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1.-Orden del Dia:

1.- LISTA DE ASISTENCIA.
2.- DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.

3.- LECTURA DE LA INICIATIVA DE PUNTO DE ACUERDO, RELATIVO AL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS
JURIDICOS.

4.- LECTURA DE LA INICIATIVA DE PUNTO DE ACUERDO, RESPECTO DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO.

5.- LECTURA DE LA INICIATIVA DE PUNTO DE ACUERDO, REFERENTE AL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

6.- LECTURA DEL DICTAMEN RELATIVO A LA TERNA PROPUESTA, PARA LA
DESIGNACION EN SU CASO, DE MAGISTRADO PRESIDENTE DEL TRIBUNAL LOCAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE.

7.- LECTURA DEL DICTAMEN RESPECTO DE LA TERNA PROPUESTA PARA LA
DESIGNACION EN SU CASO, DE MAGISTRADO ANTE EL TRIBUNAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE, REPRESENTANTE DE LAS ENTIDADES PUBLICAS. Y

8.- CLAUSURA DE LA SESION.

DIPUTADO PRESIDENTE

IVAN DE SANTIAGO BELTRAN
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2.-Iniciativas:

2.1

DIPUTADO IVAN DE SANTIAGO BELTRAN
PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA
H. LXI LEGISLATURA DEL ESTADO
PRESENTE.

Los que suscriben, CUAUHTEMOC CALDERON GALVAN,
MARIA GUADALUPE MEDINA PADILLA, MA. ELENA NAVA
MARTINEZ, ALFREDO FEMAT BANUELOS, JOSE HARO DE
LA TORRE, IVAN DE SANTIAGO BELTRAN y CESAR
AUGUSTO DERAS ALMODOVA,Diputadas y Diputados
integrantes de la Comision de Régimen Interno y Concertacion
Politica, con fundamento en lo establecido en los articulos 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 III, y 105 del Reglamento General, sometemos a
la consideracion del Pleno la siguiente Iniciativa de Punto de
Acuerdo que contiene el Manual de Procedimientos de la
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos, bajo la

siguiente:

EXPOSICION DE MOTIVOS
El proceso de modernizacion administrativa que se ha iniciado en la

Legislatura es de caracter permanente y los avances que se han
tenido son evidentes; muestra de ello es que las unidades
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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 Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos es la unidad administrativa
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 juridico-
contencioso.

El Manual de Procedimientos de la citada Direccion incluye 23
procedimientos, donde se retinen las principales actividades de sus
dos Subdirecciones y, ademas, del Instituto de Investigaciones
Legislativas.

La pretension del citado ordenamiento, su objetivo principal, es dotar
de orden y racionalidad a los actos ejecutados por los servidores
publicos de la citada Direccion, 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 condicion 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.
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Finalmente, los Diputados que integramos esta Comision reiteramos
nuestra disposicion para apoyar los esfuerzos que se realicen dentro
del proceso de modernizacion administrativa encabezado por la
Secretaria General, con la certeza de que se conseguiran los objetivos
que se han planteado.
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Viernes, 23 de Enero del 2015

INTRODUCCION

El desarrollo institucional de la Legislatura del Estado requiere, ademéas de un esfuerzo
continuo y permanente, la implementacion de medidas administrativas que permitan la
modernizacion organizacional y el ejercicio agil, practico y sencillo de las atribuciones que

derivan de su marco normativo.

Con la publicacién del Manual General de Organizacion del Poder Legislativo, el 9 de julio
de 2014, se contribuy6 a la configuracion de una estructura organizacional, tendiente al

funcionamiento eficiente de las unidades y areas internas de esta institucion.

El Manual de Organizacién 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, asi como las funciones de todas y cada una de

las areas que las conforman.

En este contexto de esfuerzo institucional se enmarca el presente Manual de
Procedimientos de la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridico, documento
que deriva, sin duda, de un ejercicio atinado y responsable por parte de la Secretaria
General y del compromiso sin regateos de los servidores publicos que integran el Poder
Legislativo, aunado al respaldo de los Diputados que integran la LXI Legislatura del
Estado, lo que sitia al presente Manual como un ejercicio ejemplar que, en mucho,

abonara 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 préximas legislaturas se avoquen a la actualizacion y perfeccionamiento de la

normatividad interna.

El presente Manual regula los procedimientos sustantivos a cargo de esta Direccion,
precisa responsabilidades y actividades de cada &rea, lo que facilita, indudablemente, el
ejercicio de sus atribuciones y permite identificar las lineas de mando y coordinacion de

cada unidad administrativa.
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De conformidad con ello, la Subdireccion de Procesos Legislativos, la Subdireccion 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 que se ejecutan al interior de la Direccion de
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos.

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

servicios.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y precisar las actividades, lineas de mando, responsabilidades y relaciones de
coordinacién de cada una de las unidades administrativas que integran la Direccién de
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos para el ejercicio de las atribuciones sefialadas
en el marco legal que rige su actuacion.
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PROCEDIMIENTOS
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ELABORACION DE PROYECTOS DE DICTAMEN

Propésito del Procedimiento:
Proporcionar a los diputados de la Comision Dictaminadora el apoyo necesario para la
valoracion, elaboracién y analisis de los proyectos de dictamen.
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Alcance:

Proyectos de iniciativa de ley, decreto o punto de acuerdo, turnados a las Comisiones
Dictaminadoras por el Pleno.

Referencias:

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

Responsabilidades:

Comision Dictaminadora: Analizar, revisar y dictar el sentido del proyecto de dictamen
de ley, acuerdo o dictamen para su presentacién al Pleno.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Revisar el proyecto de
dictamen que soliciten los diputados integrantes de las Comisiones Dictaminadoras.
Presentar y someter a la consideraciéon de los integrantes de la Comisién Dictaminadora
el proyecto de dictamen.

Apoyar en el Pleno a los diputados en la presentacion y votacién del 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 términos sefialados.

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 el proyecto de dictamen sea elaborado en los términos convenidos con el
Subdirector y el Director.

Secretario Técnico: Elaborar el proyecto de dictamen, asi como brindar el apoyo 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, andlisis y
dictamen de las iniciativas, acuerdos y demdas asuntos presentados a la Asamblea y
turnados por el Pleno.

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

Pleno: Concurrencia de mas de la mitad del nimero total de Diputados de la Legislatura,
previa integracion del quérum.

Mesa Directiva:Organo encargado de dirigir el funcionamiento del Pleno durante los
periodos de las sesiones.
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Método de Trabajo:

Politicas:

La Comision Dictaminadora es el 6rgano encargado de ordenar la elaboracion del
proyecto de dictamen.

Todo dictamen debera contener: antecedentes, materia de la iniciativa, valoracion
de la iniciativa, contenido del decreto en los términos aprobados por la 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 asi 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.
Tratdndose 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 solicitard al interesado la informacién adicional requerida.

—TS —
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATUR.

[ESTADO DE ZACATECAS

PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/01
ELABORACION DE PROYECTOS DE | Fecha 5-SEPT-2014
DICTAMEN Version 1.0
Paginas 2

wyﬂ 21_\

=

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones




Viernes, 23 de Enero del 2015

UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

Legislativos.

RESPONSABLE: Subdireccion de Procesos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Recibe de manera impresa y en medio
magnético, de parte del Presidente | Memorandum
1 delaComisién Dictaminadora, | y medio
DIRECTOR DE | expediente que contiene la Iniciativa o | magnético.
PROCESOS Solicitud,
LEGISLATIVOS Y | Analiza y envia al Subdirector de
ASUNTOS JURIDICOS | pProcesos Legislativos, si el Organo
5 Dictaminador asi lo determina se | Correo
solicitara al IIL el andlisis previsto en el | electrénico
art. 54 de la Ley Organica via
memorandum;
SUBDIRECTOR DE Registra y remite a la Unidad del | Se crea
3 PROCESOS Secretariado Técnico; expediente
LEGISLATIVOS ’
UNIDAD DEL Recibe y envia al Secretario Técnico
4 SECRETARIADO del Organo Dictaminador: Memorandum
TECNICO '
5 Elabora el proyecto de Dictamen con
SECRETARIO base en las instrucciones del Director;
TECNICO Regresa el proyecto para revision y/o
6 Visto Bueno, al Jefe de la Unidad del
Secretariado Técnico;
Recibe y revisa el proyecto de
7 dictamen.
UNIDAD DEL | Si hay observaciones, lo regresa con el
SECRETARIADO Secretario Técnico para que sean
TECNICO atendidas.
Si no hay observaciones, lo entrega al
Subdirector de Procesos Legislativos, | Memorandum
para su validacion.
SUBDIRECTOR DE | Recibe y revisa el proyecto de
8 PROCESOS dictamen.
LEGISLATIVOS Si hay observaciones, lo regresa a la
Unidad del Secretariado Técnico para
Su correccion.
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DOCUMENTO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Si no hay observaciones, lo entrega al
Director de Procesos Legislativos y | Memorandum
Asuntos Juridicos.

Recibe y revisa el proyecto de

9 |DIRECTOR DE | dictamen.
PROCESOS Si hay observaciones, lo regresa a la
LEGISLATIVOS Y | Subdireccién de Procesos Legislativos.
ASUNTOS JURIDICOS 5 g hay observaciones, entrega el
proyecto al Organo Dictaminador. Memorandum
Analiza, discute y vota el proyecto.
Si no se aprueba, lo regresa a la
10 ) Direccion de Procesos Legislativos y
ORGANO Asuntos Juridicos para que sean
DICTAMINADOR atendidas.
Si se aprueba, entrega el proyecto a la | Memorandum
Direccién de Apoyo Parlamentario. y medio
magnético
FIN
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/O1
ELABORACION DE PROYECTOS | Fecha 5-SEPT-2014
bl DE DICTAMEN Versién 1.0
Eatemanns T >
UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirector de
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS | Procesos Legislativos

DIAGRAMA DE FLUJO
Director Subdirector Unidad del Secretario Organo
Secretariado Técnico Dictaminador
Técnico
Inicio
\ et ———————
1 Si el Organo dictaminador asi lo |
s s determina, se solicitara al IIL, un |
Recibe y analiza 1 analisis de procedencia en los |
lalniciativa o I términos del art. 54 de la Ley 1
.. 1 Organica
Solicitud ke e e}
Memorandum
B Registra y Recibe y
gﬁ:;;lctor remite a la envia al Elabora el
Unidad del Secretario Igoi’ ecto de
Secretariado Técnico ictamen
Técnico \1/
Revi Envia a la
cevisa Unidad del
proyecto Secretariado
Proyecto
J
NO SI
Revisa Correccién ~
proyecto Realiza
NO correcciones
SI /]\ y envia
Revisa < : Correccién
proyecto
—> .
Realiza
correcciones
/I\ y envia

Unidad del
Secretariado
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Técnico Técnico Dictaminador

c - Realiza
orreccion
>] correcciones
envia
st Y
NO
] Envia al Analiza, discute y
[ organo >] vota el proyecto de
dictaminador dictamen
Reahza. NO
correcciones < Aprueba

Entrega a la
Direccion de
Apoyo
Parlamentario

Fin
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ELABORACION DE DECRETOS Y ACUERDOS
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Propoésito del Procedimiento:
Llevar hasta su conclusion el proceso legislativo de las iniciativas presentadas.

Alcance:
Todos aquellos dictamenes aprobados por el Pleno.

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.

Responsabilidades:

Pleno: Discusién y aprobacién en su caso.

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

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

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

Correccion de Estilo: Revisar y corregir ortografia y graméatica del documento.

Definiciones:

Decreto: Documento que contiene orden escrita emanada del poder legislativo.

Acuerdo: Documento que contiene una decisién tomada por la legislatura con la finalidad
de producir actos o hechos juridicos de una institucién o persona.

Método de Trabajo:

Politicas:

e Todo decreto o acuerdo deberd contar con un numero cronoldgico que lo
identifique, iniciando con el ejercicio constitucional.

e La revision final en cuanto a la redaccién y ortografia es responsabilidad del area
de Correccidn de Estilo.

PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/02
ELABORACION DE DECRETOS Y | Fecha 5-SEPT-2014
PODER LEGISLATIVG ACUERDOS VerSIOn 10
RS Paginas 1de?2
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UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS.

RESPONSABLE: Subdireccion de

Procesos Legislativos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Recibe de la Direccion de Apoyo

Parlamentario, el resultado de la
DIRECTOR DE | votacion del Dictamen discutido y
PROCESOS aprobado en el Pleno o, en su caso,
LEGISLATIVOS Y | de la Iniciativa presentada como de | Memorandum
ASUNTOS urgente y obvia resolucion.
JURIDICOS

Lo turna al Subdirector de Procesos

Legislativos.
SUBDIRECTOR DE | Solicita a la Unidad del Secretariado Transfiere
PROCESOS Técnico el proyecto de decreto o memorandum
LEGISLATIVOS acuerdo.
UNIDAD DEL
SECRETARIADO EIa_bc_),ra el proyecto y lo entrega para Correo
TECNICO revision al Subdirector de Procesos electronico

Legislativos.

Revisa.
SUBDIRECTOR DE
PROCESOS Si hay observaciones, lo regresa a la
LEGISLATIVOS v | Unidad del Secretariado Técnico para | €Orreo
ASUNTOS que se atiendan. electronico
JURIDICOS No hay observaciones, lo entrega al

area de Correccion y Estilo

. Revisa, corrige, y remite al

CORRECCION DE . ... | Correo
ESTILO Subdirector de Procesos Legislativos; electrénico
SUBDIRECTOR DE | Envia al Director de Procesos Correo
PROCESOS Legislativos y Asuntos Juridicos; electronico
LEGISLATIVOS

-— 8
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)
Recibe y revisa.
DIRECTOR DE
PROCESOS Si hay observaciones, lo regresa a la
7 LEGISLATIVOS Y | Subdireccion de Procesos
ASUNTOS Legislativos, para que se atiendan.
JURIDICOS No hay observaciones lo valida.
Memorandum
DIRECTOR DE | Entrega a la Direccion de Apoyo | con el decreto,
PROCESOS Parlamentario el decreto, acuerdo o | acuerdo o]
8 LEGISLATIVOS Y | resolucion para que se remita al | resolucion,
ASUNTOS Ejecutivo, para su promulgacion y | acompafiado
JURIDICOS publicacion, en su caso. de una versién
electronica.
FIN.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/02
ELABORACION DE DECRETOS Y | Fecha 5-SEPT-2014
e e ACUERDOS Version 1.0
L LEGsIAT Paginas >

UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirector de Procesos
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS | Legislativos

DIAGRAMA DE FLUJO

Director Correccién de Subdirector Unidad del Secretariado Técnico
Estilo

Solicita a la
Secretariado [ P] Elaboracl
Recibe y turna
¥ Técnico el proyecto
al Subdirector proyecto
Memorandum Memorandum
—— e
Revisa 4
proyecto Envia proyecto
para revision
Proyecto
J
SI
Correccién
Realiza
NO correcciones
4\ y envia

Envia proyecto
Revisay para correccion
corrige de estilo

()
"4

— 30_‘\

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



Viernes, 23 de Enero del 2015

Director Correccién de
Estilo

Subdirector Unidad del Secretariado Técnico

%

Envia' al S| Revisay
Subdirector presenta al
Director
V
Envia al
Revisa Director para
proyecto su validacion
Correccion ~ SI d Realiza
r 1 correcciones
y envia
o} A |
Valida y entrega
a la Direccién
N de Apoyo
Parlamentario
Memorandum
m—
Fin
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ATENCION DE ASUNTOS EN COMISIONES
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Propoésito del Procedimiento:

Proporcionar a los diputados integrantes de las Comisiones Legislativas el apoyo
necesario para la valoracion, elaboracion y analisis de los asuntos tratados en las
reuniones de trabajo.

Alcance:
Todos aquellos asuntos que por su naturaleza ameriten ser tratados en reunion de
Comision para su atencion.

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.

Responsabilidades:

Comision Legislativa: Analizar, revisar y dictar el sentido del asunto a tratar.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Revisar los asuntos a tratar en
Comision.

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

Jefe de la Unidad del Secretariado Técnico: Colaborar con la coordinacion y
elaboracion de los asuntos de la Comision, 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 érdenes del Presidente de la Comisioén.

Definiciones:

Comision: Se refiere a la Comision Legislativa érgano interno de la Legislatura 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.

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 el asunto a tratar.
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Método de Trabajo:

Politicas:

e 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.

