar el programa.

Referencias:

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas,

Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas,

Manual General de Organizacion,

Programa Anual de Trabajo de la Comision de Estudios Legislativos y Practicas
Parlamentarias, y

Programa Anual de Trabajo del Instituto.

Responsabilidades:

Director. Vigila y controla.

Coordinador. Revisa.

Subcoordinador. Supervisa y dirige.

Area de Actualizacion Normativa. Opera la actualizacion.

Definiciones:

Actualizacion. Poner al dia el contenido del E-SEN para que tenga vigencia y sea
confiable para su consulta,

Periddico Oficial. Organo de Gobiemo del Estado Libre y Soberano de
Zacatecas, de cardcter permanente e interés publico, cuya funcidn consiste en
publicar en el ambito estatal, a fin de que sean observados debidamente, las
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, érdenes y demas actos de los
Poderes del Estado y autoridades municipales en sus respectivas jurisdicciones’.
Decreto. Resolucion del Poder Legislativo del Estado, entendida como la emision
de un ordenamiento juridico nuevo o la decision de reformar nomas juridicas

vigentes, y

——————  Goblerno del Estado de Zacatecas e
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Informe de Actualizacién. Relacion de normas juridicas del Estado susceptibles
de integrarse al E- SEN.

“Mflétodo de trabajo:

g::

:;E Politicas:

> « Se compilaran y analizaran las publicaciones del Penddico Oficial del
Gobierno, que contienen leyes, decretos y reglamentos internos,

« Mantener comunicacion y colaboracion efectiva con el encargado
directo de la Direccién de Procesos Legislativos y Asuntes Juridicos de
cumplir tareas similares, en aras de elevar la calidad del Sistema y el
servicio a la ciudadania.

« Se incorporaran al Sistema Estatal Normativo las nuevas leyes,
decrelos de reformas y reglamentos internos,

¢ La tarea de actualizacion del Sistema Estatal Normativo deberd
realizarse en plazos breves para que la informacion esté disponible con
prontitud, y

+ Se difundira el Sistema Estatal Normativo
http:/Amww.congresozac.gob.mx/esen

= — Gobiemo del Estado de Zacatecas — —————
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PROCEDIMIENTO
@ ACTUALIZACION DEL SISTEMA | Fecha 5-Sept-2014
N ESTATAL NORMATIVO Version 1.0
fé == (E-SEN Paginas 1
NIDAD: Direccién de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
islativos y Asuntes Jurldicos | igaciones Legisiativas
o> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Direccion de Envia Decreto y ejemplar del Peribdica Oficial

Procesos a la Coordinacion del Instituto de

Legisiativas y Investigaciones  Legisiativas para la

Asuntos Juridicos |actualizacion del (SEN) Sistema Estatal
Normativo

2 Coordinacién del |Recibe Decreto y ejemplar del Periédico
Instituto de Oficial y los tuma para su trdmite a |a
Investigaciones | Subcoordinacién del Instituto de Decreto y
Legislativas Investigaciones Legislativas Penodico

3 Subcoordinacion |Recibe Decreto y ejemplar del Periddico Oficial del
del Instituto de Oficial y los tuma para su tamite a Gobiemo
Investigaciones Actualizacion Nommativa del Instifuto de
Legisiativas Investigaciones Legislativas

4 Recibe Decreto y ejemplar del Periddico
Area de Oficial

5 Actualizacién Analiza el Decreto y €l Ejemplar Periddico
Normativa del Oficial

6 Instituto de  Actualiza el (SEN) Sistema Estatal Normativo

7 Investigaciones | Elabora y envia informe de actualizacion a la
Legisiativas Subcoordinacién del Instituto de

Investigaciones Legisiativas

8 Recibe y revisa informe de actualizacién

g ¢ Valida el informe? )

10 s No. Elabora observaciones y las envia al
::'bl?;ﬂm‘m Area de Actuslizacion Normativa dal Institute | "0
nvestigaciones ::m ;r;v:sﬁgadones Legislativas para su

| e Si. Informa a la Coordinacion del Instituto de |

Investigaciones  Legislativas sobre la
actualizacion.

Gobierno del Estado de Zacatecas
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Coordinacion del |Informa a la Direccion de Procesos
Instituto de Legistativos y Asuntos Juridicos sobre [a
Investigaciones actualizacién.
p Legislativas
Ji& |Direccitn de Recibe informe de actualizacién
© Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos
Fin
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PROCEDIMIENTO PR
@ ACTU DEL SISTEMA | Fecha 5-Sept-2014

.‘\ 7 ESTATAL NORMATIVO Version 1.0
4% e P s 1 DE1
1z (E-SEN »m

IDAD:  Direccion  de  Procesos | RESPONSABLE: Instituto de

islativos y Asuntos Juridicos Investig aciones Legisiativas
o DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe yemia Recibe y envia Recibe & Decreto ¥
°""°°°‘;' Decreto y ejemplar Decreto yejemplar | | | oy cjemotardel
periddicoOficial g "'um,‘ e | R PetiSdico Oficlal

' :
Analza el Decreto
Recibe informe de
actualizcibn
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12. COLABORACION ACADEMICA
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Propésito del procedimiento:
Fomentar enlaces con centros académicos que permitan la difusién e intercambio
de informacién de estudios e investigaciones en materia legislativa.

"Alcance:

'&ignar convenios con diferentes instituciones de educacion, congresos locales,
mara de Diputados y el Senado, con el fin de tener mas informacién que

Rxontfibuya al trabajo!legislativo.

7 Referencias:
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanoc de Zacatecas.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica del Estado de Zacatecas.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Manual General de Organizacion del Poder Legislativo, y
Los convenios suscritos con cada institucion.

Responsabilidades:

Secretario General del Congreso del Estado: Instruye al Direclor, a solicitud de
las comisiones de gobierno.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Instruye al
Coordinador y revisa el Convenio.

Coordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas: Entabla relacion con
la Institucién que se pretende firmar Convenio.

Subcoordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas: Lieva a cabo el
proyecto de Convenio.

Auxiliar del |Instituto de Investigaciones Legislativas: Apoya al
Subcoordinador,

Definiciones:

Convenio de Colaboracion: Acuerdo formal, suscrito entre instituciones o
entidades piblicas, que puede tener por objeto ia cooperacion e intercambio de
actividades en cualquier materia que sea de la competencia de éstas.

Método de trabajo:
Politicas:

« Promover la celebracion y ejecucién de convenios de colaboracion con
dependencias federales y estatales, asl como con instancias
académicas para la capacitacion y actualizacién de profesionales

ii
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vinculados con la tarea legislativa y parlamentaria, también con la
cultura de la legalidad.

« Participar y realizar eventos en coordinacién con olras instituciones para
el fomento y difusién de la cultura parlamentaria

« El Poder Legislativo de Zacatecas suscribira dos tipos de convenios: el
celebrado entre el Poder Legislativo y las dependencias
gubemamentales, federales o eslatales, que se denominaran
“Convenios de Colaboracion Interinstitucional”; los convenios gque
celebre con instituciones de cardcter académico o de investigacion se
denominaran *Convenios de Colaboracion Académica”

« Los convenios de colaboracién celebrados por el Poder Legislativo,
lendran vigencia durante el periodo constitucional de la Legislatura que
los suscriba, salvo pacto diferente que se consigne en el mismo
convenio.

—— Gobiemo del Estado de Zacatecas — —
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PROCEDIMIENTC PRISG/DPLAJIN2
-@ COLABORACION ACADEMICA Fecha 5-Sept-2014
b Version 1.0
| EEEEE Paginas 1 DE2
JNDAD:  Direccion de  Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
ivos y Asuntos Juridicos | Investigaciones Legistativas
"; DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe Autorizacién / Instruccién de las
comisiones de gobiemno para la firma de
convenios de colaboracion academica

Director

Recibe solicitud del Secretario General e
instruye al Coordinador el acercamiento
con la inslitucién académica, turna al
Coordinador.

Coordinador

Recibe instruccion y establece contacto
con la institucién respectivs y propone
convenio.

Instruye al Subcoordinador ia
elaboracién de un proyecto de convanio
de colahoracién académica.

Subcoordinador

Recibe la Instruccion y analiza Iz
informacion para darle sentido al
proyecto de Convenio

Oficio de
Soficitud

Auxiliar

Analiza la Informacion y elabora
anteproyecto, bajo la supervision dei
Subcoordinador

Envia al Subcoardinador el anteproyecto
a revision.

Amépmyecto de
Convenio

Subcoordinador

Recibe el anteproyecto, corrige y elabora
el proyecto de Convenio

Envia al Coordinador el proyecto a
consideracion

10

1"

Coordinador

Realiza carrecciones y envia al Director
el convenio a revision.

En caso de correcciones sefialadas por
el Director las solventa.

Proyecto de
Convenx

Gobierno del Estado de Zacatecas




112 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

Realiza las correcciones requeridas por
L% el Director y Coordinador y envia
!}} Suodorsinador proyecto para Su presentacion”  al

e Director.
g Envia al Director convenio para que lo
URfs tume al Secretario General quien lo
somelerd = consideracién de las
Coordinador | comisiones de goblerno.
Se establece contacto con ia institucion,
14 para establecer detalles de firma de Coavenio
convenio,
15 Institucion Recibe onginal del convenio fimado formafizado
16 Se turna a la Direccién de Comunicacion
Social para su difusion.
Tuma a la Unidad de Eniace de acceso
17 Subcoordinador 2 Ia inf cidn pablica
18 Respaida el documento del convenio y -
archiva
FIN

— Gaobierno def Estado de Zacalecas ———— — =
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PROCEDIMIENTO O
COLABORAC ACADEMICA Fecha 5-Sept-2014
] \ g , Versidén 1.0

o PégLInas 1DE 1

NIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE:  Institulo de
islativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

DIAGRAMA DE FLUJO

N e — e
Redbe Rectte
Instucionde -9l deiSecremeo b
_o)-uh- :lmd D con
Im ittt
Anaiiss o
[ lnstruye ot Lol sers durde __I Baboe
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13. ORGANIZACION DE EVENTOS dUE
FORTALECEN EL TRABAJO LEGISLATIVO

l|
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Propésito del procedimiento:

Difundir la actividad legislativa teniendo como herramienta la organizacion de
ros, congresos y eventos que coadyuven al fortalecimiento del trabajo legisiativo
del propio quehacer parlamentario; lo anterior de acuerdo a los temas
uestos por las comisiones legislativas y autorizado (en su caso) por las
de gobierno.

e
»

mcance:
Los foros y congresos se realizaran en los lugares que sean necesarios, ya sea en
la capital de la entidad o en cualesquiera de sus municipios, procurandose
siempre el involucramiento de los grupos de interés, la participacion académica,

expertos en el tema y la promacion abierta para la participacion.