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

e El expediente de las reuniones de trabajo deberd contener: acuses de orden del dia,
minuta, lista de asistencia y proyectos de dictamen, en su caso.

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

I PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/O3

ATENCION DE ASUNTOS EN Fecha 5-SEPT-2014
COMISIONES Version 1.0
Z2 Paginas 2
UNIDAD: Direccion de  Procesos | RESPONSABLE: Subdireccién de Procesos

Legislativos y Asuntos Juridicos Legislativos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMEN
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TO DE
TRABAJO
(CLAVE)
1 Director de Recibe copia del memorandum o documentacion
——E ] N
=
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Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

turnada y lo remite al Subdirector de Procesos
Legislativos.

Subdirector de
Procesos
Legislativos

Recibe la copia, registra y turna a la Unidad del
Secretariado Técnico.

Se crea
expediente
interno

Jefe de la Unidad
del Secretariado
Técnico

Conforme a las instrucciones del Subdirector, le da
tramite al contenido del Memorandum o de la
documentacion recibida; integra a la programacion
de reuniones de trabajo, registra y ordena las
acciones necesarias para atender el tema a tratar
con el Secretario Técnico

Memorandu
m

10

11

12

Secretario Técnico

RESPONSABLE

Revisa el contenido del expediente para verificar
gue se cumple con los requisitos para el proceso
legislativo.

Efectla la investigacion legislativa de la iniciativa o
asunto a tratar, para dar fundamento a la
valoracion de procedencia o improcedencia del
asunto en comisiones.

Prepara la documentacién necesaria para atender
los asuntos a tratar en la reunion de Comision.

Expediente

Elabora documento de solicitud para reservar el
lugar donde se llevara a cabo la reunién de trabajo
y solicitara complementos técnicos cuando sean
necesarios.

ACTIVIDAD

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

Memorandu
m

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Citatorio

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

Lista de
Asistencia

Auxilia al Presidente de la Comision durante la
reunion de trabajo, en la distribucion de
documentos, recoleccién de firmas, y en abundar
informacion, si se le requiere.

Orden del Dia

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

Cronograma de
Actividades

Turna los deméas documentos que se generen a las

unidades administrativas que correspondan.
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Elabora la minuta de la reunién y se agenda para

Minuta

13 su firma en la siguiente reunién de trabajo; se
marca copia a la Unidad del Secretariado Técnico
TITULAR DE LA
14 UNIDAD DEL Recibe copia de la minuta para seguimiento e
SECRETARIADO | integracion del archivo.
TECNICO

FIN.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/O3
ATENCION DE ASUNTOS EN Fecha 5-SEPT-2014
—_— COMISIONES Version 1.0
iAoy Paginas >

UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirector de Procesos
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS | Legislativos

DIAGRAMA DE FLUJO
Director Subdirector de Unidad del Secretariado  Secretario Técnico

Procesos Técnico
{ Inicio }

Legislativos

Recibe e integra a la
programacion y
Recibe copia del Regibe la copia, ordena las acciones Revisa y verifica
memorandum o reg.lstra y turna a la necesarias para que se cumplen los
documentosy lo Unidad del >] atender el tema a requisitos para el
remite al Subdirector [ 1] Secretariado tratar  con el proceso legislativo.
de Procesos Técnico. Secretario Tecnlcp .(‘:le
Legislativos. Expediente la ~ Comisién
correspongdjente
e
Memorandum Efectua la investigaciéon
legislativa.

v

Prepara la

documentacion
necesaria

Solicita el lugar donde
se llevara a cabo la
reunion de trabajo.

| Memorandum
e

Elabora y entrega
citatorios para los
integrantes de la

Comision.

Citatorios

-

Elabora la lista de
asistencia y prepara la
documentacion.

{
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Director Subdirector Unidad del Secretariado  Secretario Técnico

Técnico

\

Auxilia al Presidente
durante la reunion.

Elabora el cronograma
de actividades

Cronograma

——

Turna la
documentacion que
se genere a la
unidad
administrativa que
corresponda.

y

Recibe minuta para Elabora la minuta de
seguimiento e la reunion.
integracion al Archivo.

Minuta
-

FIN
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Formatos e instructivos

Orden del dia

CC. DIPUTADOS INTEGRANTES DE LA COMISION

PRESENTES.

En la reunion de trabajo de la Comisiéon de

de , en punto de las horas, en la

Palacio Legislativo, se somete a su consideracion el siguiente

& 1 A W N e

ORDEN DEL DIiA:

Lista de asistencia;
Declaracién de quérum legal;
Lectura y aprobacidn, en su caso, del Orden del Dia;

Andlisis del proyecto de

Asuntos generales; y

Clausura de la sesion.

ATENTAMENTE
Zacatecas, Zac. de

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

DIP.

Citatorio

a celebrarse el

de este

Asunto: Citatorio a reunion de trabajo
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CC. DIPUTADOS INTEGRANTES DE LA COMISION

PRESENTES.

Por medio del presente y de la manera mas atenta, me permito convocarla a la reunion
de trabajo de la Comisiéon , que tendra verificativo el
de , en punto de las horas, en la de este Palacio Legislativo,
bajo el siguiente

ORDEN DEL DIA:

Lista de asistencia;
Declaracién de quérum legal;
Lectura y aprobacién, en su caso, del Orden del Dia;

Analisis del proyecto de

Asuntos generales; y

Clausura de la sesion.

o 1 A Wb e

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

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

ATENTAMENTE
Zacatecas, Zac., .
EL (LA) PRESIDENTE (A) DE LA COMISION

DIP.
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EMISION DEL DICTAMEN
DERIVADO DE LAS SOLICITUDES PARA LA

AUTORIZACION DE EMPRESTITOS
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Propoésito del procedimiento:

Elaborarel dictamen como resultado de las solicitudes presentadas al Poder Legislativo
para la concertacion y contratacion de créditos y financiamientos, a cargo del Ejecutivo del
Estado, los municipios, los organismos publicos descentralizados, estatales o
municipales, las empresas de participacion estatal o municipal mayoritarias y los
fideicomisos publicos estatales o municipales que formen parte de la administracion
publica paraestatal o paramunicipal en los que el fideicomitente sea alguna de las
entidades sefaladas.

Alcance:

La solicitud que el Ejecutivo o los ayuntamientos presenten a la Legislatura, para la
autorizacion de un empréstito que debera contener: Acuerdo del Ejecutivo, del
Ayuntamiento o del 6rgano 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 0 sustituta cuando se requiera en los términos de la
Ley de Deuda Publica para el Estado y los Municipios de Zacatecas.

Referencias:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas;
Ley de Deuda Publica para el Estado y los Municipios de Zacatecas;
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas;
Reglamento General del Poder Legislativo, y

Manual General de Organizacion del Poder Legislativo.

Responsabilidades:

Organo dictaminador: Autorizar al Ejecutivo del Estado la contratacion de créditos o
pasivos, siempre 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 utilizacién de la deuda publica del Estado,
municipios y entidades paraestatales.

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

Revisar el proyecto de dictamen.

Presentar y someter a la consideracion de los integrantes del Organo Dictaminador el
proyecto de dictamen.

Subdirector de Procesos Legislativos: Remitir a la Unidad del Secretariado Técnico y
dar seguimiento a la elaboracion y revision del proyecto de dictamen;

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 sefialados.

Jefe de La Unidad del Secretariado Técnico: Colaborar con la coordinacion y
elaboracion del proyecto de dictamen, asi como proporcionar la ayuda técnica necesaria.
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Revisar que el proyecto de dictamen sea elaborado en los términos indicados por el
Subdirector y el Director.

Secretario Técnico: Elaborar el proyecto de dictamen, asi como brindar el apoyo técnico
necesario para el desarrollo de las sesiones de la Comisién Dictaminadora.

Definiciones:

Organo Dictaminador: Organo interno de la Legislatura 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 a los municipios la contratacion 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:

e La Comision Dictaminadora es el 6rgano encargado de ordenar la
elaboracion del proyecto de dictamen.

e Todo dictamen deberd contener: antecedentes, materia de la iniciativa,
valoracion de la iniciativa, contenido del decreto en los términos aprobados
por la comisién y las firmas.

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

¢ Cuando la materia del proyecto de dictamen asi 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.

e El expediente debera reunir los requisitos previstos en el articulo 24 de la
Ley de Deuda Publica para el Estado y los Municipios de Zacatecas.

e El Organo Dictaminador solicitara mediante oficio, cuando sea necesario, la
opinién técnica de la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado, de
conformidad con lo previsto en el articulo 9 fraccion Xl de la Ley de Deuda
Publica para el Estado y los Municipios de Zacatecas.
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PROCEDIMIENTO

PL/SG/DPLAJ/O4

AUTORIZACION PARA Fecha 5/SEP/14
CONTRATAR EMPRESTITOS Version 1.0
Paginas 3

UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS.

Legislativos.

RESPONSABLE: Subdirector de Procesos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO(CLAVE)
Recibe vy registra la copia del
memorandum turnado al Organo
I[D)IIQRCI)ECC::I;SOCI)QS DE Dictaminador, con la solicitud de
autorizacion para la contratacion | Memorandum y
1 LEGISLATIVOS Y £ o
ASUNTOS del empréstito y turna los | anexos.
JURIDICOS documentos a la Subdireccion de
Procesos Legislativo.
Recibe, registra y revisa que
cumpla con los requisitos legales.
Si cumple con los requisitos, lo
SUBDIRECTOR DE Ir:?rr:szeciearo;a gg;:iira:]%nic;?esAsuntos Genera expediente
2 | PROCESOS y ' e P
LEGISLATIVOS -
No cumple con los requisitos,
regresa al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos
para que se subsanen las
omisiones.
TITULAR = DE LA Elabora el proyecto de dictamen y
UNIDAD DE . o,
lo envia para revision de la ] Proyecto de
3 ASUNTOS Subdireccién de Procesos | dictamen
FINANCIEROS Y Legislativos
PATRIMONIALES 9
Recibe el proyecto de dictamen.
SUBDIRECTOR DE | o1 1o, e inancioros
4 PROCESOS

LEGISLATIVOS

y Patrimoniales para que sean
atendidas.

No hay correcciones, lo envia al
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DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO(CLAVE)
Director de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos.
Recibe y revisa el proyecto de
dictamen.
DIRECTOR DE
PROCESOS Si hay correcciones, lo regresa a
5 LEGISLATIVOS Y |la Subdireccion de Procesos
ASUNTOS Legislativos para que sean
JURIDICOS atendidas.
No hay correcciones, lo envia al
Organo Dictaminador.
Recibe y revisa el proyecto de
dictamen, lo discute y somete a
votacion.
6 ORGANO N.O Io_,aprueba, lo regresa a la Dictamen y Archivo
Direccién de Procesos Legislativos

DICTAMINADOR

y Asuntos Juridicos para que
atienda las observaciones y corrija.

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

Digital

FIN
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PROCEDIMIENTO PL/SG/DPLAJ/04

AUTORIZACION PARA Fecha 5/SEP/14
Rl CONTRATAR EMPRESTITOS [Version 10
S or s P ég inas 2

UNIDAD: DIRECCION DE
PROCESOS
LEGISLATIVOS
ASUNTOS JURIDICOS.

RESPONSABLE: Subdirector de Procesos Legislativos.

A

DIAGRAMA DE FLUJO
Subdireccion de

Procesos Legislativos

Organo
Dictaminador

Unidad de Asuntos
Financieros y
Patrimoniales

Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos

Juridicos

Inicio
y
Recibe y revisa que cumpla
Recibe copia del memorandum y con los requisitos, registra y

Unidad  del
nico

turna a la
Secretariado Té

}

Cumple con
requisitos de Ley

documentos anexos, y lo turna a la
Subdireccién de Procesos Legislativos.

Expediente

Memorandum

Elabora el proyecto de
dictamen y lo envia a la
Subdireccion de
Procesos Legislativos

Proyecto de
dictamen

Recibe el expediente y procede a L
subsanar las omisiones y lo regresa ala [N
Subdireccion de Procesos Legislativos.

Recibe y revisa el proyecto de
dictamen.

e )KSI

NO

Recibe y revisa el proyecto de Corrige y regresa a la

dictamen Y Subdirecciér{ ) de
Procesos Legislativos.
SI
Corrige y regresa a la
Correcciones Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos
Juridicos. Recibe y revisa
el proyecto de
/I\ dictamen, lo
NO | discute y
d somete a
> votacion

| J
NS
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Direccion de Procesos Subdireccién de Procesos  Unidad de Asuntos Organo
Legislativos y Asuntos Legislativos Financieros y Dictaminador
Juridicos Patrimoniales

Atiende las correcciones efectuadas NO
por el Organo Dictaminador y lo
regresa para su tramite.

Aprueba

|

Firma el
dictamen y lo
entrega a la
Direccién de
Apoyo
Parlamentario.

Fin
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ATENCION Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS DE AMPARO
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Propoésito del Procedimiento:
Atender y dar seguimiento a los juicios de amparo en que la Legislatura sea sefialada
como autoridad responsable.

Alcance:
Todas aquellas demandas de amparo en que la Legislatura sea sefialada como autoridad
responsable.

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién 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 del Estado de Zacatecas.

Responsabilidades:

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Recibir la demanda, precisar
los términos de los informes previo y justificado, conforme a las instrucciones de la
Presidencia de la Comision de Puntos Constitucionales.

Subdirector de Asuntos Juridicos: Analizar el sentido y alcances de la demanda e
instruir los términos para su debida atencion.

Jefe de la Unidad de Procedimientos Constitucionales: Elaboracion de los informes y
deméas documentos necesarios.

Definiciones:

Informe previo: Escrito en que se expondra si son o no ciertos 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 deberd contener las razones y fundamentos que
sostengan la improcedencia del juicio y la constitucionalidad o legalidad del acto
reclamado, acompafiando copias certificadas necesarias.

Cédula de notificacion: Documento mediante el cual se hace de conocimiento el
contenido de un acto o resolucion de la autoridad.

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

Método de Trabajo:

Politicas:
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Una vez recibida la demanda de amparo en Oficialia de Partes, se informara de
manera inmediata a la Direccién 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 deberd informar a la
Presidencia de la Comisién de Puntos Constitucionales y al Secretario General, el
contenido de las demandas de amparo que sean recibidas, asi como las
incidencias que se presenten durante su tramite y el sentido de la ejecutoria que se
dicte.

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

De la misma forma, estan obligadas a ejecutar las acciones necesarias para dar
cumplimiento a la ejecutoria que, en su momento, sea dictada por la autoridad de
amparo.

PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/SAJ/05
ATENCION Y SEGUIMIENTO | Fecha 5-SEPT-2014
ol DE JUICIOS DE AMPARO [Version 10
L e s Paginas 3

UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Subdireccion de  Asuntos
Legislativos y Asuntos Juridicos Juridicos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Director de Recibe la notificacion de la demanda de e
; o Notificacion y
Procesos amparo y procede a realizar el analisis, en
1 e . ) demanda de
Legislativos y forma conjunta, con el Subdirector de Asuntos amparo

Asuntos Juridicos | Juridicos, para definir los términos de los
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ACTIVIDAD

proyectos de los informes previo y justificado.

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Subdirector de
Asuntos Juridicos

Definidos los términos de los proyectos de los
informes, registra el juicio de amparo y lo turna
a la Unidad de Procedimientos
Constitucionales para la elaboracion de los
proyectos de informes, estableciendo su
sentido y plazo para su elaboracion.

Memorandum
y copia de la
demanda de
amparo

Unidad de
Procedimientos
Constitucionales

Elabora los proyectos de informes y los
entrega al Subdirector de Asuntos Juridicos
para su revision.

Proyectos de
informe

Subdirector de
Asuntos Juridicos

Revisa los proyectos de informes.

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

No hay correcciones. Los presenta al Director
de Procesos Legislativos 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 Juridicos para que se
atiendan.

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

Presidente de la
Comisién de
Puntos
Constitucionales

Recibe y revisa los proyectos de los informes.

Si, hay correcciones. Regresa los proyectos
de informes a la Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos para que sean
atendidas.

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

Director de
Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

Envia los informes a la Subdireccién de

Asuntos Juridicos.