Referencias:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Zacatecas.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacalecas.

Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Manual General de Organizacion del Poder Legisiativo, y

Formatos para registros.

Responsabilidades:

Secretario General del Congreso del Estado: Instruye a solicitud de las
Comisiones Legislativas al Director.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Instruye al
Coordinador y se pone de acuerdo con él sobre el tipo de evento a realizar.
Coordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas: Conoce el proyecto

presentado por el Subcoordinador.

Subcoordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas: Lieva a cabo el
proyecto de evento y ademas se encarga de la logistica del evento.

Auxiliar de! Instituto de Investigaciones Legisiativas: Apoya al
Subcoordinador.

Definiciones:

Foro: Reunién en la cual distintas personas conversan o discuten asuntos de
interés comiin, es esencialmente una técnica oral.

Congreso: Reunion o conferencia donde los asistentes se retnen para debatir
cuestiones de diversas indoles.

—_— Gobierno del Esfada de Zacatecas ———
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Método de trabajo:

« Disenar, desarollar e instrumentar foros, conferencias, talleres, paneles,
congresos, seminarios y diplomados, relacionados con temas juridicos,
RA legislativos, parlamentarios, e historicos.
]
« Participar y realizar eventos en coordinacién con otras instituciones para el
fomento y difusion de la cultura parlamentaria.

« Apoyar los trabajos del Pleno y de las comisiones de la Legisiatura, a

solicitud de éstas, respecto de eventos similares a los mencionados,
procesando y sistematizando los materiales vertidos en cada evento.

Gobierno del- Estado de Zacatecas ———————
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B\ PROCEDIMIENTO PR DP
@ ORGANIZACION DE EVENTOS Fecha 5-Sept-2014
et Al QUE FORTALECEN EL TRABAJO Version 1.0
e LEGISLATIVO -
Péglnas 1DE1
IDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
istativos y Asuntos Juridicos investigaciones Legislativas
URA
0O DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secretario General

Recibe Autorizacion / Instruccién de las
comisiones de gobiemo para la
organizacién de Foros y Congresos.

Director

Recibe solicitud del Secretario General y
turna al Coordinador.

4°

Coordinador

Recibe la instruccién por parte del
Director para que celebre foros,
congresos de algin tema en especifico
con el fin de fortalecer el trabajo
| legislativo.

Determina, en forma conjunta con el
Director, que tipo de evento se realizara

Foro
* Congreso.

Oficio

Turna solicitud al Subcoordinador

Subcoordinador

Analiza Ia solicitud e Inicia con los
preparativos de la logistica En caso
necesario solicita apoyo de técnico.

Auxiliar

Analiza la solicitud y elabora
anteproyecto, bajo la supervision del
Subcoordinador,

Anteproyecto

Envia al Subcoordinador el anteproyecto
a revision,

Subcoordinador

Envia al Coordinador el proyecto a
consideracion,

Proyecto

10°

1°

Coordinador

Realiza corracciones y envia al Director

el prayecto de foro o Congreso.

En caso de correcciones sefialadas por
el Direclor ias solventa.

Proyecto

Gobierno del Estado de Zacatecas ==
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ACTIVIDAD

Resliza las correcciones requeridas por
el Director y Coordinador y envia
proyecto para SsuU presentacion  al
Director.

2 Subcoordinador

c Envia al Director proyecto para que lo

tume al Secretaric General quien
o2 Comaueidar sometera @& consideracion de las s
comisiones de solicitantes

Tuma a las Unidad de acceso a la
14° informacion  piblica convocatoria  del
evento a realizar para su publicidad.

150 Se tuma a la Direccidn de Comunicacion
. Social para su difusion
Proyecto,
yee Subcoordinador LN hod S evney convocatoria y

Posterior _al_evento, procesa la| conclusiones
17 informacién arrojada y la pone a
disposicidn de los interesados

En su caso, elabora un anteproyecto
18° legislativo y lo pone & disposicidn del
legisiador 0 comisidn interesada

FIN
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PROCEDIMIENTO
@ ORGANIZACION DE EVENTOS Fecha 5-Sept-2014
e e QUE FORTALECEN EL TRABAJO
_— LEGISLATIVO Version 1.0
WeTT Paginas | 1DE1
IDAD: Direccién de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de

ivos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

JRA DIAGRAMA DE FLUJO
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14. PROFESIONALIZACION Y ACTUALIZACION
EN EL SERVICIO PROFESIONAL LEGISLATIVO Y
PARLAMENTARIO

— - = Gobierno del Estado de Zacatecas —— —
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Propésito del procedimiento:

Enfiquecer la practica legislativa y parlamentaria por medio de la
\profesionalizacion y actualizacion de conocimientos y experiencias especializadas
las personas vinculadas a estas tareas, donde el Instituto podra fungir como
itador o bien hacer la gestion con agentes extemos para cumplir tal

Alcance: "~
capacitacion y profesionalizaciénse brindara por parte de personal del Instituto
o bien, si se requiere, éstas se prestaran por instituciones con las que se tengan
signados convenios de colaboracion y seran impartidas a todo el personal de la
Legislatura que lo solicite.

Referencias.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Manual General de Organizacion del Poder Legislativo,

Material utilizado en la capacitacion, y

Formatos de listas de registros.

Responsabilidades:

Secretario General del Congreso del Estado: Instruye al Director, a solicitud de
las comisiones de gobierno.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Instruye al
Coordinador y acuerda con &l sobre el tipo de capacitacion a realizar.
Coordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas: Revisa el proyecto
presentado por el Subcoordinador.

Subcoordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas: Lleva a cabo el
proyecto de capacitacion o profesionalizacion y ademas se encarga, con apoyo del
o los auxiliares, de la logistica del evento, y

Auxifiar del Instituto de Investigaciones Legisiativas: Apoya al
Subcoordinador.

Definiciones.

Capacitacién: Es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante el
cual se desarrollan las habilidades y destrezas de los servidores publicos al
sevicio de la Legislatura que desarrollan tareas legislativas y parlamentarias y que
les permite un mejor desempefio en sus labores habituales. Puede ser interna o
externa, de acuerdo a un programa permanente, aprobado y que pueda brindar
aportes favorables a la institucion.

_— Gobierno del Estado de Zacatecas ——— ——
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Profesionalizacién: Es el proceso social por el cual se mejoran las habilidades
de una persona para hacerla competitiva en términos de su profesion u oficio,
particularmente, en ol caso de la Legislatura, en las materias juridicas.

Método de trabajo.

(Politicas.

« Planear, disepar, instrumentar, operar y evaluar programas de
profesionalizacion para ‘ta formacién de especialistas en areas del
conocimiento vinculadas con el quehacer legislativo y pariamentario.

« Promover y establecer contacto con instancias académicas, para la
capacitacion ¥ actualizacion de profesionales vinculados con la tarea
legislativa y parlamentaria.

« Acompanar las aclividades afines a la profesionalizacion, promovidas por la
‘Comisién de Estudios Legislativos ¥y Préacticas Parlamentarias y el Instituto
de Investigaciones Legislativas.

. Gobierno del Estado de Zacatecas = —
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PROCEDIMIENTO R DP
: PROFESIONALIZACION Y Fecha 5-Sept-2014
= sSSCQ%T$§§f=“é§|%SkL version 12
» LEGISLATIVO Y R~ e
PARLAMENTARIO
N NIDAD: Direccion de Procesos RESPONSABLE: Instituto de
islativos y Asuntos Juridicos Invgs&ggcionaﬂshtiws

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe Autorizacién / Instruccién de las Oficio de
comisiones de gobiemo para |a solicitud
1 | Secretario General | o asionalizacion y capacitacion.

Director Recibe solicitud del Secretario General y Oficio d
£ turna al Coordinador o

solicitud

Determina en forma conjunta con el
Coordinador Direclor, los términos en que habré de
realizarse la capacitacion o
profesionalizacion

4 Tuma solicitud al Subcoordinador.
Analiza la informacion para realizar el Oficio de
proyecto. En caso necesario solicita solicitud
apoyo de técnico

Oficio de
solicitud

5 Subcoordinador

Analiza la informacion y elabora
6 anteproyecto, bajo fa supervision  del
Auxiliar Subcoordinador, Anteproyecto
Envia al Subcoordinador el anteproyecto
a revision

Elabora el proyecto lo cual debe
8 comprender los temas y la logistica del
Subcoordinador | evento a desarrollar. Proyecto
Envia a Coordinador el proyecto a
consideracion.

Realiza correcciones y envia al Director
10 Coordinador el proyecto a revision. y

En caso de correcciones sefialadas por Proyecto
1" el Director las solventa.
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12

Subcoordinador

Reafiza las correcciones requeridas por
el Director y Coordinador y envia
proyecto para  su presentacién  al
Director. I

13

Coordinador

Envia al Director proyecto para que lo
tuma al Secretarioc General quien
sometera a consideracidn de fas
comisionas de gobiemo

Proyecfo

14

16

16

17

Subecordinador

Se turna a la Direccion de Comunicacidn
Social para la difusion de la
convocatoria.

Tuma 2 la Unidad de Enlace de acceso a
la informacién pablica para darle
publicidad a la capacitacién

Lleva 2 cabo el evento, con apoyo del
auxiiiar y esté al pendiente del mismo.

Se realiza una minuta del evento
realizado y se respalda,

Proyecto,
convocatoria,
formatos,
minuta.

FIN
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PROCEDIMIENTO P
@} PROFESIONALIZACION Y Fecha | 5-Sept-2014
e CAPACITACION EN EL Version 1.0
=== SERVICIO PROFESIONAL : TDE1
LEGISLATIVO Y o o _-
PARLAMENTARIO
IDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
agisiativos y Asuritos Juridicos Investigaciones Legislativas
DIAGRAMA DE FLUJO
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15. IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA
EDITORIAL
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Propdsito del procedimiento:
Dar cumplimiento al Programa de Trabajo del Instiluto de Investigaciones
Legislativas en su parte relativa a las actividades editoriales, ademas de colaborar
las propuestas editoriales de la Comision de Estudios Legislativos y Practicas
f:;amentarias y con las acciones que en esta materia determinen los érganos de
obierno y la Comisién de Cultura, Editorial y Difusion.

Ricance:
El Programa Editorial deriva del Programa Anual de Trabajo del Instituto y es entre
los miembros de esta area donde se formula el programa, se desarrolla y junto con
la Comision de Estudios Legislativos y Practicas Parlamentarias, se evalta.

Referencias:
Ley Organica del Poder Legisiativo del Estado de Zacatecas,
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas,
Manual General de Organizacion,
Programa Anual de Trabajo del Instituto, y
Programa Anual de Trabajo de la Comisién de Estudios Legislativos y Practicas
Parlamentarias.

Responsabilidades:

Director. Aprueba.

Coordinador. Vigila y revisa.

Subcoordinador, Coordina.

Unidad de Proyectos Legislativos y Estudios Parlamentarios y |a Unidad de
Archivo General def Poder Legislativo. Elabora y emite.

Correccién y Estilo. Responsable de asesorar en Ia revisién y correccion de los
documentos oficiales, proyectos de iniciativas legisiativas, dictamenes y olros
documentos.

Definiciones:

Proyecto. Se refiere a la propuesta de investigacion o estudio jurldico, legislativo
o parlamentario generado al interior del Instituto de Investigaciones Legislativas,
susceptible de ser publicado en forma electrénica o impresa.

Difusién y Distribucién del Producto. Propagacion y divuigacion estratégica y
oportuna que debe hacerse de una obra producida por la Legisiatura del Estado a
través de la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos y
particularmente de! Instituto de Investigaciones Legislativas.
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Método de trabajo:

Politicas:

Ejecutar y Supervisar el programa editorial.

Dar acompafiamiento a las publicaciones electronicas e impresas
proyectadas en el Instituto, derivados de sus actividades legislativas o
de investigacion.

Coordinar las acciones para la eficaz edicion de documentos
legisiativos.

Elabora propuestas para inlegrar el programa editorial anual del
Instituto,

Responsabilizarse en implementar el programa editorial del Instituto bajo
los términos definidos por los érganos de gobierno, la Comisiéon de
Cultura, Editorial y Difusion y la de Estudios Legislativos y Précticas
Parlamentarias, y

Detectar las deficiencias en el gjercicio de los programas editoriales
para replantear rutas de trabajo que eleven la calidad y sus resultados.
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&\ PROCEDIMIENTO
@ IMPLEMENTACION DEL | Fecha 5-Sept-2014
—l PROGRAMA EDITORIAL Version 1.0
gl Paginas 1DE2
IDAD: Direccion de  Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
egislativos v Asuntos Juridicos lnvesl_:g' aciones Legislativas
DO DESCRIF

ON DE ACTIVIDADES

.......

Recibe el proyecto para publicacion por parte de
1 la Unidad o Area, para valorar y gestionar su
edicién.
5 Informa a la coordinacién del Instituto del Oficio y
Subcoordinacién | proyecto Proyecto
Informa a la Comision de Estudios Legisiativos y
3 Practicas Parlamentarias de la existencia del
proyecto
4 Turna a redaccion y estilo con sollcitud para su Oficio y
revision. Proyecto
Revisa el proyecto y en su caso sefiala Oficio
5 | Correccion y estilo | observaciones y corrige lo necesario.
Enseguida lo remite al Subcoordinador.
Recibe proyecto revisado, informa al Coordinador
6 |Subcoordinador |y acompafia la gestion para su disefio y Oficio
publicacion,
Comisién de Al conocer el proyecto promueve ante la Oficio
Estudios Comisién de Cultura, Editorial y Difusion la
7 |Legislativosy autorizacion y financiamiento para su publicacién
Praclicas ‘
Parlamentarias
Da cuenta al Director de la existencia del Oficio
; proyecto para que éste lo conozca y de aprobarfo
9 |Coandnadoc se proceda a gestionar su financiamiento ante la
Secretarla General.
Al conocer el proyecto y si lo considera factible, lo | Oficio 0
s loi da a conocer a_l Secretanio General..
De lo contrario lo regresa al Instituto para ser| Memorandum
replanteado.
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!. Al recibir la instruccion de la Secretaria General o de
b 2 los &rganos de gobierno para instrumentar la
,’ 10 | pirector publicacién del proyecto, se apoya en el Institto y | Oficio

urna al Coordinador para la publicacion del proyecto.
Gestiona ante la Coordinacién de Comunicacién Social
ol disafio de edicion de! proyecto editorial.

Redibe la instruccion del Director para que instrumente

11 | Coordinador la publicacion del proyecto. Oficio y
Proyecto
Colabora con el Coordinador en los tramies y -
12 gestiones pertinentes para fa publicacion respeciiva.
Subcoordinacion )
Una vez terminada la publicacién, definid una | Ejemplares
13 propuesta de mecanismo Yy procedimiento para la|finales de
difusién y distribucién del producto. publicacion
Fin
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S
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PROCEDIMIENTO m
IMPLEMENTACION DEL Fecha 5-Sept-2014

R
;@.‘. PROGRAMA EDITORIAL Version 1.0
RipTnaT
N o0 Péglnas 2
j IDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
¥ islativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

Director Coordinador

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Correccion y Estilo

Subcoordinador

ks & | Comindn de
Estudios  Legblativis y

Pricficas Paramenanias do
s edstenca del proyecia Rouken a0 o Documanto
coecciones 0o eatio,
otogrificas o
Se teme § Recacdon y el pamatcules,  hacendo
Estilo pars wi revisidn del conodimiento de #flo #
u coordinaciin,
o ¥ o mdor.
— T !
"’;:""’""' | PocBe o0y 0 rovieado, inforva  al feemie al Subcoordnadar ol
remin af Ovector para e | CoOTRNRCOr V. o] dxuments ya  revisado;
) valoracdn noorreafa Deesdr wiermando de (]
g para W dimdo y crervackanes
Repreaal Nemite al
Institues para Coordinadot
replantenrta. PR Que ropare
ta pulificandn
1 Tominado y autorizedo el I
disels 38 procede & roalizar Hectia I publcastn, Rars
SoMcte & U Direccidn  de wdos s tdmites que os CETION y
Commenieacdn Sacial realce el cormponden  pars wl procedimiontn 0o dhundy y e
Areda de inpresidn publicacién Clisiritadr e procucto
1 i
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16. ELABORACION Y REVISION DE INICIATIVAS Y
DICTAMENES DE LEY, DECRETO O ACUERDO
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Propésito del procedimiento:
Elaborar y revisar proyectos de iniciativas y dictamenes de ley, decreto o acuerdo,
con el fin de colaborar en la ejecucion de las tareas que permiten el desarrolio de

«las funciones legislativas, conforme las necesidades de la agenda legislativa.

et

nce:
ca a los procedimientos de elaboracién/revision de iniciativas y dictamenes de
, decreto o acuerdo.

rencias:

nstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado, titulo quinto, capitulo I, del
procedimiento legislativo, articulos 43 a 80.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, titulo sexto,
capitulos | a VII, del procedimiento legisiativo, articulos 83 a 142.
Manual General de Organizacién del Poder Legislativo, apartados 2.2 fracciones |
y Il; apartado 2.2.3 fraccion | y apartado 2.2.3.1 fracciones 1 y Il.

Responsabilidades:

Presidente de la Mesa Directiva del Pleno: tiene facultades para dar curso a los
asuntos ingresados a la Legislatura y determinar el tramite que deban seguir;
asimismo, coordinar sus labores con las que realice la Secretaria General y los
organos técnicos.

Secretaria General: es el ambito de coordinacién y supervision de los servicios de
la Legislatura del Estado. La Secretaria General y la Direccion de Procesos
Legisiativos y Asuntos Juridicos, son las unidades administrativas que se
encargan de la ejecucion de las tareas que permiten el desarrollo de las funciones
legislativas.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: es el encargado de
asesorar técnicamente a las comisiones legisiativas en materia de iniciativas,
dictamenes y expedicion de leyes, decrelos o acuerdos. En especifico, colabora
con las comisiones legislativas y especiales en |a formulacion de dictamenes para
su presentacion al Pleno.

Coordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas: tiene facultades
para elaborar proyectos de iniciativas.

Jefe de Unidad de Proyectos Legislativos y Estudios Parlamentarios: tiene
entre sus funciones, la de elaborar y revisar iniciativas y dictamenes de ley,
decreto o acuerdo.

Auxiliar: ayuda a elaborar y revisar lo necesario para conformar iniclativas y
dictamenes, propone un anteproyecto que somete a revision de! Jefe de Unidad.
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Definiciones:

Antepcoyecto-pmyecto-lnlclama: se conoce como "anteproyecto” al documento

de trabajo que contiene la redaccion provisional de la ley que se pretende crear 0

reformar. Presenta los resultados iniciales de recopilacién de informacion,

taboracion de diagnosticos, consulta publica, entre otros. Se considera dentro de
etapa prelegisiativa que se lleva a cabo antes de iniciar el procedimiento
islativo propiamente. Una vez que el anteproyecto adquiere calegoria de
proyecto y se presenta formalmente ante la Legislalura se conoce como

JAdiciativa”.

"hecreto: cuando el legisiador reforma, adiciona, modifica o deroga una ley, utiliza
a figura del decreto: “Decreto de reforma...”, “Decreto de modificacién...”, "Decreto
de reforma y adicion”.

Dictamen: es Ia opinion y juicio fundados que resulta del analisis de una iniciativa
de ley, decreto, acuerdo o, en Su €aso una resolucién que emite la comision
competente.

Iniciativa: es el acto por el cual los diputados y demas sujetos facultados segun la
Constitucién local, someten a consideracién de la Legislatura un proyecto de ley,
decreto o acuerdo. Las iniciativas deberan contener los siguientes apariados:
exposicion de motivos, estructura légico-juridica y disposiciones transitorias.
Iniciativa de ley: cuando contengan un proyecto de resolucion por el que se
otorguen derechos o impongan obligaciones a todas las personas en general.
Iniciativa de decreto: cuando se trate de un proyecto de resolucién por el que se
otorguen derechos o impongan obligaciones a determinadas personas fisicas o
morales.

Iniciativa de acuerdo: se refiere a cualquier otra resolucion que no sea ley o
decreto. Estas solo podran ser presentadas por los miembros de la Legislatura.
Procedimiento legislativo: tiene por objeto la creacion © supresion de
disposiciones juridicas, a través de la reforma, adicion, derogacion, abrogacién o
creacion de una ley o decreto.

T

Método de trabajo:

Politicas:

« Los requisitos de presentacion de iniciativas son: estar dirigidas a la
Legislatura, presentar escrito ante la Secretaria General, estar firmadas por
el 0 los autores y anexar una version en medio magnético.