Subdirector de
Asuntos Juridicos

Recibe los informes y los entrega a la Unidad
de Procedimientos Constitucionales para su
presentacion ante la Autoridad de Amparo que
corresponda.
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ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Sella los informes, integra los anexos que
9 correspondan y los presenta ante la Autoridad
. Ampar mpetente.
Unidad de de pafo comperente . N
o Integra los acuses en el expediente e, | Notificaciones,
Procedimientos | . : S
L igualmente, recibe y anexa las notificaciones, | acuerdos,
Constitucionales p . -
10 acuerdos, proveidos, autos y resoluciones, | proveidos,
informando de ello al Subdirector de Asuntos | autos
Juridicos.
Analiza el sentido de los documentos recibidos
11 e instruye a la Unidad de Procedimientos
. Constitucionales los términos para su
Subdirector de tencié
Asuntos Juridicos ek . — . -
Recibe la sentencia definitiva e informa de ello | Sentencia
12 al Director de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos
Director de Informa al Presidente de la Comision de
Procesos Puntos Constitucionales sobre el sentido de la
13 e . e . .
Legislativos y sentencia definitiva recaida en el Juicio de
Asuntos Juridicos | Amparo.
Recibe, analiza y determina respecto del
cumplimiento de la sentencia.
Si, se cumple. Instruye al Director de Procesos
_ Legislativos y Asuntos Juridicos sobre la forma
Presidente de la |y e| sentido en que se debera presentar el
14 Comision de oficio  de cumplimiento. Conecta con
Puntos actividad 28
Constitucionales '
No se cumple. Instruye al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos sobre la forma
y el sentido en que se debera presentar el
recurso de revision.
Director de Instruye al Subdirector de Asuntos Juridicos
15 Procesos para que interponga el recurso de revisién en
Legislativos y la forma y términos instruidos por la Comision
Asuntos Juridicos | de Puntos Constitucionales.
Ordena a la Unidad de Procedimientos
Subdirector de | Constitucionales la elaboracion del proyecto
16 o .
Asuntos Juridicos | de demanda para interponer recurso de
revision.
Unidad de Elabora el proyecto de demanda para la | Proyecto de
17 Procedimientos | interposicion del recurso de revision y lo remite | recurso de
Constitucionales | a la Subdireccién de Asuntos Juridicos revision
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ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Recibe el proyecto de recurso de revision.
Si, hay correcciones. Lo regresa a la Unidad

" Subdirector QIe gg al-:irgr(]:g:rl]mlentos Constitucionales para que

Asuntos Juridicos '
No hay correcciones.Lo entrega al Director de
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos para
su revision y validacion
Recibe el proyecto de recurso de revision.
Si, hay correcciones. Lo regresa a la
Director de Subdireccion de Asuntos Juridicos para que se
19 Pr_oce_sos atiendan.
Legislativos y
Asuntos Juridicos | No hay correcciones. Lo presenta al
Presidente de la Comision Legislativa de
Puntos Constitucionales para su valoracion vy,
en su caso, firma.
Recibe y analiza el proyecto de recurso de
revision.
Presidente de la | Si, hay correcciones.Lo regresa a la Direccion
20 Comision de de Procesos Legislativos y de Asuntos
Puntos Juridicos para que se atiendan.
Constitucionales
No hay correcciones. Lo firma y lo regresa a la
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos para el tramite que corresponda.
Director de Recibe el recurso firmado y lo turna a la
21 Procesos Subdireccién de Asuntos Juridicos.
Legislativos y
Asuntos Juridicos
Instruye a la Unidad de Procedimientos
Subdirector de _Constitucionales para que se~lle los oficips,
22 " integre los anexos, acompafie las copias
Asuntos Juridicos . . L
necesarias e interponga el recurso de revision
ante el Tribunal Colegiado competente.

23 Unidad de Sella los oficios, integra los anexos vy
Procedimientos | acompafa las copias necesarias y presenta la
Constitucionales | demanda ante el Tribunal Colegiado

competente.

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.
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RESPONSABLE

Viernes, 23 de Enero del 2015

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

25 Subdirector de | Recibe la notificacion de la ejecutoria dictada
Asuntos Juridicos | dentro del recurso de revision, informando de
ello al Director de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos.
26 Director de Analiza e informa al Presidente de la Comision
Procesos de Puntos Constitucionales el sentido de la
Legislativos y ejecutoria.
Asuntos
Juridicos.
27 Presidente de la | Indica al Director de Procesos Legislativos y
Comision de Asuntos Juridicos la forma y términos en que
Puntos debe dar cumplimiento a la ejecutoria.
Constitucionales
28 Director de Indica al Subdirector de Asuntos Juridicos el
Procesos sentido y los términos del oficio de
Legislativos y cumplimiento.
Asuntos Juridicos
29 Subdirectorde | Instruye a la Unidad de Procedimientos
Asuntos Juridicos | Constitucionales la elaboracién 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
31 Subdirector de | Revisa, corrige y envia el oficio de
Asuntos Juridicos | cumplimiento al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos.
32 Director de Recibe el oficio de cumplimiento y recaba la
Procesos firma del Presidente de la Comision de Puntos
Legislativos y Constitucionales.
Asuntos Juridicos
33 Presidente de la | Firma el oficio de cumplimiento y lo regresa a
Comision de la Direccion de Procesos Legislativos y
Puntos Asuntos  Juridicos para su  tramite
Constitucionales | correspondiente.
34 Direccion de Recibe el oficio de cumplimiento debidamente
Procesos frmado y lo turna a la Subdireccion de
Legislativos y Asuntos Juridicos.
Asuntos Juridicos
35 Subdireccion de | Recibe el oficio de cumplimiento firmado e
Asuntos Juridicos | instruye a la Unidad de Procedimientos
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 requiri6 el cumplimiento y
archiva el acuse de recibo en el expediente.
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DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

37 Recibe la notificacion del acuerdo de | Notificacion

cumplimiento e informa de ello al Subdirector
de Asuntos Juridicos y al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos.

38 Unidad de Archiva el expediente como asunto totalmente | Expediente
Procedimientos | concluido.
Constitucionales
Fin
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/05
ATENCION Y SEGUIMIENTO DE | Fecha 5-SEPT-2014
JUICIOS DE AMPARO Version 10

—TS a—
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS.

Paginas 4

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

DIAGRAMA DE FLUJO
Unidad de
Procedimientos

Comisién de Puntos
Constitucionales

Director Subdirector

Recibe la notificacién de
la demanda de amparo

Constitucionales

Define, en conjunto
con el Subdirector el
sentido de los informes

Registra y turna la
demanda a la Unidad
de Procedimientos

Revisa proyectos de

Elabora los proyectos de

> cedl informes y los envia para
Constitucionales, revisién.
instruyéndole respecto
del sentido de los Proyectos
informes
Memorandum
\/_

Revisa proyecto

informes

Correccion

Realiza correcciones y
envia

NO
Correccion
SI
> Realiza correcciones

yregresa

NO
7
Revisa los informes
N
—_— %N
Envia informes ala |de Apoyo Parlamentario * Subdireccion de Protocolo y Sesiones
— > Comisién de Puntos
Constitucionales




Director

Realiza correcciones y
regresa para firma

Subdirector

Viernes, 23 de Enero del

Unidad de
Procedimientos
Constitucionales

SI

Comision de Puntos
Constitucionales

Correcciones —

NO

Recibe los informes y
los envia a la
Subdireccién de
Asiintos .Tnridicos

4

Analiza los alcances de
la sentencia.

Informa a la Comision de
Puntos Constitucionales el
sentido de la
recaida

Firma los informes y los
regresa a la Direccion de
Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos

Recibe la instrucciéon de
elaborar el recurso de
revision.

Analiza los alcances de la
sentencia y determina
respecto de su cumplimiento.

Instruye al Subdirector
para que interponga
recurso de revision

<
Recibe los informes e
instruye a la Unidad .
de Procedimientos Sella los informes y los
Constitucionales para > presenta ante la
que los presente ante autoridad de amparo.
la autoridad de
amparo
Refcibe le:i ser’ﬂten?ia e Integra los documentos
niorma ae elio a :
Director de Procesos <_ corre;pondwntes al
Legislativos y Asuntos expediente
Juridicos
sentencia
NO
Instruye a la Unidad de Elabora el proyecto de
Procedimientos recurso de revision y lo remite
Constitucionales los > a la Subdirecciéon de Asuntos
alcances y el sentido del Juridicos
—:> recurso de revision.

Proyecto de recurso

Revisa el proyecto de
recurso de revision

de revision

7N

)

SI

L

Instruye al Director de
Procesos Legislativos el
sentido y los términos en
que debe elaborar el oficio

de cumplimiento.
Conecta con actividad
28.

Director

' Subdirector
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Revisa proyecto de
recurso de revision

Correccion

Viernes, 23 de Enero del 20

Procedimientos
Constitucionales

Envia a la Comisién de
Puntos Constitucionales

nara s valaraciéon

Constitucionales

Realiza correcciones y

Revisa proyecto de
recurso de revision

regresa

Correccién

Recibe el recurso
firmado y lo turna a la
Subdireccion de

Acrintne Thiridicne

NO

Informa a la Comision de
Puntos

Firma el recurso y lo regresa a

el sentido de la sentencia
recaida

Director

Subdirector

Unidad de

Procedimientos

Recurso de revision

NO
SI
Correccién Realiza correcciones y
regresa
SI
Realiza correcciones
y regresa
SI
la Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos
Juridicos
N Recibe el recurso de
1 revision e instruye a la Sella el recurso y lo
Unidad de Procedimientos |38 presenta ante el Tribunal
. . -
Constitucionales para que Colegiado y archiva el acuse
E’ ‘pr(?sinte ante Tribunal de recibo en el exnediente
Constitucionales Recibe la notificacion de o .
la  sentencia dictada Da seguimiento al tramite del
dentro del Recurso de recurso dc? revision, informando
Revision, informando de é_ al Subdirector de Asuntos
ello al Director de Juridicos el colntenido ('ie los
Procesos Legislativos y ict;lerf:lzs que dicte el Tribunal

Comision de Puntos
Constitucionales

- 53

-

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones




Viernes, 23 de Enero del 2015

Constitucionales

Instruye al Director de
Procesos Legislativos el
sentido y los términos en
que debe elaborar el oficio

Aa mamnlimianta

Indica a la Subdireccion
de Asuntos Juridicos los
términos y el sentido del
oficio de ciimnlimienta

Instruye a la Unidad de Elabora el oficio de
N Procedimientos J cumplimiento y lo envia para
4 Constitucionales la —,> revision al Subdirector de

elaboracion del oficio de Asuntos Juridicos.

NN ENUN S

Oficio

Recibe el oficio de

cumplimiento y recaba REV}Sa y Cf)rrlge y
la firma del Presidente envia al Director de

de la Comisién de Procesos Legislativos

AN\

Puntos Constitucionales r Acsantnn Tasidinaa

Firma el oficio y lo
> | regresa a la Direccion de
Procesos Legislativos y

Amrndban Taawidiaan

Recibe el oficio de
cumplimiento firmado y lo
turna a la Subdireccién de
Asuntos Turidicos

Recibe el oficio de
cumplimiento e instruye
NI 2 la Unidad de
Procedimientos

Constitucionales para su
entrega ante Tribunal

Sella el oficio, le integra los
anexos y lo presenta ante el
Tribunal Colegiado. Archiva

al amica

Recibe la notificacion del
acuerdo de cumplimiento.
Informa al Subdirector de
Asuntos Juridicos y

mvenhivea Al asradineda

Fin

- 59
a

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



Viernes, 23 de Enero del 2015

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

Alcance:
Todos aquellos recursos de queja o revision que sean notificados por la Comision Estatal
de Acceso a la Informacion Publica ante la Legislatura.

Referencias:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Zacatecas para el Poder Legislativo.

Manual General de Organizacion del Poder Legislativo.

Responsabilidades:

Comision 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 la interposicion del recurso.

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

Subdirector de Asuntos Juridicos: elaborar el informe.

Definiciones:

Comisiones de gobierno: Se refiere a la Comision de Régimen Interno y Concertacion
Politica y a la Comision de Planeacién Patrimonio y Finanzas.

Notificacién: acto mediante el cual la autoridadpone en conocimiento al sujeto obligado
de la interposicion del recurso.

Método de Trabajo:

Politicas:
e Corresponde al Secretario General informar a las Comisiones de Gobierno sobre
los recursos de queja o revision recibidos.

e Alasesion de la Comision Estatal de Acceso a la Informacion Puablica que
corresponda debera acudir un representante de la Unidad de Enlace.
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ATENCION DE LOS RECURSOS | Fecha 5-SEPT-
o DE QUEJA O REVISION EN 2014
e MATERIA DE TRANSPARENCIA [Version 10
Y ACCESO A LA INFORMACION [Baginas Tde
PUBLICA

UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdireccion de Asuntos

LEGISLATIVOS Y
JURIDICOS

ASUNTOS | Juridicos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMEN
TO DE
TRABAJO

(CLAVE)

Recibe y hace del conocimiento de la
Comision Legislativa de Puntos
1 Constitucionales la interposicion del
Director de recurso y recibe instrucciones del sentido
Procesos en gque debe rendir el informe.
Legislativos y
Asuntos Juridicos | Instruye al Subdirector de Asuntos | Memorandum
5 Juridicos para que elabore el proyecto de
informe.
Subdirector de Elabora el pro.yecto.,de infor_me y lo _Proyecto de
3 . somete a consideracion del Director de | informe.
Asuntos Juridicos o e
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos.
Revisa el Proyecto, si no hay correcciones
Director de lo s.orr)ete a la consid.era_ci()n de la
Comision de Puntos Constitucionales
Procesos
4 A Leglslatlvqs.y Si hay correcciones, regresa el Proyecto a
suntos Juridicos . 9 o
la Subdireccion 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 tramite correspondiente.
5 Legislativa de
Puntos Si formula correcciones, lo devuelve al
Constituciona Director de Procesos Legislativos para
les gue le sean realizadas.
Director de Entrega el oficio al Subdirector de Asuntos
6 Procesos juridicos con objeto de que otorgue el
Legislativos y tramite que corresponda.
Asuntos Juridicos
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RESPONSABLE

Viernes, 23 de Enero del 2015

ACTIVIDAD

Recibe y sella el oficio, integra los anexos
que correspondan y lo presenta ante la

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Informes

! Comision Estatal para el Acceso a la
Informacion Publica.
Integra el acuse de recibo en el | Notificaciones
expediente e, igualmente, agrega las
notificaciones, acuerdos, proveidos, autos
8 y resoluciones, informando de ello al
Subdirector de Secretario General y al Director de
Asuntos Juridicos | Procesos Legislativos y de Asuntos
Juridicos.
Se presenta en la sesién publica de la
Comision Estatal para el Acceso a la
9 Informacion Publica para conocer las
consideraciones que se expresen al
momento de resolver el asunto.
Recibe la resolucion e informa al Director
10 el sentido de la resolucion.
Director de Instruye lo necesario para su
11 Procesos cumplimiento.
Legislativos y
Asuntos Juridicos
12 Subdirector de | Cumple y archiva.

Asuntos Juridicos

FIN
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PROCEDIMIENTO

i
S S U
(}%31 e
—T
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

ESTADO DE ZACATECAS

ATENCION DE LOS RECURSOS

DE QUEJA O REVISION EN

MATERIA DE TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

PR/SG/DPLAJ/06
Fecha 5-SEPT-2014
Version 1.0
Paginas 3

UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

Juridicos

RESPONSABLE: Subdirector de Asuntos

Director

Recibe la notificacion
de la interposicion

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector

Comisién de Puntos
Constit

ucionales

del recurso

Define, en
conjunto con el
Director el sentido
de los informes

Instruye al
Subdirector la
elaboracion y el
sentido de los

informey

Memorandum

-

Revisa

Recibe y elabora
los informes
conforme a las
instrucciones

proyecto de
informes

SI
Correccion

Envia para
revision

<>

Realiza
correcciones y
envia

NO

N
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Director Subdirector Comisién de Puntos

Constitucionales

Envia
informes a la Revisa los informes
Comision
. & Correcciones
Realiza SI

correcciones y
regresa para

£iminn ~

Firma los informes y
los regresa a la

Recibe los informes y < Direccién de Procesos
los envia a la Legislativos y Asuntos

Subdireccién de Juridicos para su
Asuntos Juridicos PP
para su tramite

Recibe y sella el oficio, integra los
anexos que correspondan y lo
presenta ante la Comision Estatal
para el Acceso a la Informacion

et

\

Integra el acuse 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

\

Se presenta en la sesion publica
de la Comision Estatal para el
Acceso a la Informacion Publica
para conocer las consideraciones
que se expresen al momento de

C J
NS
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Director Subdirector Comision de Puntos
Constitucionales

Recibe resolucion e informa al

Instruye lo necesario para Director
su cumplimiento.

Cumple y archiva

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

Alcance:
Todas aquellas controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad en
donde la Legislatura sea parte.

Referencias:

Constitucién 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 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.

Responsabilidades:

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Recibir la demanda, precisar
los términos de la contestacion 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 la controversia
constitucional o accién de inconstitucionalidad e instruir los términos para su debida
atencion.

Jefe de la Unidad de Procedimientos Constitucionales: Elaboracion de la contestacion
o informe y demés documentos necesarios.

Definiciones:

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

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

Oficio de cumplimiento: Comunicacion oficial por la cual se informa a la autoridad
judicial federal el cumplimiento de la sentencia dictada dentro de la controversia
constitucional o accion de inconstitucionalidad.

Método de Trabajo:
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Politicas:

Una vez recibida la demanda que contenga la controversia constitucional o
la accién de inconstitucionalidad 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 atencion.

El Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos deberd informar a
la 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
informaciéon que les sea requerida por la Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos para la atencién de las demandas.

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

— GS;_\

=

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/O7 ‘

) ATENCION Y SEGUIMIENTO DE | Fecha 5-SEPT-2014
— CONTROVERSIAS Version 1.0
HERE CONSTITUCIONALES Y Paginas 3
ACCIONES DE
INCONSTITUCIONALIDAD

UNIDAD: Direccion de  Procesos | RESPONSABLE: Subdireccién de Asuntos
Legislativos y Asuntos Juridicos Juridicos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe y analiza la demanda
conjuntamente con el Subdirector de
Director de Procesos | Asuntos Juridicos, y le instruye
1 Legislativos y respecto de la elaboracién del | Demanda
Asuntos Juridicos proyecto de contestacion o el informe,
determinando el sentido en que debe
proponerse.

Registra la demanda e indica al titular
de la Unidad de Procedimientos
Subdirector de Constitucionales la elaboracién del | Expediente y

2 Asuntos Juridicos proyecto de contestacion o de informe, | memorandum
expresandole el sentido en que debe
proponerse.
Titular de la Unidad | Elabora el proyecto y lo somete a la | Proyecto de
3 de Procedimientos | consideracion del Subdirector de | contestacion o de
Constitucionales Asuntos Juridicos. informe
Revisa el proyecto.
Si, hay correcciones. Lo devuelve a la
Subdirector de Unidaq . de Procedimientos
4 Constitucionales para que las atienda.

Asuntos Juridicos .
No hay correcciones. Lo somete a la

consideracion del Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos.
Revisa el proyecto.

Director de Procesos | Si, hay correcciones. Lo regresa a la
5 Legislativos y Subdireccién de Asuntos Juridicos
Asuntos Juridicos para que sean atendidas.

No hay correcciones. Lo presenta a la
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PASO

RESPONSABLE

Viernes, 23 de Enero del 2015

ACTIVIDAD

consideracion del Presidente de la
Comision de Legislativa

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

Presidente de la
Comision de Puntos
Constitucionales

Revisa el proyecto.

Si, hay correcciones. Lo devuelve al
Director de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos para que se lleven a
cabo.

No hay correcciones. Lo firma y lo
entrega al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos.

Contestacion 0
informe

Director de Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

Entrega la contestacion de la demanda
o el informe al Subdirector de Asuntos
Juridicos.

Subdirector de
Asuntos Juridicos

Recibe la contestacion o el informe y lo
entrega a la Unidad de Procedimientos
Constitucionales para su presentacion
ante la autoridad jurisdiccional que
corresponda.

10

Titular de la Unidad
de Procedimientos
Constitucionales

Sella la contestacion o el informe, le
integra los anexos que correspondan y
lo presenta ante la autoridad
competente.

Integra el acuse de recibo en el
expediente e, igualmente, agrega las
notificaciones, acuerdos, proveidos,
autos, resoluciones, informando de ello
al Subdirector de Asuntos Juridicos.

Notificaciones,
acuerdos, proveidos.

11

12

Subdirector de
Asuntos Juridicos

Analiza los documentos recibidos e
instruye a la Unidad de Procedimientos
Constitucionales los términos para su
atencion.

Recibe la sentencia definitiva e informa
de ello al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos

Sentencia

13

Director de Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

Analiza e informa al Presidente de la
Comision  Legislativa de Puntos
Constitucionales sobre el sentido de la
ejecutoria emitida.
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PASO

14

RESPONSABLE

Presidente de la
Comision de Puntos
Constitucionales

Viernes, 23 de Enero del 2015

ACTIVIDAD

Instruye al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos la
forma y términos en que se debera
presentar el oficio de cumplimiento.

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

15

Director de Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

Instruye al Subdirector de Asuntos
Juridicos para que elabore el proyecto
de oficio de cumplimiento a la
ejecutoria emitida.

16

Subdirector de
Asuntos Juridicos

Ordena a la Unidad de Procedimientos
Constitucionales la elaboracion del
oficio de cumplimiento a la ejecutoria.

17

Titular de la Unidad
de Procedimientos
Constitucionales

Elabora el proyecto de oficio de
cumplimiento y lo somete a la
consideracion del Subdirector de
Asuntos Juridicos.

Proyecto de oficio

18

Subdirector de
Asuntos Juridicos

Revisa, corrige y envia el oficio de
cumplimiento al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos.

19

Director de Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

Recibe el oficio de cumplimiento y
recaba la firma del Presidente de la
Comisién de Puntos Constitucionales.

20

Presidente de la
Comisién de Puntos
Constitucionales

Firma el oficio de cumplimiento y lo
regresa a la Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos para
su tramite correspondiente.

21

Director de Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

Recibe el oficio de cumplimiento
firmado y lo turna al Subdirector de
Asuntos Juridicos.

22

Subdirector de
Asuntos Juridicos

Instruye a la Unidad de
Procedimientos Constitucionales para
que selle el oficio de cumplimiento,
integre los anexos, acompafie las
copias necesarias y lo presente ante la
instancia judicial federal competente.

23

24

Titular de la Unidad
de Procedimientos
Constitucionales

Sella, integra los anexos y presenta el
oficio ante la instancia judicial federal
competente.

Archiva el acuse de recibo en el

expediente.

Acuse

25

Recibe el oficio emitido por la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion por la

-— 7)
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DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
que informan que se tiene por
Subdirector de cumplida la ejecutoria emitida.

26 Asuntos Juridicos | Informa el sentido de la ejecutoria al
Director de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos y ordena el archivo
definitivo del expediente.

26 Director de Procesos | Informa al Presidente de la Comision

Legislativos y
Asuntos Juridicos

de Puntos Constitucionales.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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R m—
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
E3TAGG OF ZACATECAS

PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/07
ATENCION Y SEGUIMIENTO DE Fecha 5-SEPT-2014
CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES [Version 10
Y ACCIONES DE Paginas 3
INCONSTITUCIONALIDAD

UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

Juridicos

RESPONSABLE: Subdirector de Asuntos

Director

v

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de
Procedimientos
Constitucionales

Subdirector

Recibe la demanda y la
analiza de forma conjunta
con el Subdirector de
Asuntos Juridicos y le
instruye respecto del sentido
del informe o contestacion.

Registra e indica al titular

Comision de Puntos
Constitucionales

de la Unidad de
Procedimientos

Elabora el proyecto de

Constitucionales, elabore
el proyecto de

il

contestacion o informe y envia
a la Subdireccion de Asuntos

Juridicos

contestag-<

Expediente y

Demanda

Memorandum

\_/

Proyecto de
contestacion o
informe

\/"_

Revisa proyecto

.

Revisa proyecto de
contestacion o informe

Correccién

Envia proyecto de
contestacioén o informe a

la Comisiéon de Puntos

Revisa el proyecto de

Realiza correcciones y
regresa para firma

NO
P Correccién Realiza correcciones y
\/ envia
SI
Realiza correcciones y
“| regresa
Constificionales
SI

contestacién o informe

Correcciones

NO

C ]
NS

— 74;\

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones




Viernes, 23 de Enero del 20

Director Subdirector Unidad de Comision de Puntos
Procedimientos Constitucionales
Constitucionales

Recibe la contestacion o Firma la contestacién o informe
y lo regresa a la Direcciéon de

Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos

informe y lo envia a la
Subdireccion de Asuntos

Tridicns

4\

Contestacion o
informe

Recibe la contestacién o Sella la contestacién o el
informe e instruye a la

X i informe, anexa los
Umd?d dff Procedimientos 9 documentos requeridos y lo
Constitucionales para que

> presenta ante la autoridad
los presente ante la jurisdiccional

autoridad  jurisdiccional

Integra el acuse correspondiente

Analiza e informa los é— Recibe la sentencia al expediente y agrega
alcances de la sentencia a la definitiva e informa de notificaciones, acuerdos,
Presidencia de la Comision ello al Director de proveidos, etc.
de Puntos Cofstitucionales Pracesns Teoislativos v
Sentencia
Notificaciones
L —
Acuerdos
Analiza e instruye los
N . .
términos para su
cumplimiento
&

Instruye a la Subdireccion de
Asuntos Juridicos la
elaboracion del oficio de
cumplimiento

Ordena a la Unidad de Elabora el proyecto de oficio
Procedimientos de cumplimiento y lo somete a
Constitucionales la '9 la consideracion del
elaboracion del oficio de Subdirector de Asuntos

Proyecto de oficio

Recibe el oficio de

cumplimientoy recaba la Recibe y corrige el oficio

firma del Presidente de la de cumplimiento, lo envia

Comisién de Puntos a la Direccién de Procesos
T amialatic r

Coangtiticinnales

Firma el oficio de cumplimiento

y lo regresa a la Direccién de
Procesos Legislativos yAsuntos
Juridicos.

Recibe el oficio firmado y
lo turna a la Subdireccion <€
de Asuntos Juridicos

\

A}

—

N
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Unidad de
Procedimientos
Constitucionales

Comision de Puntos
Constitucionales

Subdirector

Director

Recibe el oficio e instruye
ala Unidad de
Procedimientos
Constitucionales para que
selle el oficio, anexe los
documentos y presente
ante la instancia judicial

T

Sella el oficio, anexa la
documentacion necesaria y
lo presenta ante la autoridad
judicial federal competente.

Recibe el oficio de la v
Suprema Corte de

Informa al Presidente de la i .
Archiva el acuse de recibo

Comisién de Puntos
Constitucionales el
cumplimiento de la

Justicia de la Nacién por
el que se tienepor
cumplida la ejecutoria e
informa al Director de

e informa al Subdirector
de Asuntos Juridicos

Procesos Legislativos y Acuse
\_/_
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ATENCION DE JUICIOS DE PROTECCION DE DERECHOS POLITICO-
ELECTORALES Y REVISION CONSTITUCIONAL
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Propoésito del Procedimiento:

Responder las demandas en los juicios en que el ciudadano considere vulnerados sus
derechos politico-electorales, asi como aquellas en las que los partidos politicos
controviertan la inconstitucionalidad de una ley de caracter electoral.

Alcance:
Todas aquellas demandas en esta materia que sean presentadas en tiempo y forma en la
Legislatura del Estado.

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema de Medios de Impugnaciéon en Materia Electoral.
Constitucion 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.

Responsabilidades:

Secretaria General: Recibir e informar respecto de las demandas interpuestas, a la
Comision de Régimen Interno y Concertaciéon Politica.

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

Subdirector de Asuntos Juridicos: Analizar el sentido y alcances de la demanda e
instruir los términos para su debida atencion.

Jefe de la Unidad de Procedimientos Constitucionales: Elaboracion de la
contestacion, informes y deméas 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 deberd contener la justificacion de los actos
emitidos por la Legislatura y las pruebas que asi lo sustenten.

Oficio de aviso: escrito dirigido a la autoridad electoral para hacer de su conocimiento la
interposiciéon del medio de impugnacion.

Cédula de notificacién: 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:

Politicas:

e Una vez presentado el juicio en Oficialia de Partes, se informard de manera
inmediata a la Secretaria General, con el fin de que lo haga del
conocimiento de la Comision de Régimen Interno y Concertacion Politica.

o El presidente de la Comisién de Régimen Interno y Concertacién Politica
turna por escrito a la Comision de Puntos Constitucionales y Asuntos
Electorales.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/08

ATENCION DE JUICIOS DE PROTECCION | Fecha 5-SEPT-2014
DE DERECHOS POLITICO-ELECTORALES [Version 10

oo Y REVISION CONSTITUCIONAL Paginas >

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

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO

PASO  RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Recibe documento que contiene la
Director de Asuntos | demanda para la proteccion de
1 Juridicos y Procesos | derechos politico-electorales y envia al | Demanda
Legislativos. Subdirector acordando los términos
para su atencion

Recibe y ordena a la Unidad de

Procedimientos Constitucionales la
: elaboracion de la cédula de fijacion en

Subdirector de -~ .

2 - estrados, el oficio de aviso a la
Asuntos Juridicos ) .

autoridad electoral y el informe
circunstanciado.

Elabora la cédula y remite a la
Secretaria General para su firma y | Cédula de
publicacion en estrados. notificacion

4 Elabora oficio de aviso a la autoridad Oficio de aviso
competente y hace entrega.

Unidad de
Procedimientos - - -
Constitucionales Elabora el informe circunstanciado con
el auxilio y colaboracion de la Unidad | Informe
5 del Secretariado Técnico y el | circunstanciad
Secretario Técnico correspondiente. 0.
Entrega al  Subdirector informe
6 circunstanciado para revision y entrega.
Recibe y revisa el informe
circunstanciado, si tiene correcciones lo
7 Subdirector de | devuelve para su atencion.
Asuntos Juridicos No tiene correcciones lo presenta al

Director para su validacion.

DOCUMENTO

PASO  RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
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Director de Asuntos

Recibe y revisa, si tiene correcciones lo
devuelve para su atencion.

8 Juridicos y Procesos | No tiene correcciones, valida y ordena
Legislativos. Su presentacion.
9 Presenta ante la autoridad competente
. espera la emision de la sentencia.
Subdirector de é D m ro— 3
AsuctossiilE T e recibe sentencia, y se agenda para _
10 lectura y cumplimiento en el pleno en | Sentencia
los términos que establezca la misma.
Unidad de
11 Procedimientos Se archiva el expediente.

Constitucionales

FIN
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Atencidn de juicios de proteccion | Fecha 5-SEPT-2014
—_—o0af de derechos politico-electorales y [ versién 1.0
"l tEgs T revision constitucional Paginas >

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

DIAGRAMA DE FLUJO

Director Subdirector Unidad de Unidad del
Procedimientos Secretariado
Constitucionales Técnico

Recibe demanda y Recibe y turna a la Unidad

envia al S de Procedimientos
Subdirector de Constitucionales, ordenando

Asuntos Juridicos la elaboracion de

Anmimentne Cédula
Demanda

Recibe y elabora cédula
para publicacién en
estrados

Elabora oficio de aviso a la
autoridad competente

—— ——————— - -
Elabora informe
circunstanciado, con el apoyo de
Revisa proyecto ; :
proy! la Urydad del Secretariado 1 informe circunstanciado |
Técnico y envia a la 1

Subdireccion [ - B
Circunstanciado

1 Apoya a la Subdireccién |
J] en la elaboracion del |

NO
SI
Revisa proyecto &
| Correccion Realiza correcciones y
envia
SI
Correccién
Realiza correcciones y
envia
Director ' Subdirector Unidad de Unidad del
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Procedimientos Secretariado

Constitucionales Técnico

Valida y ordena Presenta el informe

\II

> circunstanciado ante

su presentacién .
p laautoridad competente

Agenda la sentencia

para lectura ante el <_ Recibe sentencia e informa
Pleno e instruye al de su sentido al Director de
Subdirector el Procesos Legislativos y
cumplimiento en sus Asuntos Juridicos

> Elabora los documentos
necesarios para el Archiva el expediente
cumplimiento de la

sentencia y ordena el

&

Formatos e Instructivos:
Cedula de Notificacion

HONORABLE SALA SUPERIOR
- 83 N\
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DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.

PRESENTE.
Diputado en mi caracter de Presidente de la
Mesa Directiva de la Honorable Legislatura del Estado de Zacatecas,

comparezco ante ese Honorable Organo Colegiado en Materia Jurisdiccional Electoral
, con el debido respeto para exponer:

Que por medio del presente y con fundamento en el articulo 105 fraccion Xl de la Ley
Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, y toda 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 0] RESOLUCION IMPUGNADO:
4.- FECHA Y 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 Impugnaciéon 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:

UNICO.- Tenerme por dando aviso del medio de impugnacion presentado ante este Poder
Legislativo del Estado de Zacatecas.