« Las iniciativas deben contener tres apartados, como lo instruye el articulo
98 del Reglamento General, El primero es la exposicién de motivos, la cual
presenta un listado de los principales requisitos para su conformacion, tales
como, los argumentos pollticos, sociales, econémicos, culturales o de
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cualquier otra indole, que justifiquen la aprobacion de la ley o reforma
propuesta. Asimismo, expresar el objetivo por alcanzar y un estudio del
marco juridico internacional, federal y. estatal. El segundo apartado es la
estructura légico-juridica, se integra en libros, titulos, capltulos, secciones,
articulos, parmrafos, fracciones e incisos. Finalmente, las disposiciones

‘ transitorias y, en su caso, disposiciones adicionales.

« El dictamen sera sometido a consideracién del Pleno, iniciando con ello la
fase de discusién. Asi lo dispone el articulo 52 de la Ley Orgénica. Las
comisiones legistativas, conforme el articulo 54 de la Ley Organica, para el
estudio de una iniciativa de ley o decreto deben agotar los pasos siguientes:

« Identificar la procedencia con la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la propia del Estado. “

« Analizar el impacto en ofras leyes del Estado.

« Verificar la viabilidad presupuestal.

Apegarse 3 la estructura l6gico-juridica.

« Conforme a lo anterior, en la fase de dictamen, ésta considera algunas
técnicas legislativas, tales como andlisis de constitucionalidad, impacto
juridica, viabilidad presupuestal, asi como, técnicas de estructura del texto
legistativo.

« La elaboracion y revisiéon de iniciativas y dictamenes de ley, decreto o
acuerdo, es una altribucién propia de la Subdireccion de Procesos
Legislativos, por lo que su ejecucion por parte del Instituto se efectuara
{inicamente a peticién de la Direccidn de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicas y la realizara en coordinacion con la referida Subdireccién.
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= PROCEDIMIENTO m
@ ELABORACION Y REVISIONDE | Fecha | 5-Sept-2014
=

INICIATIVAS Y DICTAMENES DE [“Vorsion 10
LEY, DECRETO O ACUERDO
Paginas 1DE3
;] UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
£) Legislativas y Asuntos Juridicos Investigaciones Legisiativas
/ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe Instruccién de los organos de
goblerno/Comisiones dictaminadoras/
diputados para:
* Elabora o revisar
Iniciativas/dictdmenes de lay,
decreto o acuerdo

Tuma al Director

2 | Director

Recibe del Secretario General instrucciéon
para elaborar iniciativas, el sentido vy
alcance

Redbe memorandum de la Mesa Directiva
para elaborar dictamenes

Tuma al Coordinador

Memorandums
de solicitudtumao

3 Coordinador

Redbe solicitud/turno
Tuma a! Jefe de Unidad

Supervisa elaboracion del proyecto

de Mesa directiva

Jefe de Unidad

Recibe indicacidn

Analiza y clasifica la informacién;

&Son iniciativas?

Si. Aplica técnicas de redaccién y
estructura  legisiativa:  exposicén  de
molives,  estructura  I6gico-juridica  y
disposiciones transitorias

¢ Son dictdmenes?
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Integra los antecedentes; matenia de fa
iniciativa; valoracion de la iniciativa; el
contenido del decreto en los térmminos
aprobados por la comisién, articulos
transitorios y disposiciones adicionales

Instruye al auxiiar a realizar un
anteproyecto

DOCUMENTO
DE TRABAJO

5 Auxiliar

Realiza investigaciones conforme paso 4
Elabora anteproyecto
Envia al Jefe de Unidad

Anteproyecto

Jefe de Unidad

Recibe anteproyecto

LEs correcto?

No. Regresa al téenico legistativo

Si. Elabora proyecio de iniciativa/dictamen
Envia al Coordinador a revision

7 Coordinador

Recibe proyecto y determina si es correcto

No. Regresa al Jefe de Unidad con
observaciones

Si. Turna al Director a revisién

Proyecto de
iniciatival
dictamen de
Ley
Decreto

Acuerdo

8 * Director

Realiza revision del proyecto
(Es viable?

No. Regresa al Coordinador con
observaciones

Si. Somete a consideracién del Secretario
General/Comision dictaminadora

Iniciativas/

dictamenes

Secretario
General

Recibe proyecto y determina si es viable
No. Regresa al Director con observaciones

SI. Presenta a los d¢rganos de
gobierno/diputados para su aprobacién de

Iniciativas de
Ley
Decreto
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presentacion ante el Pleno Acuerdo
1 ¢ Se autoriza iniciativa?

; 10 No. Regresa al Director y finaliza '::;:g:x
Si. Tumna al Director para seguimiento del gobierno/diputado
procedimiento legisiativo
Recibe autorizacion

" Entrega a solicitanies para presentacion de
iniciativa-ante el Pleno

Director Autorizacion de Comisién dictaminadora? Dictamenes de

No. Regresa al Director y finaliza Lay

1 Sl. Se presenta dictamen para continuar Decreto
con procedimiento legistativo s

13 | Jefe de Unidad m“:“ mmz;d::?g scuie;’0s Archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y REVISION DE Fecha 5-Sept-2014

e INICIATIVAS Y DICTAMENES DE | yersion 1.0

N s LEY, DECRETO O ACUERDO
inas 1 DE1
'UNIDAD:  Direccion de  Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
1 ) egislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones_l.ggt_sli!ivas
DIAGRAMA DE FLUJO

'

Inkcio

tophumitnde eintrarneiin/ —
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17. PROPORCIONAR APOYO TECNICO-
CONSULTIVO A COMISIONES LEGISLATIVAS Y
DIPUTADOS
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Propésito del procedimiento:

Proporcionar el apoyo técnico-consultivo necesario en las funciones legisiativas
que soliciten los diputados, las comislones legislativas y especiales, respeclo de

| legislativo, aplicacion e interpretacion de la normatividad interna, usos y practicas

)estudios legisiativos, elaboracién de iniciativas y otras fases del procedimiento

parlamentarias, con el fin de coadyuvar en la mejora de la produedbn legisiativa.

Alcance: 2

A as comisiones legislativas y diputados, de manera constante, solicitan a las areas
técnicas de la Direcciéon de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos, apoyo
técnico-consultivo necesario en Sus diversas funciones legislativas Yy
parlamentarias, tanto de manera presencial como documental a lravés de diversos

estudios y andlisis.
Referencias:

Ley Organica del Poder Legisiativo del Estado.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado.
Manual General de Organizacion del Poder Legisiativo.

Responsabilidades:
Comisién de Estudios Legislativos Yy

Practicas Pariamentarias: tiene

facultades para resolver las consultas respecto de la aplicacion e interpretacion de

la Ley Orgénica, reglamentos, practica y usos

parlamentarios.

Secretario General: liene como atribucién el proporcionar el apoyo necesario en
las funciones legislativas y parlamentarias que desarrollen los grupos
parlamentarios y los diputados en particular, asl como proporcionar el apoyo
necesario a las comisiones legisiativas y especiales de |a Legislatura.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: tiene facultades para
proporcionar asesoria juridica a los diputados, 6rganos y unidades administrativas
de la lLegislalura que lo requieran. Asimismo, asesorar técnicamente a las
comisiones legislativas en materia de inicigtivas, dictamenes Yy expedicion de
leyes, decretos o acuerdos que deba expedir la Legislatura. Auiliar técnicamente

a las Comisiones y al Secretario General
encomienden.

en estudios legislativos que se le

Coordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas: tiene entre sus
funciones el proporcionar apoyo técnico-consultivo para la formulacion de
iniciativas, lo cual implica proporcionar 0s servicios de consultoria.

Jefe de la Unidad de Proyectos Legislativos y Estudios Parlamentarios: tiene

entre sus funciones proporcionar el apoyo

técnico-consultivo que soliciten los

diputados respecto de la elaboracién de iniciativas; proporcionar apoyo técnico-
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consultivo respecto de la aplicacion e Interpretacion de la Ley, Regiamento y
practicas parlamentarias.

poyo técnico-consultivo: comprende la investigacién necesaria para fortalecer
consultoria técnica legisiativa, con la finalidad de mejorar los proyectos de
iniciativas y dictamenes que los asesores de diputados o de las comisiones
v leqislativas estan elaborando. Asimismo, la consulta sobre como aplicar e
o interpretar la normatividad interna de la Legislatura.
Apoyo técnico-consultivo documental: se refiere a la consulta especializada
que las dreas técnicas legislativas cumplen con la entrega de diversos
documentos: analisis técnico juridico, informe técnico legislativo, tarjetas
legislativas, asi como todo tipo de analisis en las diversas materias del Derecho,
que debe resolver la Legislatura. Implica elaborar un estudio para emitir una
opinion especializada.
El objetivo principal es proporcionar a los diputados informacién acorde a les
temas de la agenda legislativa para tomar mejores decisiones.
Apoyo técnico-consultivo presencial: es la asesoria que se brinda a los
diputados por las areas técnicas legislativas, cuando se requiere la presencia
fisica de los profesionales juridicos, expertos en la gran especificidad de la funcién
legisiativa, toda vez que las Comisiones legislativas tienen asignadas funciones en
diversas materias: constitucional, derechos humanos, financiero, fiscal, electoral,
pariamentario, economico, educacion, salud, seguridad publica, trabajo y prevision
social, municipal, entre otras materias.

Método de trabajo:

Politicas:

« La asesoria técnica legislativa a diputados es una de las funciones
concurrentes en la normatividad intema de la Legislatura. Corresponde en
primer momento al Secretario General, a través del Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos.

« En caso de requerir apoyo del Instituto de Investigaciones Legisiativas, el
Director autoriza y da instrucciones a su Coordinador para proporcionar el
apoyo técnico-consultivo, y

« Cuando se requiere dicho servicio a través de la Unidad de Proyeclos
Legislativos y Estudios Parlamentarios, el Coordinador instruye para que se
proporcione el apoyo lécnico-consultivo documental o presencial a los
diputados solicitantes,
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= PROCEDIMIENTO
@ PROPORCIONAR APOYO Fecha | 5-Sept-2014
- CNICO-CONSULTIVO A
) F=E | COMISIONES LEGISLATIVAS Y Vargion 19
M) DIPUTADOS Phginas 1962
$§UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de Investigaciones
4 istativos y Asuntos Juridicos Legislativas
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
IRA
()

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Recibe instruccion de grupos
parlamentarios/comisiones legisiativas/
especiales/diputados para:
3 = Proporcionar el apoyo necesario en las
Secretario funciones legislativas y parlamentarias,
General tanto presencial como documental
Turna al Director
2 Acuerda con el Director los téminos de la
asasoria técnica
Recibe solicitud del Secretario General
Acuerdo/
. Se requiere apoyu uel Iristituto?
Oficio
3 Director No. Proporciona asesoria  ftécnica
presencialdocumental de acuerdo a su
procedimiento especifico
Si. Turna al Coordinador del Instituto
Recibe indicacién
L Requiere apoyo del Jefe de Unidad?
A Coosdinado No. Proporciona servicios de  consultoria
conforme pasos 5,6y 11
Si. Turna al Jefe de Unidad
Recibe indicacion Apoyo técnico-
Jefe de Unidad consultivo
5 ¢ Es presencial?
presencial
Si. Recibe autorizacion de  superiores
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

jerérquicos ¥ los trminos para proporcionar a
comisiones/diputados apoyo técnico-consuitivo

DOCUMENTO
DE TRABAJO

¢+ Es documental?