Zacatecas, Zac. a __de de 201 _.
a1

=
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PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA
H. LEGISLATURA DEL ESTADO

NOMBRE Y FIRMA DEL DIPUTADO PRESIDENTE DE LA MESA.

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 afo , se recibié en la oficialia de partes de este Poder
Legislativo del Estado de Zacatecas, escrito signado por el C. , en

su calidad de ,
mediante el cual anexa el documento que contiene la demanda de Juicio
, en contra de actos de esta Legislatura del Estado,

referentes
al
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atencion a que se vulneran diversas disposiciones internacionales suscritas por nuestro
pais.

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

LEY GENERAL DEL SISTEMA DE MEDIOS DE IMPUGNACION EN
MATERIA ELECTORAL.

Articulo 17

1. La autoridad u 6rgano partidista, segun sea el caso, que reciba un medio de
impugnacion, en contra de sus propios actos o resoluciones, bajo su mas estricta
responsabilidad y de inmediato, deberé:

a...

b) Hacerlo del conocimiento publico mediante cédula que durante un plazo de
setenta y dos horas se fije en los estrados respectivos o por cualquier otro
procedimiento que garantice fehacientemente la publicidad del escrito. ....

(El subrayado es nuestro)

En ese tenor, con fundamento en el articulo 224 fraccién XVI del Reglamento 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 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.

Con lo anterior, se da cumplimento en sus términos al dispositivo legal supra lineas
invocado, teniéndose como iniciado el computo de (72) setenta y dos horas, contadas a
partir de las __:__ horas del dia del afio en curso, concluyendo el dia
____delmismomesyafioalas___:  horas.- CONSTE.

SECRETARIO GENERAL
H. LEGISLATURA
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ATENCION Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS ORDINARIOS
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Proposito del Procedimiento:
Atender y dar seguimiento a los juicios de cualquier naturaleza en los que la Legislatura
comparezca como demandada.

Alcance:
Atencion de todos aquellos juicios en los que la Legislatura comparezca como
demandada.

Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Cadigo Civil del Estado de Zacatecas.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Zacatecas.

Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

Ley Orgénica 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 términos de los escritos de contestacion, conforme a las instrucciones de la
Presidencia de la Comisién de Puntos Constitucionales.

Subdirector de Asuntos Juridicos: Supervisar la elaboracion de los escritos de
contestacion y el ofrecimiento de pruebas.

Jefe de la Unidad de Procedimientos Constitucionales: Elaboracién 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 relacion con los hechos de la demanda promovida en su contra.
Recurso ordinario: Medio de defensa por el cual la Legislatura 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.

Método de Trabajo:
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Politicas:

Una vez recibida la demanda, cualquiera que sea su naturaleza, la Oficialia de
Partes informara de manera inmediata a la Direccién 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 Comisién de Puntos 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 atenciéon de las demandas que
se interpongan en contra de la Legislatura.

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

La Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos debera cuidar que el
sentido de la contestacién, los medios probatorios que se llegaran a ofrecer,
cumplan con los requisitos que, para el efecto, establezca la normatividad de la
materia que corresponda, ademas de estar al pendiente de los términos legales
que, en su caso, regulen cada procedimiento.

PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/09
ATENCION Y SEGUIMIENTO Fecha 5-SEPT-2014
— 89 N\
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Legislativos y Asuntos Juridicos

Juridicos

DE JUICIOS ORDINARIOS Version 1.0
Paginas 5
UNIDAD: Direccién de Procesos | RESPONSABLE: Subdireccién de Asuntos

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Recibe la notificacibn de la demanda y los

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Director de . . e,
ProCesos documentos anexos, los analiza conjuntamente | Notificacion,
L con el Subdirector de Asuntos Juridicos, para | demanday
Legislativos y . L L
o definir los términos de la contestaciéon de la | anexos
Asuntos Juridicos
demanda.
Recibe la demanda y sus anexos, la turna a la
. Unidad de Procedimientos Constitucionales | Memorandum
Subdirector de .,
o para la elaboracion del proyecto de
Asuntos Juridicos L . .
contestacion, estableciendo su sentido y plazo
de elaboracion.
Recibe la demanda, la integra al registro, asi
como al calendario de términos, genera la
caratula del expediente y le asigna el numero
interno.

Unidad de Identifica la informacion necesaria para elaborar
Procedimientos | €l proyecto de contestacion de la demanda y la
Constitucionales | solicita a las wunidades administrativas

involucradas.

Elabora el proyecto de contestacion y lo entrega | Proyecto  de
al Subdirector de Asuntos Juridicos para su | contestacion
revision. de demanda

Subdirector de
Asuntos Juridicos

Recibe y revisa el proyecto de contestacion.

Si hay correcciones, lo regresa a la Unidad de
Procedimientos Constitucionales para que sean
atendidas.

No hay correcciones, la entrega a la Direccién
de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos.

Director de
Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

Recibe y revisa el proyecto de contestacion.

Si  hay correcciones, lo regresa a la
Subdireccion de Asuntos Juridicos para que se
atiendan.

No hay correcciones, entrega el proyecto de
contestacion a la Comision de Puntos
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PASO RESPONSABLE

Viernes, 23 de Enero del 2015

ACTIVIDAD

Constitucionales.

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Presidente de la
Comision de
Puntos
Constitucionales

Recibe y revisa el proyecto de contestacion.

Si hay correcciones, la regresa a la Direccion de
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos para
gue se atiendan.

No hay correcciones, la firma y la entrega al
Director de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos para el tramite que corresponda.

Director de
Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

Envia la contestacion debidamente firmada a la
Subdirecciébn de Asuntos Juridicos para su
entrega ante el d6rgano jurisdiccional
competente.

Subdirector de
Asuntos Juridicos

Recibe la contestacion y la entrega a la Unidad
de Procedimientos Constitucionales para su
presentacion ante la autoridad jurisdiccional
competente y le instruye los medios probatorios
gue debera presentar dentro del juicio.

10

Unidad de
Procedimientos
Constitucionales

Recibe la contestacion, sella los anexos para
presentarlos, en tiempo y forma, ante la
autoridad jurisdiccional correspondiente.

En caso de ser necesario, por la naturaleza del
juicio, recaba las pruebas para presentarlas
junto con la contestacion.

Contestacion

Atiende todo el procedimiento, acude a
audiencias; ofrece, prepara y desahoga las
pruebas, presenta promociones y todo lo
necesario para la defensa de los intereses de la
Legislatura hasta la conclusion del juicio.

Escrito de
ofrecimiento
de pruebas

11

Unidad de
Procedimientos
Constitucionales

Integra los acuses en el expediente, recibe las
notificaciones, acuerdos, proveidos, autos y
laudos, informando de todo ello al Subdirector
de Asuntos Juridicos.

Notificaciones

12

13

Subdirector de
Asuntos Juridicos

Analiza el sentido de los documentos recibidos
e instruye a la Unidad de Procedimientos
Constitucionales los términos para su atencion.

Recibe la resolucién, sentencia o laudo, e
informa de ello al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos.

Resolucion,
sentencia o]
laudo.
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DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Director de Informa al Presidente de la Comision de Puntos
14 Procesos Constitucionales sobre el sentido de Ila
Legislativos y resolucion, sentencia o laudo recaido en el juicio
Asuntos Juridicos | 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 | Legislativos y Asuntos Juridicos 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 el sentido en que se debera presentar algun
recurso ordinario o interponer demanda 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 Juridicos
. Ordena a la Unidad de Procedimientos
Subdirector de o L
17 . Constitucionales la elaboracion del proyecto de
Asuntos Juridicos L
recurso ordinario o demanda de amparo.
Unidad de Elabora el proyecto de recurso or_dlnarlo 0
C demanda de amparo y lo remite a la
18 Procedimientos . e -
L Subdirecciébn de Asuntos Juridicos para su
Constitucionales o
revision.
Recibe y revisa el proyecto del recurso ordinario | Proyecto  del
0 demanda de amparo. recurso
19 Subdirector de | Si hay correcciones, lo regresa a la Unidad de
Asuntos Juridicos | Procedimientos Constitucionales.
No hay correcciones, lo entrega al Director de
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos.
Recibe y revisa el proyecto de recurso ordinario
0 demanda de amparo.
Director de . ,
Si  hay correcciones, lo regresa a la
Procesos . . .
20 O Subdireccién de Asuntos Juridicos para que se
Legislativos y :
- atiendan.
Asuntos Juridicos
No hay correcciones, lo remite al Presidente de
la Comision de Puntos Constitucionales para su
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

valoracién y firma.

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Presidente de la

Recibe y analiza el proyecto del
ordinario o demanda de amparo.

recurso

Si hay correcciones, lo regresa a la Direccion de

21 Comision de Procesos Legislativos y de Asuntos Juridicos
Puntos para que se atiendan.
Constitucionales
No hay correcciones, lo firma y lo regresa a la
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos para el tramite que corresponda.
Director de Recibe el recurso o demanda de amparo
Procesos firmado y lo turna a la Subdireccién de Asuntos
22 o o - .
Legislativos y Juridicos, definiendo los medios de prueba o
Asuntos Juridicos | documentacion anexa que sea necesaria.
. Instruye a la Unidad de Procedimientos
Subdirector de A
23 Procesos Cor}stltguonales para que presente el recurso
Legislativos ordlngrlo o d_em_anda de amparo ante la
autoridad jurisdiccional competente.
Recibe el recurso, sella los anexos
Unidad de correspondientes y los presenta ante la
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 Subdirector de | Recibe la notificacion de la resolucion dictada | Acuse
Asuntos Juridicos | dentro del recurso ordinario o juicio de amparo,
informando de ello 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 Presidente de la | Analiza la resolucion dictada y determina

Comision de
Puntos
Constitucionales

respecto de su cumplimiento.

Si se cumple, ordena al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos la forma y
términos en que debe dar cumplimiento a la
resolucion.

No se cumple, instruye la elaboracién de la
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ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

PASO RESPONSABLE

demanda de amparo o recurso de revision,
segun corresponda.
29 Director de Recibe la instruccion de elaborar el proyecto de
Procesos demanda de amparo o recurso de revision,
Legislativos y segun corresponda. Conecta con la actividad
Asuntos Juridicos | 18.
Instruye a la Subdireccion de Asuntos Juridicos
para que dé seguimiento al tramite del
procedimiento que corresponda.
30 Subdireccibnde | Ordena a la Unidad de Procedimientos
Asuntos Juridicos | Constitucionales para que dé seguimiento al
tramite del juicio de amparo o recurso ordinario.
31 Unidad de Da seguimiento al trdmite del juicio de amparo y
Procedimientos | recurso ordinario y atiende las notificaciones,
Constitucionales | proveidos y autos que se dicten en el
procedimiento, informando de ello al Subdirector
de Asuntos Juridicos.
32 Subdirector de Recibe la notificacion 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 resolucion.
Asuntos Juridicos
34 Presidente de la | Instruye al Director de Procesos Legislativos y
Comision 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.
Legislativos y
Asuntos Juridicos
Fin
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/09
ATENCION Y SEGUIMIENTO DE | Fecha 5-SEPT-2014
G JUICIOS ORDINARIOS Version 10
Dageam anes BacisS 2

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

DIAGRAMA DE FLUJO
Director Subdirector Unidad de Comisiéon de Puntos
Procedimientos Constitucionales
Constitucionales

Recibe la notificacion
de la demanda y
anexos

Demanda y
anexos

L —

Turna la demanda a la

Unidad de
Procedimientos

>

- Elabora el proyecto de
Define, en conjunto

con el Subdirector el . .
. Constitucionales para la ] ala Subdireccion de
sentido de la i

T elaboracion del proyecto Asuntos Jur;
contestacian de contes . Proyecto de
Memorandum contestacion

-

contestacion y lo envia

Revisa proyecto
de contestacion

NO

Revisa el proyecto Correccién SI

de contestacion ) .
Realiza correcciones y
regresa

{

J
Director ' Subdirector Unidad de Comision de Puntos
—L ] N
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NO

Correccién

Realiza correcciones y

regresa

Envia proyecto de

contestacion a la
Comision de Puntos
Constitucionales

Viernes, 23 de Enero del 20

Procedimientos

Constitucionales

Constitucionales

Realiza correcciones
y regresa para firma

Revisa el proyecto de
contestacion

SI

Correcciones

Recibe la contestacion
y la envia a la
Subdireccién de

Astintos .Tiridicns

A

Recibe la contestaciéon e
instruye a la Unidad de
Procedimientos

Constitucionales para su
presentacién ante la
autoridad  jurisdiccional
competente y le ordena
que prepare los medios

/

Firma la contestacion
y la entrega a la

Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos

NO

Analiza e informa los
alcances de la resolucion,
sentencia o laudo e
informa a la Comisién de

Recibe la resolucion,
sentencia o laudo e
informa de ello al Director

\

Recibe la contestacién y sella los
anexos para presentarla ante la

autoridad jurisdiccional; recaba

las pruebas en caso de ser

Atiende todo el procedimiento;

integra los acuses, recibe las
notificaciones, acuerdos,
autos, proveidos, laudos,
informando al Subdirector de

Acu

Recibe la instruccion de
elaborar el recurso ordinario
o la demanda de amparo

\

Noti N
Acuerdos B>

Analiza determina respecto de
su cumplimiento.

Director

Subdirector
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NO

Unidad de

Procedimientos

Se cumple
SI

Comision de Puntos
Constitucionales

|
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Constitucionales

amparo firmado y lo
turna a la Subdireccion

NO

. . Elabora el royecto de
Instruye al Subdirector de Ordena a la Unidad de N p Y
. L. recurso ordinario o demanda
Asuntos Juridicos la Procedimientos .
L. . de amparo y lo envia al
elaboraciéon del proyecto de Constitucionales la . Instruye al Director la forma
o . 70 Subdirector de Asuntos
recurso ordinario o demanda elaboracién del proyecto Juridic y términos en que se debera
- de recurso ordinario o - dar cumplimiento a la
Aemanda de amnarn P?Dye.cm de recurso resolucion. sentencia o laudo.
ordinario o demanda de
amparo
Revisa el proyecto de
recurso ordinario o .
demanda de amparo. Fln
NO
SI
Revisa proyecto de ~
recurso ordinario o Correccién Realiza correcciones y
demanda fie amparo regresa
SI
Correccién ~N
> d
Realiza correcciones y
regresa
NO
Envia a la Comision de
Puntos >
Constitucionalesnara su . . .
Revisa recurso ordinario
o demanda de amnaran
Realiza correcciones y SI
regresa
Correccién
Recibe el recurso
ordinario o demanda de

Firma el recurso ordinario
o demanda de amparo y
lo regresa a la Direccién
de Procesos Legislativos y

Asuntos
Recurso ordinario o

demanda de amparo

onidad de
Procedimientos
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Recibe el recurso
ordinario o demanda de
amparo e instruye a la

Constitucionales

Sella el recurso o demanda
de amparo y lo presenta

Unidad de ante la autoridad
Procedimientos e 4.
o jurisdiccional.
Constitucionales para
que lo presente ante la
\
Recibe la notificacion de Archiva el acuse y da
Analiza e informa a la La resom;“;“ dictada seguimiento al tramite del
isié entro e recurso . .
Comisién de Puntos ordinario o juicio de recurso ordinario °
Constitucionales el
. amparo, informando de demanda de amparo,
sentido de la ello al Director de informando de ello al
PGSR IS .
Procesos Legislativos y Subdirector de Asuntos
Acuse

Analiza determina respecto de
4 su cumplimiento.

Se cumple

Recibe la indicacion de
elaborar el proyecto de NO SI
demanda de amparo o € 1
recurso de revisién, segun

corresponda. Conecta con
la antividad 1R

Ordena al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos
Juridicos la forma y términos
en que debe dar cumplimiento

A 1n racnliiniAn

Ejecuta las acciones
necesarias para dar
cumplimiento a la
resolucion.

Fin
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MONITOREO DE LEYES, REGLAMENTOS Y SUS REFORMAS EN LOS AMBITOS
FEDERAL Y ESTATAL
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Propoésito del procedimiento:

Dar seguimiento al trabajo legislativo del Congreso de la Unién y de las legislaturas
locales, asi como a los poderes ejecutivos y jurisdiccionales federales y estatales por
cuanto hace a sus facultades reglamentarias, a través de la consulta frecuente de sus
paginas de internet oficiales, para identificar tendencias normativas y fortalecer la Agenda
Legislativa del estado de Zacatecas.

Alcance:
Conocer 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 el proceso legislativo.

Referencias:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Leyes Federales a monitorear

Leyes Estatales a monitorear

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.

Responsabilidades:

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

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

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

Definiciones:
Monitoreo: Es una evaluacion continua de una accion en desarrollo. Es un proceso
interno coordinado por los responsables de la accion.

o " ?‘\
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Método de trabajo:

Politicas:

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

e Monitorear de manera especializada en las paginas de internet de los poderes
federales, estatales y organismos auténomos sobre temas trascendentes vy
coyunturales, relacionados con la agenda legislativa del Poder Legislativo del Estado.

¢ Informar a la Direccidn de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos.
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PROCEDIMIENTO

PR/SG/DPLAJ/10

MONITOREO DE LEYES, | Fecha 5-Sept-2014
i isesianin REGLAMENTOS Y SUS REFORMAS EN
EL AMBITO FEDERAL Y ESTATAL Versién 1.0
Paginas 1
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

PA

SO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

(CLAVE)

1 |Direccién de Instruye y dirige el monitoreo de leyes,
Procesos decretos, reformas y reglamentos.
Legislativos y
Asuntos Juridicos
2 Recibe instruccion y acuerda con la Direccién
Coordinacién 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 |Areade Recibe instrucciones y realiza monitoreo a
Actualizacion traves de las péaginas de internet
Normativa del correspondientes.
5 [Instituto de Envia informe a la Coordinacién del Instituto
Investigaciones de Investigaciones Legislativas de los
Legislativas resultados del monitoreo.
6 Recibe informe de los resultados del monitoreo. | Informe
7 Coordinacién del c',ReViS?fl el ir?forme ylo vali'da’? _
8 Instituto de Si. Enwg el informe a la D,II’.eCCIOI’] de Procesos
Investigaciones Legislativos y Asuntos .Jurldlcos. ] .
9 Legislativas No. .Reg.r,esa el |'nforme al Ar?a de | Informe y tarjeta
Actualizacion Normativa para atencion de |de
observaciones. observaciones
10 | Direccion de Recibe informe de los resultados del monitoreo. | Informe
Procesos

Legislativos y
Asuntos Juridicos

Fin

‘y‘ 10;2\
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MONITOREO DE LEYES, | Fecha 5-Sept-2014
— REGLAMENTOS Y SUS Version 1.0
HEESET | REFORMAS  EN  EL - AMBITO [B3ginas 1
FEDERAL Y ESTATAL
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Juridicos

Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos

Coordinaciondel
Institutode
Investigaciones
Legislativas

Area de Actualizaciéon
Normativadel
Instituto de
Investigaciones
Legislativas

( Inicio )

Instruye y dirige el
monitoreo

A4

Recibe instruccion
y acuerda con la
Direccion los
temas para
monitoreo

A
Instruye al Area de
Actualizacion
Normativa sobre
los temas a
monitorear

Recibe instrucciones
y realiza monitoreo a

través de las paginas
de Internet
correspondientes

Recibe yrevisa
informe de los
resultados del

Envia informe a la
Coordinacion de los

resultados del

monitoreo monitoreo
{
i
i
H
I
Observa Si
ciones

Envia el informe
a la Direccion

Recibe informe de
resultados del
monitoreo

Fin

Regresa informe al Area
de Actualizacion
Normativa para atencion
de observaciones

.
———ad
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ACTUALIZACION DEL SISTEMA ESTATAL NORMATIVO (E-SEN)
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Propoésito del procedimiento:

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

Alcance:

La actualizacion del Sistema Estatal Normativo es una tarea que involucra a diversas instancias
mediante la intervencion de tareas distintas, desde la Comision de Estudios Legislativos y Practicas
Parlamentarias, la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos; Coordinacion y
Subcoordinacién del Instituto de Investigaciones Legislativas, responsable de operar el programa.

Referencias:

Ley Orgénica 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 Comisién de Estudios Legislativos y Précticas
Parlamentarias, y

Programa Anual de Trabajo del Instituto.

Responsabilidades:

Director. Vigila y controla.

Coordinador. Revisa.

Subcoordinador. Supervisa y dirige.

Area de Actualizacién Normativa. Opera la actualizacion.

Definiciones:

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

Periodico Oficial. Organo de Gobierno del Estado Libre y Soberano de Zacatecas, de
caracter permanente e interés publico, cuya funcién consiste en publicar en el ambito
estatal, a fin de que sean observados debidamente, las leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, circulares, 6rdenes y demas actos de los Poderes del Estado y autoridades
municipales en sus respectivas jurisdicciones’.

Decreto. Resoluciéon del Poder Legislativo del Estado, entendida como la emision de un
ordenamiento juridico nuevo o la decisién de reformar normas juridicas vigentes, y
Informe de Actualizacién. Relacién de normas juridicas del Estado susceptibles de
integrarse al E- SEN.

Método de trabajo:

Politicas:

! Articulo 2 de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
—-— 105\
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Se compilaran y analizaran las publicaciones del Periddico Oficial del Gobierno, que
contienen leyes, decretos y reglamentos internos,

Mantener comunicacién y colaboracion efectiva con el encargado directo de la
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos 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, decretos de reformas
y reglamentos internos,

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

Se difundira el Sistema Estatal Normativo

http://www.congresozac.gob.mx/esen

ﬂ 10?;\
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PROCEDIMIENTO

PR/SG/DPLAJ/11

ACTUALIZACION DEL SISTEMA Fecha 5-Sept-2014
b ESTATAL NORMATIVO Versidn 1.0
" Paginas 1
(E-SEN
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de

Legislativos y Asuntos Juridicos

Investigaciones Legislativas

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

1 Direccién de
Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

Envia Decreto y ejemplar del Periddico Oficial
a la Coordinacion del Instituto de
Investigaciones Legislativas para la
actualizacion del (SEN) Sistema Estatal
Normativo

(CLAVE)

2 Coordinacién del |Recibe Decreto y ejemplar del Periddico
Instituto de Oficial y los turna para su trdmite a la
Investigaciones Subcoordinacion del Instituto de Decreto y
Legislativas Investigaciones Legislativas Periodico
3 Subcoordinacion |Recibe Decreto y ejemplar del Periédico Oficial del
del Instituto de Oficial y los turna para su tramite a Gobierno
Investigaciones Actualizacion Normativa del Instituto de
Legislativas Investigaciones Legislativas
4 Recibe Decreto y ejemplar del Periddico
Area de Oficial
5 Actualizacion Analiza el Decreto y el Ejemplar Periddico
Normativa del Oficial
6 Instituto de Actualiza el (SEN) Sistema Estatal Normativo
7 Investigaciones Elabora y envia informe de actualizacion a la
Legislativas Subcoordinacion del Instituto de
Investigaciones Legislativas
8 Recibe y revisa informe de actualizacion
9 ¢Valida el informe?
10 L No. Elabora observaciones y las envia al
Subcoordinacion . L 4 i Informe
. Area de Actualizacion Normativa del Instituto
del Instituto de o o
L de Investigaciones Legislativas para su
Investigaciones .,
e atencion.
Legislativas _ — .
11 Si. Informa a la Coordinacion del Instituto de

Investigaciones sobre la

actualizacion.

Legislativas

— 10_7\
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DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

12 Coordinacion del |Informa a la Direccion de Procesos
Instituto de Legislativos y Asuntos Juridicos sobre la
Investigaciones actualizacion.

Legislativas
13 Direccién de Recibe informe de actualizacion.
Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

Fin
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: PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/11
%k, ACTUALIZACION DEL SISTEMA | Fecha 5-Sept-2014
o_‘:§,§¢r ESTATAL NORMATIVO Versioén 1.0
ESRR Paginas 1 DE1
(E-SEN
UNIDAD: Direccién de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas
DIAGRAMA DE FLUJO
Direccion de Procesos Coordinacion del Subcoordinacion del Area de Actualizacion
Instituto de Instituto de Normativa del Instituto
Investigaciones de Investigaciones
=z 250 Legislath

Legislativasy Asuntos
Juridicos Investigaciones
Legisiativas Legislativas

|: Inicio )
Y g ; g ;
Envia Decreto y Recibey fenwa[ Recibe y fenwal Recibe el Decreto y
ejemplardel » De;reltg vf::q::l"np - > De;reitg v'e’j;l"np B el ejemplardel
Periodico Oficial s O ELE CIIO0i-0 Periodico Oficial
Oficial Oficial
h

Analiza el Decreto

y el Ejemplar
Periodico Oficial

Y
Actualiza el SEN
(Sistema Estatal

Normativo)
v
Recibe y revisa Elaborayenvia
informe de « informe de
actualizacion actualizacion
Y

Si No
v
Informaala Envia
observaciones -

parasu atencion

Coordinacion sobre

l la actualizacion

Recibe informe de ! Recibe informe y lo
actualizacion envia a la Direccion
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COLABORACION ACADEMICA
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Propoésito del procedimiento:
Fomentar enlaces con centros académicos que permitan la difusion e intercambio de
informacién de estudios e investigaciones en materia legislativa.

Alcance:

Signar convenios con diferentes instituciones de educacion, congresos locales, Camara
de Diputados y el Senado, con el fin de tener méas informacién que contribuya al trabajo
legislativo.

Referencias:

Constitucién 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, y

Los convenios suscritos con cada institucion.

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
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: Lleva 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
publicas, que puede tener por objeto la cooperacion e intercambio de actividades en
cualquier materia que sea de la competencia de éstas.

Método de trabajo:
Politicas:

e Promover la celebracion y ejecucion de convenios de colaboracion con dependencias
federales y estatales, asi como con instancias académicas para la capacitacion y
actualizacion de profesionales vinculados con la tarea legislativa y parlamentaria,
también con la cultura de la legalidad.

e Participar y realizar eventos en coordinacion con otras instituciones para el fomento y
difusion de la cultura parlamentaria

— 11_;\
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El Poder Legislativo de Zacatecas suscribira dos tipos de convenios: el celebrado entre
el Poder Legislativo y las dependencias gubernamentales, federales o estatales, que
se denominaran “Convenios de Colaboracion Interinstitucional”; los convenios que
celebre con instituciones de caracter académico o de investigacion se denominaran
“Convenios de Colaboracién Académica”.

Los convenios de colaboracion celebrados por el Poder Legislativo, tendran vigencia
durante el periodo constitucional de la Legislatura que los suscriba, salvo pacto
diferente que se consigne en el mismo convenio.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/12
COLABORACION ACADEMICA Fecha 5-Sept-2014
e 551 Version 1.0
Paginas 1 DE2
UNIDAD: Direccién de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de

Legislativos y Asuntos Juridicos

Investigaciones Legislativas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

(CLAVE)

Recibe Autorizacién / Instruccién de las
1 Secretario General | comisiones de gobierno para la firma de
convenios de colaboracion académica
Recibe solicitud del Secretario General e
> Di Instruye al Coordinador el acercamiento
Irector . . ., L.
con la institucion académica, turna al
Coordinador. Oficio de
Recibe instruccion y establece contacto Solicitud
3 : con la institucion respectiva y propone
Coordinador convenio.
Instruye al Subcoordinador la
4 elaboracion de un proyecto de convenio
de colaboracién académica.
Recibe la Instruccion y analiza la
5 Subcoordinador informacion para darle sentido al
proyecto de Convenio.
Analiza la informacion y elabora
6 anteproyecto, bajo la supervision del
Subcoordinador. Anteproyecto de
. - - Convenio
7 Auxiliar Enwa} a] Subcoordinador el anteproyecto
a revision.
8 Recibe el anteproyecto, corrige y elabora
el proyecto de Convenio
Subcoordinador Envig al _Qoordinador el proyecto a
9 consideracion.
Proyecto de
Convenio
10 Realiza correcciones y envia al Director
el convenio a revision.
: En caso de correcciones sefialadas por
Coordinador :
11 el Director las solventa.
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DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Realiza las correcciones requeridas por
12 Subcoordinador el Director y Coordinador y_,envia
proyecto para su presentacion al
Director.
Envia al Director convenio para que lo
13 turne al Secretario General quien lo
sometera a consideracion de las
Coordinador comisiones de gobierno.
Se establece contacto con la institucion, .
14 para establecer detalles de firma de Convenio
convenio. _
15 Institucién Recibe original del convenio firmado formalizado
16 Se turna a la Direccion de Comunicacion
Social para su difusion.
17 Subcoordinador Turn_a ala U_n,idad, dg Enlace de acceso
a la informacion publica
18 Respalda el documento del convenio y
archiva.
FIN
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PROCEDIMIENTO

PR/SG/DPLAJ/12

COLABORACION ACADEMICA Fecha 5-Sept-2014
e 55 s Version 1.0
B Péginas 1DE 1

UNIDAD:

Direccion

de

Procesos

Legislativos y Asuntos Juridicos

RESPONSABLE:

Instituto

de

Investigaciones Legislativas

DIAGRAMA DE FLUJO

Secretario Director de Procesos Coordinador del Subcoordinador del Investigador del
General Legislativos y Instituto de Instituto de Instituto de
Asuntos Juridicos Investigaciones Investigaciones Investigaciones
Legislativas Legislativas Legislativas
( inicio )
Recibe Recibe Recnb.ev
Autorizacion/ Instruccion mstiueclon
s z del Director, y
Instruccionde »| del Secretario >
=2 establece
Comisiones e Instruye al ract o
de Gobierno Coordinador conmereo
Ia Institucion
« Analizala
Instruye al I ~ lr;faorramdaa?lc;n Elabora
Subcoordinador ] sentidoal anteproyecto
anteproyecto
A
Analzay eiabora Eovia
Provecto anteproyecto al
Subcoordinador

Si

s

Revisayvalida
Proyecto

Envia

Proyecto
al Director

Envia Proyeco al |
Coordinador

| Revisayvalida
Proyecto

Si

Envia Convenio
al Secretario
General

|

Envia observaciones
al Subcoordinador
para su atencion

Sometelonvenio
a consideracon
de lasComisiones
de Gobierno, e
informaal
Director el
resuitado

Coordinador para su

atencion ]

[ Envia observacionesal

Notificael

resuitadoal

Coordinador

SielConvenioes
aprobado, instruye
al Subcoordinador

para organizar la

firma deConvenio

Organizala

Y

firmade
Convenio

Turna Convenioa
Ia Coordinacion
de Comunicacion
Socialyala
UnidaddeEniace
para elAccesocala
Informacion
Publica, parasu
tramite
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ORGANIZACION DE EVENTOS QUE FORTALECEN EL TRABAJO LEGISLATIVO
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Proposito del procedimiento:

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

Alcance:

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 participacién académica, expertos en el tema
y la promocién abierta para la participacion.

Referencias:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas.
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Manual General de Organizacion del Poder Legislativo, 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: Lleva a cabo el
proyecto de evento y ademas se encarga de la logistica del evento.

Auxiliar del Instituto de Investigaciones Legislativas: Apoya al Subcoordinador.

Definiciones:

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

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

Politicas:
e Disefiar, desarrollar e instrumentar foros, conferencias, talleres, paneles, congresos,
seminarios y diplomados, relacionados con temas juridicos, legislativos, parlamentarios, e

histéricos.

e Participar y realizar eventos en coordinacién con otras instituciones para el fomento y
difusion de la cultura parlamentaria.

e Apoyar los trabajos del Pleno y de las comisiones de la Legislatura, a solicitud de éstas,
respecto de eventos similares a los mencionados, procesando y sistematizando los
materiales vertidos en cada evento.
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PROCEDIMIENTO I
ORGANIZACION DE EVENTOS Fecha 5-Sept-2014
e QUE FORTALECEN EL TRABAJO Version 1.0
" LEGISLATIVO Paginas 1DE 1
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe Autorizacion / Instruccion de las
1° Secretario General | comisiones de gobierno para la Oficio
organizacion de Foros y Congresos.
Recibe solicitud del Secretario General y
turna al Coordinador.

Recibe la instruccion por parte del
Director para que celebre foros,
3° congresos de algun tema en especifico
con el fin de fortalecer el trabajo
legislativo.

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

20 Director Oficio

Coordinador

Oficio
o

4 = Foro

= Congreso.

5° Turna solicitud al Subcoordinador.
Analiza la solicitud e Inicia con los
6° Subcoordinador | preparativos de la logistica. En caso Oficio
necesario solicita apoyo de técnico.
Analiza la  solicitud y elabora
7° anteproyecto, bajo la supervision del
Auxiliar Subcoordinador. Anteproyecto
Envia al Subcoordinador el anteproyecto
a revision.