Si. Analiza y clasifica la informacion
investigada para conformar proyectos de
apoyo técnico-consuitive documental

Envia proyectos al Coordinador a revision

Anteproyectos

Apayo técnico-
consultivo

documental

Coordinador

Recibe anteproyectos a revision
¢ Son cormrectos?

No. Regresa a Jefe de Unidad con
observaciones

Si. Envia &l Director a consideracion

10

Director

Realiza revision de proyectos ; Son viables?

No. Regresa  al Coordinador

observaciones

con

Si. Somete a consideracion del Secretano
General

Proyectos

Apoyo técnico-
consultivo

documental

. Son consultas de aplicacién de normatividad
interna, prictica y usos parlamentarios?

Si. Somete también a consideracién de
Comisién de Estudios Legislativos y Précticas
Parlamentarias

. Se autorizan?
No. Regresa al Director y finaliza

Si. Turna al Coordinador para seguimiento

1"

Coordinador

Recibe autorizacion de superiores jerarquicos
y los téminos para proporcionar a

comisiones/diputados apoyo técnico-consultivo
dacumentai

Apoyo técnico-
consuitivo

documental

12

Jefe de Unidad

Apoya al Coordinador en seguimiento de
apoyo técnico-consultivo

Respalda proyecto documental y archiva

FIN
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PROCEDIMIENTO
PROPORCIONAR APOYO Fecha 5-Sept-2014
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18. ELABORACION DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS

Gohiermno del Estado de Zacatecas _—




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 147

Propésito del procedimiento:

Fomentar el estudio del Derecho parlamentario a través de la difusién de
investigaciones legislativas, parlamentarias, histéricas y juridicas de las diferentes
terias del Derecho, mediante publicaciones impresas y electronicas.

Icance:

Aplica a publicaciones oficiales de la Legislatura de! Estado: libros, revistas,
imdlticulos, CD’s, en malerias relacionadas con las labores legislativa y
Gpartamentaria,

Referencias:

Ley Orgénica del Poder Legisiativo del Estado. .

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Zacatecas.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado,

Manual General de Organizacion del Poder Legislativo

Responsabilidades:

Organos de Gobierno: autorizan a la Comisién de Cultura, Editorial y Difusién, la
publicacién y difusion de estudios e investigaciones legislativas, histéricas y
juridicas, previa propuesta de las Comisiones de Estudios Legislativos y Practicas
Parlamentarias, asi como de otras Comisiones legislativas, de acuerdo a la
materia de la publicacion.

Secretario General: supervisa las investigaciones a través de la Direccion de
Procesos Legislativos y Asuntos Jurldicos.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: le corresponde reaiizar
estudios e investigaciones en materia legislativa.

Coordinador del Instituto de Investigaciones Legisiativas: le compete disenar
y operar programas de investigacion. Tiene facultades de coordinar el programa
editorial para difundir los estudios legislativos que se lleven a cabo en la
Legislatura. Los resultados de estudios e investigaciones los debe turnar a
publicacion en el portal de transparencia de la pagina de internet de la Legislatura
del Estado.

Subcoordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas: elabora
propuestas para integrar el programa editorial anual del Instituto bajo los términos
definidos por los érganos de gobierno y comisiones legisiativas. El Subcoordinador
también coordina el programa editorial para difundir los estudios legislativos que
se lleven a cabo. En su caso, turna a difusion al area de comunicacién social de la
Legislatura.

Jefe de la Unidad de Proyectos Legislativos y Estudios Pardamentarios: le
corresponde elaborar y desarrollar investigaciones legislativas, historicas y
juridicas de las diferentes materias del Derecho.
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Auxiliar: ayuda a elaborar y desarrollar investigaciones y las propone en un
anteproyecto que somete a revision del Jefe de Unidad.

¢ Definiciones:
todo cientifico: es el proceso sistematico y razonado que el investigador sigue
ra la obtenci6n de la verdad. En este método concluyen todos los métodos ¥
técnicas necesarios para mantener fa dinamica y evaluacion clentifica. En el
g‘ﬁroceso de investigacion aplicado a proyectos de iniciativas y dictamenes de ley,
decreto o acuerdo.
Método sociolégico: el uso de las técnicas aportadas por este método brinda la
posibilidad de realizar un estudio de las normas juridicas verificando su relacion
con la realidad socioeconémica de ia entidad o del pais. Este método aporta un
conjunto de técnicas proplas de la sociologia pero perfectamente aplicables en la
investigacion legislativa: observacion, encuesta, muestreo, entrevista, estadistica,
Método histérico: en la investigacion legisiativa este método tiene aplicacion en
la historia legisiativa, antecedentes legisiativos —ambito intemacional, federal,
estatal o municipal—, al consultar reformas en orden cronologico, constitucionales,
legales, reglamentarias, legislacion abrogada.
Método sistematico: se ocupa de ordenar los conocimientos agrupandolos en
sistemas coherentes, para lo cual puede combinarse con el método inductivo. Se
combina ademas con el método deductivo cuando se separan las partes de un
todo en orden jerarquico siguiendo determinados criterios de clasificacion.
Método comparativo o analégico: este método consiste en la comparacion de
fenémenos por sus semejanzas y diferencias, este método va de lo conocido a lo
desconocido. En el contexto del Derecho puede aplicarse en la modificacion
legisiativa y en la elaboracion de normas juridicas para lo cual conviene siempre
considerar la experiencia normativa en el tiempo y en el espacio, situacion que
origina la comparacién historica y la comparacién sociolégica.
Técnica de investigacién legislativa: mediante esta técnica se capturan los
datos contenidos en constituciones, tratados internacionales, codigos, leyes,
reglamentos y demas disposiciones legislativas que norman el tema del proyecto.
Técnica de investigacién jurisprudencial: en la investigacion sobre la materia
del proyecto de ley, decreto o acuerdo se deben considerar las tesis de
jurisprudencia, y segin el tema, tesis aisladas y criterios.
Técnica de investigacién bibliografica: en esta fase de la investigacion se
requiere consultar textos escritos por especialistas, es decir, doctrina en las
diversas areas del Derecho, en la materia de la ley a crear o reformar, tales como
constitucional, administrativo, civil, familiar, fiscal, penal, electorai, entre muchas
otras.
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Técnica de investigacion hemerogréfica: se realiza en revistas especializadas y
periédicos. Es fundamental para la investigacién porque por regla general el
estado mas actualizado de cualquier materia es dado a conocer en articulos
ientificos publicados en revistas, acudir a ellas es garantia de informacion actual.
: écnica de investigacién de archivo: esta técnica tiene como finalidad capturar

a informacién contenida en archivos generales, especiales o particulares.

Técnica de Inmﬁgaclén audiografica: mediante esta técnica es posible
scapturar los datos necesarios en la investigacion que se producen en programas
radiofonicos o documentos audiograficos.

Técnica de investigacién videogrifica: se apoya en medios visuales, entre ellos
el video y filmes,

Técnica de investigacién cibergrafica: como fuente documental en parie es una
fuente escrita, en parte es una fuente audiovisual, Como documento no tiene
soporte fisico mas alld de los registros informaticos y su manifestacion en
pantalias de los distintos aparatos receptores de cada usuario,

Fases de la edicién de publicaciones: 1) entrega del documento original, 2)
evaluacion editorial, 3) revision linglistica, gramatical y coreccion de estilo, 4)
diagramacion, disefio, 5) impresion, 6) encuadernacién y acabados, 7) distribucion
y difusion.

Método de trabajo:

Politicas:

e Para dar inicio a la elaboracion del proyecio investigaciones del
programa editorial, se deben utilizar los métodos cientifico, sociologico,
histérico, sistematico y comparativo, principalmente, aplicables a las
investigaciones relacionadas con la actividad legislativa.

e En estas investigaciones aplicar las técnicas de invesligacion
documental, tales como: legislativa, jurisprudencial, bibliografica,
hemerografica, de archivo, audiografica, videografica y cibergrafica,
principalmente.

« La presentacion del proyecto de investigacion se hace primero ante el
Coordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas, enseguida al
Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos, quien somete a
consideracién del Secretario General. En caso de ser una investigacion
con viabilidad, el Secretario General propone su autorizacién ante los
6rganos de gobierno de la Legistatura.

« Una vez autorizadas las investigaciones, el Coordinador del Instituto de
Investigaciones Legislativas es el responsable de llevar a cabo las
diversas fases de la edicion de las publicaciones.

—— . GoObierno del Estado de Zacatecas ———————————



150 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL
PROCEDIMIENTO
@ ELABORACION DE Fecha | 5-Sept-2014
o INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS | Version 1.0
_— DEL PROGRAMA ED”ORIAL Piglnas 1DE3
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
islativos y Asuntos Juridicos lnvesligacion&s ngislativas
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Recibe instruccibn/autorizacion de los
organos de gobiemo para realizar estudios e
Secretario " :

1 General investigaciones Acuerdo
Tuma al Dirsctor
Recibe solicitud del Secretarioc General de
elaborar  estudios e investigaciones

" legisiativas, parlamentarias, histoicas vy

2 Director juridicas
Tuma y ordena al Coordinador gue se realice
Recibe solicitud
Determina en forma conjunta con ef Director, :

. Memorandum

los parametros al desarrollar los estudios e

3 Coordinador investigaci de tumo
Turna 8! Jefe de Unidad y supervisa la
elaboracién del proyecto
Recibe indicacion

Jefe de Unidad

Analiza métodos y técnicas para conformar el

4 proyecto de investigacion
Instruye al investigador a realzar un
anteproyecto
Realiza investigaciones

5 Auxiliar Elabora anteproyecto
Envia al Jefe de Unidad Anteproyects

Jefe de Unidad | Reclbe anteproyecto
6
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ACTIVIDAD

LEs comecto?
No. Regresa al investigador

Si. Elabora proyecto y envia a correccion de
eslilo

DOCUMENTO
E TRABAJO

Correccién de
estilo

Revisa y en su caso corge redaccidén y
estilo

Envia al Jefe de Unidad

Jefe de Unidad

Valida correcciones
Envia al Coordinador a revision

Coordinador

Recibe proyecto y determina si es correcto

No. Regresa al Jefe de Unidad con

observaciones

SI. Tuma al Director para determinar su
viabilidad

Proyecto

10

Director

Realiza revision del proyecto
(Esviable?

No. Regresa al Coordinador  con

observagiones

Si. Somete a consideracion del Secretario
General

11

12

Secretario
General

Recibe proyecto y determina si es viable

No. Regresa al Director con observaciones y
continda en paso 8

SI. Solicita autorizacién de los érgancs de
gobierno para publicacién y difusién

Investigaciones
legislativas

iSe autoriza?
No, Regresa al Director y finaliza

Si. Tumna al Director para seguimiento

Acuerdo
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DOCUMENTQO
DETRABAJO
Recibe autorizacién

) Director Tumaz @l Coordinador para  edicion,
E‘E impresién, publicacion, difusidn y distribucion
3
*# Redbe aulorizadion
U Gestiona ante la Coordinacion de
Comunicacién Social el disefio editorial y| Memorandum y
14 Coordinador | contin(ia en pasos 7y 8 proyecto

editorial
Tramita los registros legales de Ja publicaciéon |

Supervisa €l envio a impresidn

Turna a la Unidad de Enlace Ia investigacion | Memorandum
15 Coordinador para publicacion en la pégina de Internet de Portal de

la Legislatura transparencia
Recibe publicacién impresa o electronica Ejemplares de
icaciones
16 | Subcoordinador | Realiza difusion y distibucién de Ia “,::,mso
publicacién electronicas

Recibe copias de memordandums para
17 Jefe de Unidad | verificar seguimiento, respaida proyecto y Archivo
archiva.

FIN
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19. INVESTIGACIONES PARA LAS FASES DEL
PROCEDIMIENTO LEGISLATIVO
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Propésito del procedimiento:

Reunir y proporcionar informacion necesaria para sustentar los proyectos de ley,
decreto o acuerdo, en las diversas fases del procedimiento legistativo, es decir,
niciativa, dictamen, discusion, votacion y aprobacién.

cance:

lica a estudios especializados con el propésito de conformar los apartados

sustanciales y de iovestigacion que fundamentan las iniciativas, dictamenes y

jpgemas fases del procedimiento legistativo.

Q - A la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos le corresponde
principalmente las dos primeras fases de iniciativa y dictamen, asi como la
remision de leyes y decretos al Poder Ejecutivo. Si bien, proporciona apoyo
técnico-juridico en los procedimientos relativos a la lectura del dictamen, discusion
en el Pleno, votacion y en su caso aprobacion.

Referencias:

Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacalecas.
Manual General de Organizacion del Poder Legislativo.

Responsabilidades:

Secretario General: le corresponde supervisar las investigaciones a través de la
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: tiene funciones de
auxiliar técnicamente a las Comisiones y al Secretario General en estudios
legislativos que se le encomiendern.

Coordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas: tiene facultades de
proponer la celebracion de foros, congresos y demas eventos que coadyuven al
fortalecimiento del sistema legislativo; realizar estudios e investigaciones en
materia legislativa, asi como, analisis comparativos de la legislacion vigente de
otras entidades federativas, de la federacion y del ambito internacional.

Jefe de la Unidad de Proyectos Legislativos y Estudios Parlamentarios: tiene
funciones para reunir y proporcionar informacion estadistica necesaria para la
elaboracion de investigaciones, iniciativas, proyectos y estudies parlamentarios;
investigaciones relacionados con la actividad legislativa. Asimismo, realizar
analisis de legislacién comparada en materia parlamentaria.

Auxiliar: ayuda a elaborar y desarmollar investigaciones y las propone en un
anteproyecto que somete a revision del Jefe de Unidad.
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Definiciones:
Analisis de impacto juridico: el examen de la insercion del proyecto legistativo
en el sistema juridico, en un sentido amplio, implica considerar:

a)

b)

A c)

‘4

e)

g)

Analisis
estudios:
a)

b)

c)

Anédlisis de constitucionalidad: los proyecios de ley o decreto estan
sujetos a la condicion de nc ser contrarios a la Constitucidn, en atencién
al principio de supremacia constifucional;

Legisiacidn internacional: examinar con atencién si el proyecto
legisiativo no confradice algun tratado o norma de! ambito internacional;
Legisiacién de rango supenor: sefalar el rango normativo vy 13 relacion
que guarda con el proyecto o iniciativa, en atenciéon al principio de
jerarquia normativa, de manera que las inferiores deben adecuarse a las
de mayor jerarquia;

Coherencia con el resto del sistema juridico: indicar la relacion con otras
normas que se complementan para reqular un sector;

Distribucion de competencias: inciuir un analisis de la adecuacién del
proyecto legisiativo al orden constitucional de distribucién competencias,
federal, estatal o municipal;

Lrsta de normatividad impacfada: indicar de manera expresa ias leyes o
regulaciones, asl como los articulos concretos a reformar, derogar o
abrogar como consecuencia de la entrada en vigor de Ia norma, Este es
un punto fundamental por el principio de seguridad juridica, y

Lista de nuevas normas: senalar las disposiciones que debe aprobar el
Ejecutivo para implementar la ley.

del impacto econdmico y financiero: se integra de los siguientes

Impacto econémico general. Informar sobre -e! analisis de las
repercusiones del proyecto en los aspectos econdémicos, desde una
interpretacion amplia del témmino. Tener especialmente en cuenta los
efectos sobre: precios de los productos y servicios; productividad de las
personas trabajadoras y empresas; emplec y la innovacién; economia
local, regional, nacional y ofras economias; pequefias y medianas
empresas; efeclos en la competitividad del mercado:;

Andiisis de las cargas administrativas. E| expediente debe indicar una
cuantificacion econdmica de las cargas administrativas que deben llevar
a cabo las empresas y las personas para cumplir con las obligaciones
que introduce, suprime o reduce la norma respecto a la anterior,
refacionandola con los objefivos;

Impacto presupuestal. Medir el efecto que el proyecto legislativo tendra
previsiblemente sobre los gastos y los ingresos publicos, tanto
financieros como no financieros;
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d)

Analizar el impacto sobre el presupuesto general del Estado y
sobre los presupuestos de los municipios;

Especificar en el expediente cuando el costo pueda ser asumido
sin necesidad de modificaciones presupuestarias, identificando las
partidas presupuestarias afectadas y la respectiva valoracion;

Justificar expresamente cuando la apficacién de la norma
propuesta no tenga impacto presupuestal o costo de personal;

Hacer constar los motivas, cuando no sea posible la
cuantificacion del impacto financiero;

Contener una estimacion del valor cuando el proyecto legislativo
implique efectos recaudatorios, ademas identificar las figuras tnbutarias
implicadas, y
Impacto institucional. Cuantificar y justificar la creacién de organismos 0
servicios; el personal y puestos nuevos en el servicio publico; la
atribucion de nuevas responsabilidades a los Organos existentes ©
nuevos; reasignacion de funciones o servicios a organismos; necesidad
de coordinacién y cooperacién entre servicios y organismos.

Fases del procedimiento legislativo: el articulo 44 de la Ley Organica en
correlacién con los articulos 93 y 140 del Reglamento General, disponen que el
procedimiento legislativo ordinario se conforma de las siguientes fases:

Iniciativa.

Dictamen de la comision legislativa.
Discusién en el Pleno.

Votacion y aprobacion.

Remisién al Poder Ejecutivo.

Promulgacion. -
. Publicacién.

NO O BN

Investigacién legisiativa: implica aplicar los métodos y técnicas de investigacion
legislativa siguientes:

a)

b)

c)

Metodologia. Indicar los métodos empleados, tales como, el histérico,
sistematico, comparativo, sociologico, cientifico, entre otros;

Técnicas de investigacién de campo. Mostrar los resultados de [a
observacion del problema social, encuestas, muesireos, entrevistas y
estadisticas para recabar la opinion de la sociedad, de las dreas de la
administracién estatal o municipal competentes en el tema, postura de
expertos y las diferentes posiciones;

Técnicas de investigacion documental: investigacion legislativa:
antecedentes parlamentarios, analisis de legislacion vigente, estudios de
legislacién comparada. Jurisprudencial: jurisprudencia aclualizada en la
materia. Bibliografica: postura doctrinal con indicacion de las fuentes de
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investigacion, y hemerografica, de archivo, audiografica o videografica,
entre ofras.
Viabilidad de la iniciativa o dictamen: consiste en una valoracién politica que
incide directamente en la misma existencia de la ley y en el hecho que las
siones econdmicas no pueden ser puramente contables. Esto no impide que
el momento de elaborar el impacto econdmico de una ley se formulen una serie
“de preguntas vinculadas a su viabilidad futura. Estas preguntas son en torno a si
se cumplira la ley, si la administracion pablica puede hacerse cargo del costo que
wmplica la ley, si pueden asumir el costo los ciudadanos o si el costo excesivo
1 dificultara la aplicacion.

Método de trabajo.

Politicas:

« Enlas fases de iniciativa y dictamen, las investigaciones fundamentan la
exposicién de motivos o la valoracion, con los resultados de foros, el
proceso de consulta pdblica realizado, analisis de legislacion
comparada, investigaciones relacionadas con la actividad legisiativa,
informacion estadistica, principalmente.

+ En la fase de dictamen, las investigaciones sustentan el apartado de
valoracion de las iniciativas, tales como, aplicar técnicas legislativas:
analisis de constitucionalidad, impacto juridico, viabilidad presupuestal y
técnicas de estructura del texto legislativo.

« La investigacién es el fundamento y sustento de las fases del
procedimiento legislativo, principaimente en la presentacion de
iniciativas y dictéamenes de las Comisiones legislativas. Eventualmente
las investigaciones pueden requerirse en las fases de discusion en el
Pleno, votacién y aprobacion,

« A toda iniciativa deberd preceder la investigacion y estudio apropiado
sobre la materia que versa, asi como la aplicacion de métodos y
técnicas legislativas.

« las Comisiones legislativas, tratdndose de una iniciativa de ley o
decreto, para su estudio deben agotar cinco pasos. En la fase de
dictamen estan consideradas aplicar técnicas legislativas, tales como:
andlisis de constitucionalidad, impacto juridico, viabilidad presupuestal y
técnicas de estructura del texto legislativo. También organizan foros,
conferencias, consultas, encuestas e investigaciones que tengan por
objeto ampliar la informacién necesaria para la elaboracion de un
dictamen.