Envia al Coordinador el proyecto a
consideracion. Proyecto

80

9o Subcoordinador

Realiza correcciones y envia al Director
el proyecto de foro o Congreso.

En caso de correcciones sefialadas por
el Director las solventa.

10° Coordinador

Proyecto
11°

— 11_?
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Realiza las correcciones requeridas por
el Director y Coordinador y envia

12° Subcoordinador L, Proyecto
proyecto para su presentacion al
Director.
Envia al Director proyecto para que lo
. turne al Secretario General quien
13° Coordinador i . L, a Proyecto
sometera a consideracion de las
comisiones de solicitantes
Turna a las Unidad de acceso a la
14° informacion publica convocatoria del
evento a realizar para su publicidad.
150 Se turna a la Direccion de Comunicacion
Social para su difusiéon
Proyecto,
16° . Lleva a cabo el evento y :
Subcoordinador convocatoria y
Posterior al evento, procesa la conclusiones
17° informacion arrojada y la pone a
disposicién de los interesados
En su caso, elabora un anteproyecto
18° legislativo y lo pone a disposicion del

legislador o comisién interesada.

FIN
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’ PROCEDIMIENTO
%k ORGANIZACION DE EVENTOS Fecha 5-Sept-2014
e o QUE FORTALECEN EL TRABAJO [ Version 10
Bitecistaues LEGISLATIVO Paginas 1DE 1
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas
DIAGRAMA DE FLUJO
Secretario Director de Coordinador del Subcoordinador del | Auxiliar del Instituto
General Procesos Instituto de Instituto de de Investigaciones
Legislativos y Investigociones Investigociones Legislativas
Asuntos Juridicos Legislativas Legislativas
Recibe necl'b?. Recibe s
SR Instruccion = Iniciaconlos Apoya en los
Autorizacion/ del Instrucciondel d 5
i de > < _ » Direcior & »| Preparativos | preparativos
0 ecretario e k dela dela
Com:s:pnes Instruye al mstrwg e logistica logistica
de Gobierno Coordinader Subcoordinador
v
Revisay Elabora
weigee e
precene Venva st
Coordinador
Envia [ Envia obsen:acior\ﬁ
Proyecto al Subcoordinador
al Director para su atencidn
Rewsa\:vallda
| proyecto |1 2

Mo
observaciones ]

f
Envia -
Proyecto al Envia
al Coordinador para
Secretario su atendén
General
PresentaProyecto Recibeel .
Sath Recibeel
a lasComisiones Resultado R It
de Gobierno, e .| aprobatorio es;}l.;t g
informaal ono,ylo nzpreoinst(:rmeoal
Director el Notificaal s bc d'w
resultado Coordinador L COOr e ot
No Si
éAprobado? >I_l
Fin Organiza/Participa en Apoya enla
|2 Realizacion del Realizacion del
Foro, Congreso, Etc. Foro, Congreso, Erc.
Procesala
Informacion ﬁ
- [ Fin )
ElaboraProyecto | | 4
Legislativo
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PROFESIONALIZACION Y ACTUALIZACION EN EL SERVICIO PROFESIONAL
LEGISLATIVO Y PARLAMENTARIO
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Propoésito del procedimiento:

Enriguecer la préactica legislativa y parlamentaria por medio de la profesionalizacion y
actualizacion de conocimientos y experiencias especializadas para las personas
vinculadas a estas tareas, donde el Instituto podra fungir como capacitador o bien hacer la
gestion con agentes externos para cumplir tal propaésito.

Alcance:

La capacitacidon y profesionalizacionse 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 colaboracién y seran impartidas a todo el personal de la Legislatura que lo
solicite.

Referencias.

Constitucién 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 él 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 profesionalizacién y ademas se encarga, con apoyo del o los
auxiliares, de la logistica del evento, y

Auxiliar del Instituto de Investigaciones Legislativas: Apoya al Subcoordinador.

Definiciones.

Capacitacion: Es un proceso continuo de enseflanza-aprendizaje, mediante el cual se
desarrollan las habilidades y destrezas de los servidores publicos al servicio de la
Legislatura que desarrollan tareas legislativas y parlamentarias y que les permite un mejor
desempeiio 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.
Profesionalizacion: 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
el caso de la Legislatura, en las materias juridicas.

Método de trabajo.
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Politicas.
e Planear, disefiar, instrumentar, operar y evaluar programas de profesionalizacién para la
formacion de especialistas en &reas del conocimiento vinculadas con el quehacer

legislativo y parlamentario.

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

e Acompaniar las actividades afines a la profesionalizacion, promovidas por la Comision de
Estudios Legislativos y Practicas Parlamentarias y el Instituto de Investigaciones
Legislativas.
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PROFESIQNALIZACION Y Fecha 5-Sept-2014
——net CAPACITACION EN EL SERVICIO version 1.0
TR PROFESIONAL LEGISLATIVO Y Paginas 1DE 2
PARLAMENTARIO
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

i { ~ DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)
Recibe Autorizacion / Instruccion de las Oficio de
. comisiones de gobierno para la solicitud
1 Secretario General profesionalizacion y capacitacion.
Director Recibe solicitud del Secretario General y -
2 turna al Coordinador. Of".:'g de
solicitud
Determina en forma conjunta con el
Coordinador Director, los términos en que habra de -
3 realizarse la capacitacion o] Of'(.:'(.) de
profesionalizacion solicitud
4 Turna solicitud al Subcoordinador.
Analiza la informaciéon para realizar el Oficio de
. proyecto. En caso necesario solicita solicitud
5 Subcoordinador apoyo de técnico.
Analiza la informacibn y elabora
6 anteproyecto, bajo la supervision del
Auxiliar Subcoordinador. Anteproyecto
7 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
9 Envia al Coordinador el proyecto a
consideracion.
10 Coordinador Realiza correcciqngs y envia al Director
el proyecto a revision.
En caso de correcciones sefialadas por Proyecto
11 el Director las solventa.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
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Realiza las correcciones requeridas por
el Director y Coordinador y envia
proyecto para su presentacion al
Director.

(CLAVE)

Proyecto

13

Coordinador

Envia al Director proyecto para que lo
turne al Secretario General quien
sometera a consideracion de las
comisiones de gobierno

Proyecto

14

15

16

17

Subcoordinador

Se turna a la Direccién de Comunicacion
Social para la difusion de la
convocatoria.

Turna a la Unidad de Enlace de acceso a
la informacion publica para darle
publicidad a la capacitacion

Lleva a cabo el evento, con apoyo del
auxiliar 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 PR/SG/DPLAJ/14

PROFESIQNALIZACION Y Fecha 5-Sept-2014
e CAPACITACION EN EL SERVICIO [ Version 1.0
Loiseman PROFESIONAL LEGISLATIVO Y Paginas 1DE 1
PARLAMENTARIO
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas
DIAGRAMA DE FLUJO
Secretarnio Director de Coordinador del Subecoordinador del Investigadar del
General Procesocs Instituto de Instituto de Instituto de
Legislativos y Investigaciones Investigaciones Investigaciones
Asuntos Juridicos Legislativas Legislativas Legislativas
Recibe : Recit{ed | ] Recit’:ed 1 Seﬁal? las PP AT
utorizacic nstruccion de nstruccion caracteristicas
:\ns(trucciénogle Secretario e _D(irectoree > que debera > Anltsz:\c‘:zae;tloy
g | e (] sl e Subcoordrader
Revisael
Anteproyecto,
Revisayvalida |_ Integrael s
el Proyecto = Proyectoylo |
envia al

Coordinador

Envia Proyeco
al Director
I Revisayvalida |
Proyecto

Envia
observacionesal
Subcoordinador
para su atencion

f V3
Envia Proyecto Envia observaciones
al Secretario al Coordinador para

General su atencion

| Revisayvalida |

Proyecto
Envia
N observaciones
o al Director
para su
atencion
Sy
Instruyeal Instruyeal Instruye al . <o
£ . . 1
Director o | Coordinador a| Subccordinador Coordma_/part_nf:'pa e ﬁfpoya.e.n .
= > = > = 2 > en la ejecucion > ejecucion del
ejecutar ejecutar Ia ejecucion del P & P
Proyecto Proyecto Proyecto POYacto Toyecto

G
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IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA EDITORIAL
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Propoésito del procedimiento:

Dar cumplimiento al Programa de Trabajo del Instituto de Investigaciones Legislativas en
su parte relativa a las actividades editoriales, ademas de colaborar con las propuestas
editoriales de la Comision de Estudios Legislativos y Practicas Parlamentarias y con las
acciones que en esta materia determinen los 6rganos de gobierno y la Comisién de
Cultura, Editorial y Difusion.

Alcance:

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 Comisiéon de Estudios
Legislativos y Practicas Parlamentarias, se evalla.

Referencias:

Ley Orgénica del Poder Legislativo 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 Comision de Estudios Legislativos y Practicas
Parlamentarias.

Responsabilidades:

Director. Aprueba.

Coordinador. Vigila y revisa.

Subcoordinador. Coordina.

Unidad de Proyectos Legislativos y Estudios Parlamentarios y la Unidad de Archivo
General del Poder Legislativo. Elabora y emite.

Correccion y Estilo. Responsable de asesorar en la revision y correccion de los
documentos oficiales, proyectos de iniciativas legislativas, dictamenes y otros
documentos.

Definiciones:

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

Difusion y Distribucién del Producto. Propagacion y divulgacion estratégica y oportuna
gue debe hacerse de una obra producida por la Legislatura del Estado a través de la
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos y particularmente del Instituto de
Investigaciones Legislativas.

Método de trabajo:

Politicas:
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Ejecutar y Supervisar el programa editorial.

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

Coordinar las acciones para la eficaz edicion de documentos legislativos.
Elabora propuestas para integrar el programa editorial anual del Instituto.
Responsabilizarse en implementar el programa editorial del Instituto bajo los términos
definidos por los 6rganos de gobierno, la Comisién de Cultura, Editorial y Difusién y la

de Estudios Legislativos y Practicas Parlamentarias, y

Detectar las deficiencias en el ejercicio de los programas editoriales para replantear
rutas de trabajo que eleven la calidad y sus resultados.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/15
IMPLEMENTACION DEL Fecha 5-Sept-2014
—met PROGRAMA EDITORIAL Version 1.0
- Paginas 1DE 2
UNIDAD: Direccion de Procesos Legislativos | RESPONSABLE: Instituto de Investigaciones
y Asuntos Juridicos Legislativas
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)
Recibe el proyecto para publicacién por parte de Oficio
1 la Unidad o Area, para valorar y gestionar su
edicion.
5 Infforma a la coordinacién del Instituto del Oficio y
L, proyecto Proyecto
Subcoordinacion Informa a la Comision de Estudios Legislativos y
3 Practicas Parlamentarias de la existencia del
proyecto.
4 Turna a redaccion y estilo con solicitud para su Oficio y
revision. Proyecto
Revisa el proyecto y en su caso sefala Oficio

5 |Correccién y estilo | observaciones y corrige lo necesario.
Enseguida lo remite al Subcoordinador.
Recibe proyecto revisado, informa al Coordinador

6 | Subcoordinador y acompafia la gestibn para su disefio y Oficio
publicacion.
Comision de Al conocer el proyecto promueve ante la Oficio
Estudios Comision de Cultura, Editorial y Difusion la
7 | Legislativos y autorizacion y financiamiento para su publicacion.
Practicas

Parlamentarias

Da cuenta al Director de la existencia del Oficio
proyecto para que éste lo conozca y de aprobarlo
se proceda a gestionar su financiamiento ante la
Secretaria General.

Al conocer el proyecto y si lo considera factible, lo | Oficio o
da a conocer al Secretario General.
De lo contrario lo regresa al Instituto para ser | Memorandum
replanteado.

8 Coordinador

9 Director

DOCUMEN
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TO DE

TRABAJO
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Al recibir la instruccion de la Secretaria General o de
los oOrganos de gobierno para instrumentar la
publicacion del proyecto, se apoya en el Instituto y
turna al Coordinador para la publicacion del proyecto.
Gestiona ante la Coordinacién de Comunicacién Social
el disefio de edicién del proyecto editorial.

(CLAVE)

Oficio

11

Coordinador

Recibe la instruccion del Director para que instrumente
la publicacion del proyecto.

Oficio y
Proyecto

12

13

Subcoordinacion

Colabora con el Coordinador en los tramites y
gestiones pertinentes para la publicacion respectiva.

Una vez terminada la publicacion, definirh una
propuesta de mecanismo y procedimiento para la
difusion y distribucion del producto.

Ejemplares
finales de
publicacion

Fin
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IMPLEMENTACION DEL Fecha 5-Sept-2014
——et PROGRAMA EDITORIAL version 1.0
Eatemanns Paginas >
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Director Coordinador Subcoordinador  Correccién y Estilo

INICIO

4

Recibe el proyecto por parte
del area o persona que
solicita se  valore un
documento para su edicion.

l

Informa a la coordinacion

F de la existencia del
nrovecto.

Informa a la Comisién de
Estudios Legislativos y
Préacticas Parlamentarias de

la existencia del proyecto. Realiza en el Documento
correcciones de estilo,
ortogréficas y

gramaticales,  haciendo
del conocimiento de ello a
la coordinacion,
subordinacion y al autor.

Se turna a Redacciéon y
Estilo para su revision.

fica el ] Recibe proyecto l
Vend:la:roiz:i:“do - Recilbe docymentoylo L revisago, informa  al Remite al Subcoordingdor el
- remite al Director para mm | Coordinador y g documento ya revisado;
su valoracién. acompafia gestién informando de las
para su disefio y observaciones.
publicacion
Regresa al Remite al
Instituto para Coordinador
replantearlo. para que prepare
su publicacién
1 Terminado y autorizado el
disefio se procede a realizar Hecha la publicacion, fijara
Solicita a la Direccién de todos los tramites que los mecanismos y
Comunicacién Social realice el correspondan para su procedimiento de difundir y FIN
disefio de impresién publicacién. distribuir el producto.
|
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ELABORACION Y REVISION DE INICIATIVAS Y DICTAMENES DE LEY, DECRETO
O ACUERDO
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Propoésito del procedimiento:

Elaborar y revisar proyectos de iniciativas y dictamenes de ley, decreto o acuerdo, con el
fin de colaborar en la ejecucién de las tareas que permiten el desarrollo de las funciones
legislativas, conforme las necesidades de la agenda legislativa.

Alcance:
Aplica a los procedimientos de elaboracion/revision de iniciativas y dictimenes de ley,
decreto o acuerdo.

Referencias:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Ley Organica 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 legislativo, articulos 93 a 142.

Manual General de Organizaciéon del Poder Legislativo, apartados 2.2 fracciones | y Il;
apartado 2.2.3 fraccion | y apartado 2.2.3.1 fracciones | y .

Responsabilidades:

Presidente de la Mesa Directiva del Pleno: tiene facultades para dar curso a los
asuntos ingresados a la Legislatura y determinar el trdmite que deban seguir; asimismo,
coordinar sus labores con las que realice la Secretaria General y los érganos técnicos.
Secretaria General: es el ambito de coordinacién y supervisién de los servicios de la
Legislatura del Estado. La Secretaria General y la Direccion de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos, son las unidades administrativas que se encargan de la ejecucién 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 legislativas en materia de iniciativas, dictamenes y
expedicién de leyes, decretos o acuerdos. En especifico, colabora con las comisiones
legislativas y especiales en la 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 iniciativas y dictamenes,
propone un anteproyecto que somete a revision del Jefe de Unidad.

Definiciones:

Anteproyecto-proyecto-iniciativa: se conoce como “anteproyecto” al documento de
trabajo que contiene la redaccion provisional de la ley que se pretende crear o reformar.
Presenta los resultados iniciales de recopilacion de informacion, elaboracion de
diagnésticos, consulta publica, entre otros. Se considera dentro de la etapa prelegislativa
que se lleva a cabo antes de iniciar el procedimiento legislativo propiamente. Una vez que
el anteproyecto adquiere categoria de proyecto y se presenta formalmente ante la
Legislatura se conoce como “iniciativa”.
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Decreto: cuando el legislador reforma, adiciona, modifica o deroga una ley, utiliza la
figura del decreto: “Decreto de reforma...”, “Decreto de modificacion...”, “Decreto de
reforma y adicion”.