« Los dictamenes deben contener los antecedentes, el proceso de
consulta piblica realizado, la materia de |a iniciativa, la valoracion de la
iniciativa; el contenido del decreto en los términos aprobados por la
comision o comisiones unidas. En este apartado se incluiran los
articulos transitorios y en su caso, las disposiciones adicionales.
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INVESTIGACIONES PARA LAS | Fecha
FASES DEL PROCEDIMIENTO [ Version

PROCEDIMIENTO

5-Sept-2014

1.0

LEGISLATIVO Paginas

1DE3

NIDAD:  Direccion

de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de Investigaciones
islativos y Asuntos Juridicos Legisiativas

~ESPFONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe instruccién de los Omancs de
gobiemo/Comisiones |egislativas/ dipitados,
de elaborar investigaciones para sustentar
proyectos en las diversas fases del
procedimiento legisiativo:

1 Secretario
General * Iniciativa
= Dictamen de la Comisidn
= Discusién, votacién y aprobacion,
eventualmente
Tuma al Director
Recibe insfrucciones del  Secretario
General/Comisiéon  Dictaminadora para
2 Director

elaborar Investigaciones; el sentido y
alcance. Tuma al Coordinador

3 Coordinador

Recibe solicitudturno
Turna al Jefe de Unidad

Supervisa la elaboracion del proyecio

Jefe de Unidad

Recibe indicacion

Analiza y clasifica la informacian

4 Son Iniciativas?

Si. Realiza investigacion sobre la matena, asl
como la aplicacion de métodos y técnicas
legisiativas

2Son dictamenes?

Si. Aplica técnicas como el anéfisis de
constitucionalidad, impacto juridico, viabilidad

Solicitud

Memoréndum de
turno a Comision
dictaminadora
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ACTIVIDAD

presupuestal, estadistica y tcnicas de
estructura del texto legislativo

Integra en la valoracidon de |as iniciativas los
resultados del procesec de consulla
publicaforos

Instruye af auxiliar a realizar un anteproyecto

DOCUMENTO

DE TRABAJO

Auxiliar

Realiza investigaciones conforme paso 4
Elabora anteproyecto

Envia al Jefe de Unidad

Anteproyecto de
investigaciones

Jefe de Unidad

Recibe anteproyecto

LEs correcto?

No. Regresa al auxiliar

Si. Elabora proyecto de investigacion

Envia al Coordinador a revision

Coordinador

Recibe proyecto y determina sies correcto

No. Regresa al Jefe de Unidad con

observaciones

Si. Turna al Director a revisién

Prayecto de
investigaciones
para iniciativas/
dictamenes de

Ley
Decreto

Acuerdo

Director

Realiza revision del proyecto
¢Es viable?

No. Regresa al Coordinador

observaciones

con

Si, Somete a consideracién de:

Secretaric General, las investigaciones para
Iniciativas

comisiones dictaminadoras, las
lnvasttjaciones para dictamenes

Investigaciones
para iniciativas/
dictamenes

Secretario
General

Recibe proyecto y determina si es viable

No. Regresa al Director con observaciones y

Goblerno del Estado de Zacatecas
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continda en paso 7

Si. Presenta a diputados a consideracion

DOCUMENTO
DE TRABAJO

¢Se aprueba? Investigaciones de
iniciativas de
No. Regresa al Director y finaliza
Secretarig- Ley
i : General Si. Tuma al Director para integrar la
investigacién a la iniciativa Decreto
Acuerdo
(Autoriza comision dictaminadora?
Investigaciones
11 Director No. Regresa al Coordinador y finaliza
Si. Integra invesﬁgﬂbn al dictamen
Respalda investigaciones de
iniciativas/dictamenes, recaba acuse de
12 Jefe de Unidad | recibo y archiva en electronico Archivo
FIN
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PROCEDIMIENTO
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20. SERVICIOS DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO
GENERAL

——=  Gabilerno del Estado de Zacatecas ———— —-
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Propésito del procedimiento:

Poner a disposicion de los usuarios intemos del Congreso del Estado de

Zacatecas y del piblico en general, la informacion bibliografica y documental

}psguardada en la biblioteca legisiativa a través de los servicios de consulta, con
jeto de difundir el conocimiento de la evolucion juridica y politica de Zacatecas,

mismo tiempo de promover la cultura archivistica y fortalecer la memoria

istorica de nuestro Estado.

Jicance:
Parte del momento en que se atiende al usuario y se le registra en el sistema,
pasando por la entrega de la bibliografia o los expedientes que éste solicita hasta
que los devuelve, y el Jefe de la Biblioteca y Archivo General integra la
informacién del Registro de Usuarios a ia Bitdcora de Trabajo.

s L

Referencias:

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Manual General de Organizacion del Poder Legislativo

Responsabilidades:

Jefe de Biblioteca y Archivo General: Responsable de verificar que la informacion
proporcionada sea la correcta.

Auxiliar de Biblioteca y Archivo General: Responsable de verificar el registro de
usuarios y brindar la atencion e informacién requerida.

Definiciones:

Usuarios: Persona que acude a |a biblioteca solicitando un servicio.

Registro de Usuarios Electrénico: Documento donde se anota el nimero de
usuarios, sus nombres, hora de visita y el material que solicitaron de los servicios
de biblioteca.

Método de trabajo:
Politicas:

« Llevar a cabo la labor de resguardo y ordenamiento bajo criterios y
melodologias profesionales.

« Proporcionar los servicios consulta documental de la Biblioteca y
Archivo General, mediante una atencion profesional, comedida y de
calidad a fin de satisfacer los requerimientos de los usuarios, tanto
de la propia institucién como de los ciudadanos, Y

« El servicio de préstamo de bibliografia y acervo documental para
usuarios externos sera exclusivamente en |as propias instalaciones
de la biblioteca y archivo general.

——————————— Gobiernc del Estado de Zacatecas —
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PROCEDIMIENTO

SERVICIOS DE BIBLIOTECA Y
s ARCHIVO GENERAL

5-Sept-2014

1.0

Fecha
Version
Péginas

1DE1

Direccién

islativos y Asuntos Juridicos

G

de Procesos | RESPONSABLE:

Investigaciones Legislativas

Instituto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

RAR/

(CH

Atiende a3l usuaric externo de manesa|Registro de
1 presencial, via telefénica © por comeo Usuarios
| electronico Electrénico
T ¢ Se cuenta con Ia informacion bibliografica
Y Jefe/Auxiliar de | o documental solicitada por el usuario? Si;
la Unidad de se |e informa de ia existencia del matenal y
Biblioteca y que se le va a facilitar. No; se le notifica. —
3 Archivo Instruye al usuario sobre el manejo de la
bibliografia y el acervo documental. ]
'Revisa en presencia del usuario las
4 condiciones fisicas de! libro o documentoy,
en seguida, se lo entrega para su consulta.
5 Recibe libro de inscripcion, lo requistaylo | Libro de
Usuario devuelve. Inscripeidn |
6 Regresa el material que le fue prestado.
JefelAuxiliar de | ¢ Si se encuentra en las mismas
ia Unidad de condiciones en que fue prestado? No; sele
i Biblioteca y notifica a la Coordinacién del Instituto de
Archivo Investigaciones Legislativas. SI; se archiva
el libro/documento en su lugar
| correspondiente. ) =
Jefede ia integra la informacidn del Registro de
8 Unidad de Usuarios a la Bitacora de trabajo que Bitacora de
Biblioteca y enviara semanalmente a la Coordinacién | Trabajo
Archivo de! Instituto de Investigaciones Legislativas.
Fin
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Atlende ol usuatio extemo de maners presencial, Wa telefénica
© por comen slsctrénico

Invtivys & usuario sobre of manejo de la bitliogradia y ol
documental

B

Rovisa en presencia del usuario las condiciones fisicas del
litvo o documento y. en seguida, 50 lo entmega pars ou
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21. . RECEPCION DE EXPEDIENTES
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Propésito del procedimiento:

Efectuar un procedimiento ordenado y completo en la recepcion de expedientes
para mantener actualizada la documentacion institucional en custodia y realizar los
\pm:amos de forma diligente y oportuna.

“Alcance:
De! momento en que la Biblioteca y Archivo General recibe 12 documentacion
generada por las diversas areas administrativas del Poder Legislativo, pasando
woor la elaboracion del reporte de expedientes recibidos y su integra a la Bitacora
i de Trabajo Semanal. ’

Referencias:

Ley Orgénica del Poder Legistativo del Estado de Zacatecas
Reglamento General de! Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Manual General de Organizacién del Poder Legislativo

Responsabilidades:

Jefe de Biblioteca y Archivo General: Recibe documentacion y verifica el contenido
de los expedientes con lo sefialado en el oficio de entrega, a fin de canalizario
como comresponda y, finaimente, integra el reporte de expedientes recibidos a la
Bitacora de Trabajo.

Auxiliar de Biblioteca y Archivo General: Recibe los expedientes para su
etiquetacion; realiza el trabajo de clasificacion y registro, y envia un reporte de
este proceso al Jefe de la Biblioteca y Archivo.

Definiciones,

Expediente: el conjunto ordenado de documentos generados en los pProcescs,
tanto legislativo como administrativo, del Congreso del Estado.

Clasificacién: Resguardo de los expedientes bajo parametros profesionales de
ordenamiento de acuerdo a sus caracteristicas especificas, a efeclo de que
posteriomente se puedan localizar de forma rapida.

Método de trabajo:

Politicas:

« Hacer una eficiente integracion, resguardo y clasificacion de la
documentacién recibida, de acuerdo a su naturaleza.

« Llevar una gestién ordenada de los expedientes a nivel institucional,
al verificar, cotejar y validarios de acuerdo a su origen y tematica
documental, y

« Detectar y refirar oportunamente los expedientes documentales cuya
vigencia haya caducado.

— . Goblerno del Estado de Zacatecas




Jefe de la Unidad
de Biblioteca y
Archivo General

ACTIVIDAD

Recibe documentacion generada por las
diversas areas administrativas del Poder
Legislativo, mediante oficic -con copia dingida a
{a Secretaria General- junto con la relacion de
documentos que integran el expediente
recibido,
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%m Direccién de  Procaesos | RESPONSABLE: Instituto de Investigaciones
! istativos y Asuntos Juridicos Legislativas
* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

Verifica el contenido de los expedientes
recibldos. ; Corresponde a lo descrito en el
oficio de entrega? SI; sella oficio de recibido y
envia el expediente al auxiliar para que lo
resguarde. No; devuelve oficio y expediente al
area administrativa junto con las observaciones
para su atencidn.

Expedientes

Auxiliar de la
Unidad de
Biblioteca y
Archivo General

Recibe expediente y elabora su etiqueta de
identificacién para resguardario en la caja de
archivo que le corresponda.

Etiqueta de
Identificacion

Realiza la clasificacién junto con el registro
correspondiente, dependiendo del tipo de
documento (ley, decreto y acuerdo) y el
resguardo de los expedientes en el drea
especifica de acuerdo al orden establecido para
su posterior consulta.

Caja de
Archivo/Registro
de Documentos

Elabora y envia al Jefe de la Unidad, un reporte
da expedientes recibidos.

Jefe de la Unidad
de Biblioteca y
Archiva General

Recibe el reporte de expedientes recibidos y lo
integra a la Bitacora de Trabajo Semanal que
se envia a la Coordinacion de! Instituto de

Investigacion Legislativas.

Reporte de
Expedientes
Recibidos

FIN
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22. PRESTAMO DE EXPEDIENTES PARA USO
' INTERNO
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Propésito del procedimiento:
;;\Brindar servicios de informacion eficientes y expeditos en la consulta, préstamo y
't‘; trega de documentos a usuarios internos, respecto a la documentacién que se
%: stodia en la Biblioteca y Archivo General a fin de satisfacer las necesidades de
?;} ormacién de las diferentes areas del Poder Legislativo, mediante un esliricto
. uimiento y control de los prestamos efectuados.

\TURfcance:
Desde la recepcion de la solicitud del expediente, pasando por su revision vy
‘préstamo, hasta su devolucion a la Biblioteca y Archivo General; o en ¢l caso de
presentarse alguna afectacién en el expediente, a la elaboracién de la Relacidon de
Expedientes Danados y su subsiguiente envio a la Coordinacion del Instituto de
Investigaciones Legislativos.

Referencias:

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, y
Manual General de Organizacion del Poder Legisiativo

Responsabilidades:

Jefe de Biblioteca y Archivo General: Recibe y revisa la solicitud de consulta de
expediente, supervisa que el procedimiento se lleve adecuadamente y Elabora
relacién de expedientes dafiados, y la enviaa fa Coordinacion.

Auxiliar de Biblioteca y Archivo General: Recibir la solicitud del usuario y verificar
la disponibilidad del expediente; registrar al usuario y revisar las condiciones
fisicas del expediente antes de prestario para consulta. Después, recibirlo de
manos del usuario y verificar las condiciones en que se encuentra si no tiene
dafio, firmar el Formato de Control para Préstamo y resguardar el expediente en
su lugar. En caso de alguna afectacion o pérdida del expediente, notifica a la
Coordinacion.,

Definiciones:

Préstama de Documentos: proceso mediante el cual se posibiita la
consulta/utilizacién de expedientes a los usuarios internos del Poder Legislativo
fuera de las instalaciones de la Biblioteca y Archivo General.

Método de trabajo:

Politicas:
e Asesorar y apoyar a los usuarios internos en la localizacion de la
informacién que requieran para consulla.

= Proporcionar un servicio agil y eficiente al momento de atender las
solicitudes de préstamo con objeto de cumplir adecuadamente con el
procedimiento establecido,

« La Biblioteca y Archivo General es responsable de notificar de manera =
inmediata al coordinador del lIL en caso de una afectacitn o pérdida de
un expediente documentai.
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RESPONSABLE: Instituto de Investigaciones

1 Recibe y revisa la solictud de consulta de
Jefe de 1a Biblioteca y | expedienta, Oficio
2 Archivo General .Es comecta? No; hace observaciones y la
davuelve. Si: fa turna al auxiliar para su trdmite.
Recibe |a solicitud y verifica la disponibilidad del
Auxiliar de la expediente. ¢ Hay disponibilidad? No; le notifica al | Oficio/Formate
3| Biblioteca y Archiva | usuario, Sf; proporciona 8l usuario ef Formato de |de Control para
General Control para Préstamo de Expedientes para que Préstamo
fo requisite. M _—
. Recibe el formato, lo requisita y lo entrega al
g koo Auxilar de la Biblioteca y Archivo General. m° °fa
Recibe del Usuario Formato de Control para pe
5 e Préstamo
Préstamo requisitado.
Auxiliar de | Revisa las condiciones fisicas del expedienta en Expediente/
a . R
presencia del usuario, y regisira las Formato de
£ | Biblioteca y Archivo
Genéral obsarvaciones en el Farmato de Control para Control para
Préstamo. Préstamo
; Solicita al usuario firme el Formato de Control
para Préstamo de expedientes, Formato de
Firma el Formata de Control para Préstamo y lo Control para
8| Usuano entrega al Auxiliar de la Biblioteca y Asrchivo Préstamo
General,
Auxiliar de ia
| Biblioteca y Archivo | Entrega expedients solicitado
General | Expediente
Devuelve el expedients prestado a la Biblioteca y
101Ususro Archivo Genera!
Revisa ol expediente. ,Presenta dafios? No; Expediente/
Auxiliar de la firma @l Formato de Control para Préstamo y Formato de
11 | Biblioteca y Archivo | resguarda &l expedients en su lugar. Si; nofifica a Control para
Genaral la Coordinacién en caso de alguna afectacion o Préstamo/
pérdida del expediente Notificacion
Jefe de la Biblioteca y | Elabora relacion de expedientes dafiados, y . :
98 Aschivo Genersl la envia a la Coordinacién, Nabficace
FIN
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PROCEDIMIENTO
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23. ” INVENTARIO BIBLIOGRAFICO
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Propésito del procedimiento:

Cumplir con la serie de actividades dirigidas a verificar la existencia, estado fisico
vigencia de los libros, mediante una labor de descarte para la depuracion y
ualizacion del catdlogo bibliografico con objeto de tener un control permanente
nuestro acervo.

totalidad de la bibliografia existente bajo custodia de la Biblioteca y Archivo
neral,

Referencias:

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, y
Manual General de Organizacion del Poder Legislativo.

Responsabilidades.

Jefe de Biblioteca y Archivo General: Coordinador del desarrollo del inventario,
determinar los libros a descartar y enviarios como donacién a otras Instituciones.
Auxiliar de Biblioteca y Archivo General: Apoyo en la toma y captura del
inventario y la clasificacion de libros que requieren ser reparados o descartados.

Definiciones:

Catalogo: Documento de ordenacion temética y descripcion detallada de |a
bibliografia.

Descarte: Desechar o apartar libros, y

Inventario Bibliografico Anual: Verificacién anual de la existencia real de los
ejemplares bibfiograficos con que cuenta la Biblioteca y Archivo General, a efecto
de cotejar su existencia fisica contra lo registrado en Catalogo.

Método de trabajo:

Politicas:

» Mantener un orden permanente en el control de la bibliografia mediante
la labor de actualizacion del Inventario.

» Dar de baja del sistema de biblioteca los libros que se descarlen de
manera constante.

* Notificar su resultado a la Coordinacién del Instituto de Investigaciones
Legislativas, y

» Mantener organizado nuestro acervo para su consulla en apoyo a la
investigacion y creacién de nuevos estudios académicos y legislativos.

o —  Gobiemo del Estado de Zacatecas ———
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islativos y Asuntos Jurldicos Investigaciones Legislativas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jefe de la Unidad

de Biblicteca y
Archivo General

Planifica la actualizacién del Invantario.

Instruye al auxiliar para que cologue los
codigos de etiqueta a los ejemplares
bibliograficos que no la tengan, y revise
el estado en que éstos se encuentran.

Auxiliar de la
Unidad de
Biblioteca y
Archivo General

Coloca los codigos de etiquata a los
ejemplares bibliograficos que no Ia
tenlan.

Revisa el estado en que se encuentran
los ejemplares bibliografices.

Actualiza el catalogo de Ia bibliografia
existente y el estade en que se
encuentra.

Catalogo

‘Elabora tres listas de libros: la primera,
de los extraviados de la biblioteca; la
segunda, de los que necesitan
reparacion; y la tercera, de los que se
consideren descartados.

Registro de libros
dafiados y
exiraviados

Presenta al Jefe de Unidad un Informe
sobre el resultado del conjunto de
actividades realizadas en funcién de Ia
actualizacion del Inventario.

Jefe de la Unidad
Biblicteca y
Archivo

Recibe Informe, lo revisa y hace las
correcciones pertinentes,

Envia a la Coordinacion un Informe
pormenorizado sobre los resultados del
Inventano practicado.

Informe de
[nventario

Gobierno del Estado de Zacalecas
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envio del material descartade a

y Archivo General.

Reporta a la Coordinacién del Instituto
para que gestione con los superiores &l

instituciones que les pueda ser de
utibdad, ;Se autoriza? Si, se dona dicho
material. No, se reguarda en la Biblioteca

Autorizacion para
donacidn

FIN
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[ Planifics la actusiacion del Inventario |

inatruye al Auxilior parague coloque 105

codigos de etiquets s los ejemplares 5
B TpAcoE Y ridm e aadoss qusdatos m
se& encusntran
Revisa el estado en que 3= encuentran
los ejemplores bibliogrificos

Actualiz el catdiogo dela bibliografiay
ol estado en que s=encuentra
¥

Elabora listasde librosde los extravindosde by
bibilotecs; de los que necesitan reparacion y de

los que su consideren descartados
Presenta al Jefe un Informe sobreel resultadode
Recibe Informe, lorevisayhace fas |as a-tividades realizadas en funcién de La
m«dmeim actualizacion del inventario

Eavia » In Coordineckaun Informe sobre
los resultadas del lnventarto practicado

+
Salicita autoriacion a la Coordinacion para
enviar el material descartado s las
instituciones que les pueda see de wtilidad
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CONSIDERANDO SEGUNDO.- En Sesion Extraordinaria
celebrada el dia veintitrés de enero de 2015 y con fundamento
\11 lo dispuesto por el Articulo 104 del Reglamento General del
r Legislativo, se propuso a la Asamblea se considerara a la
tiva como asunto de urgente y obvia resolucion, siendo
bada por ¢l Pleno mediante 25 votos a favor, cero en contra
ro abstenciones.
ATURA
TA86k 1o anteriormente expuesto y con fundamento ademss en
el articulo 105 y relativos del Reglamento General del Poder
Legislativo del Estado, es de acordarse y se Acuerda:

PRIMERO.- La Honorable Sexagésima Primera Legislatura del
Estado Libre y Soberano de Zacatecas, aprueba el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos del Poder Legislativo, en los términos
contenidos en el Considerando Primero del presente
Instrumento Legislativo.

SEGUNDO.- Publiqguese por una sola ocasion en el Periédico
Oficial, Organo del Gobierno del Estado.

Dado en la Sala de Sesiones de la Sexagésima Primera

Legislatura del Estado, a veintitrés de enero del afio dos mil
quince.

= Goblerno de! Estado de Zacatecas e ——