Dictamen: es la opinién y juicio fundados que resulta del andlisis de una iniciativa de ley,
decreto, acuerdo o, en su caso una resolucién que emite la comisiobn competente.
Iniciativa: es el acto por el cual los diputados y demds sujetos facultados segun la
Constitucién local, someten a consideracion de la Legislatura un proyecto de ley, decreto
o acuerdo. Las iniciativas deberan contener los siguientes apartados: 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 resolucion 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 s6lo podran ser presentadas por los miembros de la Legislatura.

Procedimiento legislativo: tiene por objeto la creacién o supresion de disposiciones
juridicas, a través de la reforma, adicion, derogacién, abrogacion o creacién de una ley o
decreto.

Método de trabajo:

Politicas:

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

e Las iniciativas deben contener tres apartados, como lo instruye el articulo 98 del
Reglamento General. El primero es la exposicion de motivos, la cual presenta un listado de
los principales requisitos para su conformacion, tales como, los argumentos politicos,
sociales, econémicos, culturales o de cualquier otra indole, que justifiquen la aprobacién 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 ldgico-
juridica, se integra en libros, titulos, capitulos, secciones, articulos, parrafos, fracciones e
incisos. Finalmente, las disposiciones transitorias y, en su caso, disposiciones adicionales.

e El dictamen sera sometido a consideracién del Pleno, iniciando con ello la fase de
discusion. Asi lo dispone el articulo 52 de la Ley Orgéanica. Las comisiones legislativas,
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.

e Analizar el impacto en otras leyes del Estado.

e Verificar la viabilidad presupuestal.

e Apegarse a la estructura l6gico-juridica.

e Conforme a lo anterior, en la fase de dictamen, ésta considera algunas técnicas
legislativas, tales como analisis de constitucionalidad, impacto juridico, viabilidad
presupuestal, asi como, técnicas de estructura del texto legislativo.
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La elaboracioén y revisién de iniciativas y dictdmenes de ley, decreto o acuerdo, es una
atribucion propia de la Subdireccién de Procesos Legislativos, por lo que su ejecucion por
parte del Instituto se efectuara Unicamente a peticion de la Direccién de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos y la realizara en coordinacion con la referida Subdireccion.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/UEAIP/16

ELABORACION Y R[EVISION DE Fecha 5-Sept-2014
INICIATIVAS Y DICTAMENES DE Vversion 1.0
LEY, DECRETO O ACUERDO Paginas 1 DE 3
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PAS ) - DOCUMENTO
0 RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Recibe instruccion de los érganos de
gobierno/Comisiones dictaminadoras/
diputados para:
1 Secretario = Elabora o revisar
General o S
iniciativas/dictamenes de ley,
decreto o acuerdo
Turna al Director
Recibe del Secretario General instruccion
para elaborar iniciativas, el sentido y
alcance
2 Director Recibe memorandum de la Mesa Directiva
para elaborar dictamenes
Turna al Coordinador Memorandums
Recibe solicitud/turno de solicitud/iumo
de Mesa directiva
3 Coordinador Turna al Jefe de Unidad

Supervisa elaboracion del proyecto

Jefe de Unidad

Recibe indicacion

Analiza y clasifica la informacion:

¢Son iniciativas?

Si. Aplica técnicas de redaccion vy
estructura legislativa:  exposicion  de
motivos,  estructura  légico-juridica 'y
disposiciones transitorias

¢Son dictamenes?

Integra los antecedentes; materia de la
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PAS DOCUMENTO
0 RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
iniciativa; valoraciéon de la iniciativa; el
contenido del decreto en los términos
aprobados por la comisién, articulos
transitorios y disposiciones adicionales.
Instruye al auxiliar a realizar un
anteproyecto
Realiza investigaciones conforme paso 4
5 Auxiliar Elabora anteproyecto Anteproyecto
Envia al Jefe de Unidad
Recibe anteproyecto
¢ Es correcto?
Jefe de Unidad Provecto de
6 No. Regresa al técnico legislativo _ -y. _
iniciativa/
Si. Elabora proyecto de iniciativa/dictamen dictamen de
Envia al Coordinador a revisiéon Ley
Recibe proyecto y determina si es correcto Decreto
_ No. Regr | Jef ni n Acuerdo
7 Coordinador 0 eg esa al Jefe de Unidad co
observaciones
Si. Turna al Director a revision
Realiza revision del proyecto
¢ Es viable?
_ Iniciativas/
8 Director No. Regresa al Coordinador con
observaciones dictamenes
Si. Somete a consideracion del Secretario
General/Comisién dictaminadora
Recibe proyecto y determina si es viable Iniciativas de
. No. Regresa al Director con observaciones
9 Secretario g Ley
General Si. Presenta a los 6rganos de Decreto
gobierno/diputados para su aprobacion de
Acuerdo

presentacién ante el Pleno
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PAS DOCUMENTO
0 RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
¢, Se autoriza iniciativa?
, o Acuerdo de
No. Regr | Director y final
10 0. Regresa al Director y finaliza o
Si. Turna al Director para seguimiento del | 9obierno/diputado
procedimiento legislativo
Recibe autorizacién
11 Entrega a solicitantes para presentacion de
iniciativa ante el Pleno
Director ¢Autorizacion de Comision dictaminadora? Dictamenes de
No. Regresa al Director y finaliza Ley
12
Si. Se presenta dictamen para continuar Decreto
con procedimiento legislativo
Acuerdo
13 Jefe de Unidad Respalda proyectos, recaba acuse de Archivo

recibo y archiva en electrénico.

FIN
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PROCEDIMIENTO

PR/SG/UEAIP/16

ELABORACION Y REVISION DE Fecha 5-Sept-2014
e INICIATIVAS Y DICTAMENES DE | Version 1.0
BiEmas LEY, DECRETO O ACUERDO Paginas 1DE 1
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas
DIAGRAMA DE FLUJO
Secretario Directorde Coordinadordel Jefe de laUnidad Auxiliardel
General Procesos Instituto de de Proyectos Instituto de
Legislativosy Investigaciones Legislativosy Investigaciones
Asuntos Juridicos Legislativas Estudios Legislativas
Inicio &
’ Parlamentarios
Recibe Recib
Instruccion de 1 ”:)s"wzn/ insteri:ccieén
Organosde > ereavi:c'a;'de ) Recibg' £2 Iniciativa/dictamen deley |
C(icr,nbilzor:\oé inicixiva/ mstniccion Iniciativa/dictamen dedecreto l
Legisiativas dictamen Iniciativa/dictamen de acuerdo |
A
Analizay < Analiza
clasifica informacion
informadon
para
elaboracion/ Revisa iniciativa/
revision dictamen,y envia
iniciaiva/ » docume'nu: de <
dictamen analisis
Si ¢Es | __No
| correcto? H
¢ Envia
Elabora\_/erwnaal € [observaciones
Coordinador para su
—@ | atencicn
Si No
{ | 3
Enviaal | I Envia l
Director observaciones
parasu
atencion
Si ¢Es |_No
‘ viable? v
Somete a Lp Env-a_
consideracion "“5 observac-ona-
: 3ra su stencicn
¢Es | No
viable? 5
Envia
observaciones
si SEancion
Envia a
(f)rganos de
Gobierno/ Fin
Comisiones
Legislativas

_—
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PROPORCIONAR APOYO TECNICO-CONSULTIVO A COMISIONES
LEGISLATIVAS Y DIPUTADOS
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Propoésito del procedimiento:

Proporcionar el apoyo técnico-consultivo necesario en las funciones legislativas que
soliciten los diputados, las comisiones legislativas y especiales, respecto de estudios
legislativos, elaboracién de iniciativas y otras fases del procedimiento legislativo,
aplicacion e interpretacién de la normatividad interna, usos y practicas parlamentarias,
con el fin de coadyuvar en la mejora de la produccion legislativa.

Alcance:

Las comisiones legislativas y diputados, de manera constante, solicitan a las areas
técnicas de la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos, apoyo técnico-
consultivo necesario en sus diversas funciones legislativas y parlamentarias, tanto de
manera presencial como documental a través de diversos estudios y analisis.

Referencias:

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado.
Manual General de Organizacion del Poder Legislativo.

Responsabilidades:

Comision de Estudios Legislativos y Practicas Parlamentarias: tiene facultades para
resolver las consultas respecto de la aplicacion e interpretacion de la Ley Orgénica,
reglamentos, practica y usos parlamentarios.

Secretario General: tiene como atribucion el proporcionar el apoyo necesario en las
funciones legislativas y parlamentarias que desarrollen los grupos parlamentarios y los
diputados en particular, asi como proporcionar el apoyo necesario a las comisiones
legislativas y especiales de la Legislatura.

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: tiene facultades para
proporcionar asesoria juridica a los diputados, érganos y unidades administrativas de la
Legislatura que lo requieran. Asimismo, asesorar técnicamente a las comisiones
legislativas en materia de iniciativas, dictamenes y expedicion de leyes, decretos o
acuerdos que deba expedir la Legislatura. Auxiliar técnicamente a las Comisiones y al
Secretario General en estudios legislativos que se le encomienden.

Coordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas: tiene entre sus funciones el
proporcionar apoyo técnico-consultivo para la formulacion de iniciativas, lo cual implica
proporcionar los 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-consultivo respecto
de la aplicacion e interpretacion de la Ley, Reglamento y practicas parlamentarias.

Definiciones:

Apoyo técnico-consultivo: comprende la investigacidon necesaria para fortalecer la
consultoria técnica legislativa, con la finalidad de mejorar los proyectos de iniciativas y
dictamenes que los asesores de diputados o de las comisiones legislativas estan
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elaborando. Asimismo, la consulta sobre cdmo aplicar e interpretar la normatividad interna
de la Legislatura.

Apoyo técnico-consultivo documental: se refiere a la consulta especializada que las
areas técnicas legislativas cumplen con la entrega de diversos documentos: analisis
técnico juridico, informe técnico legislativo, tarjetas legislativas, asi como todo tipo de
andlisis 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 informacion acorde a los temas de la
agenda legislativa para tomar mejores decisiones.

Apoyo técnico-consultivo presencial: es la asesoria que se brinda a los diputados por
las &reas técnicas legislativas, cuando se requiere la presencia fisica de los profesionales
juridicos, expertos en la gran especificidad de la funcién legislativa, toda vez que las
Comisiones legislativas tienen asignadas funciones en diversas materias: constitucional,
derechos humanos, financiero, fiscal, electoral, parlamentario, econémico, educacion,
salud, seguridad publica, trabajo y prevision social, municipal, entre otras materias.

Método de trabajo:

Politicas:

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

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

e Cuando se requiere dicho servicio a través de la Unidad de Proyectos Legislativos y
Estudios Parlamentarios, el Coordinador instruye para que se proporcione el apoyo
técnico-consultivo documental o presencial a los diputados solicitantes.
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COMISIONES LEGISLATIVAS Y

PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/17
PROPORCIONAR APOYO Fecha 5-Sept-2014
TECNICO-CONSULTIVO A Version 10

Paginas

DIPUTADOS

1DE 2

UNIDAD: Direccion

de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de

Legislativos y Asuntos Juridicos Legislativas

Investigaciones

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Recibe instruccién de grupos
parlamentarios/comisiones legislativas/
especiales/diputados para:
1 = Proporcionar el apoyo necesario en las
Secretario funciones legislativas y parlamentarias,
General tanto presencial como documental
Turna al Director
2 : A
Acuerda con el Director los términos de la
asesoria técnica
Recibe solicitud del Secretario General
Acuerdo/
¢ Se requiere apoyo del Instituto?
Oficio
3 Director No. Proporciona asesoria técnica
presencial/documental de acuerdo a su
procedimiento especifico
Si. Turna al Coordinador del Instituto
Recibe indicacion
¢ Requiere apoyo del Jefe de Unidad?
4 Coordinador . - .
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
jerarquicos y los términos para proporcionar a
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PASO RESPONSABLE

DOCUMENTO
ACTIVIDAD DE TRABAJO
comisiones/diputados apoyo técnico-consultivo
. ?
¢ Es documental” Anteproyectos

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

Envia proyectos al Coordinador a revisién

Apoyo técnico-
consultivo

documental

Coordinador

Recibe anteproyectos a revision
¢,Son correctos?

No. Regresa a Jefe de Unidad con

observaciones

Si. Envia al Director a consideracion

10

Director

Realiza revisién de proyectos ¢ Son viables?

No. Regresa al Coordinador

observaciones

con

Si. Somete a consideracion del Secretario

General

Proyectos

Apoyo técnico-
consultivo

documental

¢, Son consultas de aplicacion de normatividad
interna, practica y usos parlamentarios?

Si. Somete también a consideracion de
Comision de Estudios Legislativos y Practicas
Parlamentarias

¢, Se autorizan?
No. Regresa al Director y finaliza

Si. Turna al Coordinador para seguimiento

11

Coordinador

Recibe autorizacion de superiores jerarquicos
y los términos para proporcionar a
comisiones/diputados apoyo técnico-consultivo
documental

Apoyo técnico-
consultivo

documental

12

Jefe de Unidad

Apoya al Coordinador en seguimiento de
apoyo técnico-consultivo

Respalda proyecto documental y archiva

FIN

PROCEDIMIENTO
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PROPORCIONAR APOYO Fecha 5-Sept-2014
TECNICO-CONSULTIVO A Version 1.0
COMISIONES LEGISLATIVAS Y Paginas 1DE 1
DIPUTADOS
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIO GENERAL DIRECTOR DE PROCESOS COORDINADOR DEL JEFE DE UNIDAD DE
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS INSTITUTO DE PROYECTOS
= JURIDICOS INVESTIGACIONES LEGISLATIVOS Y ESTUDIOS
LEGISLATIVAS PARLAMENTARIOS
v
Recibe L ) Recibe instruccion
Instruccionde J para asesoria
Comisiones '—I—'
Legislativas/ 3
Diputados I Documental | I Presencial
Recibe
iRequiere x I instrucciones
He 3poyo de Si | A
Y o | Documental | I Presencial
Brinda
asesoria
si Brindaapoyo
- > técnico-
consultivo
Brinda
consultona
| Documental " Presencial |
Analiza informacion y
Anteproyecto
............ 2
y B
4@@ Envia observaciones
para su atencion
A 4
Realizarevision
No) i
Y
Envia proyecto [ Envia observaciones }_____5
a consideracion para su atencion
sometea
consideracion de
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ELABORACION DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS
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Proposito del procedimiento:

Fomentar el estudio del Derecho parlamentario a través de la difusion de investigaciones
legislativas, parlamentarias, histéricas y juridicas de las diferentes materias del Derecho,
mediante publicaciones impresas y electrénicas.

Alcance:
Aplica a publicaciones oficiales de la Legislatura del Estado: libros, revistas, articulos,
CD’s, en materias relacionadas con las labores legislativa y parlamentaria.

Referencias:

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 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 Difusion, la
publicacion y difusién de estudios e investigaciones legislativas, historicas 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 Juridicos.

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

Coordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas: le compete diseiar y
operar programas de investigacién. 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
6rganos de gobierno y comisiones legislativas. 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 comunicacion social de la Legislatura.

Jefe de la Unidad de Proyectos Legislativos y Estudios Parlamentarios: le
corresponde elaborar y desarrollar investigaciones legislativas, histéricas y juridicas de las
diferentes materias del Derecho.

Auxiliar: ayuda a elaborar y desarrollar investigaciones y las propone en un anteproyecto
gue somete a revision del Jefe de Unidad.

Definiciones:
Método cientifico: es el proceso sistematico y razonado que el investigador sigue para la
obtencion de la verdad. En este método concluyen todos los métodos y técnicas

— 143

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



Viernes, 23 de Enero del 2015

necesarios para mantener la dinamica y evaluacién cientifica. En el proceso de
investigacion aplicado a proyectos de iniciativas y dictamenes de ley, decreto o acuerdo.
Método socioldgico: 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 socioecondmica de la entidad o del pais. Este método aporta un conjunto de
técnicas propias de la sociologia pero perfectamente aplicables en la investigacion
legislativa: observacion, encuesta, muestreo, entrevista, estadistica.

Método histérico: en la investigacién legislativa este método tiene aplicacion en la
historia legislativa, antecedentes legislativos —ambito internacional, federal, estatal o
municipal-, al consultar reformas en orden cronoldgico, constitucionales, legales,
reglamentarias, legislacion abrogada.

Método sistemético: 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 analdgico: este método consiste en la comparacion de
fendmenos por sus semejanzas y diferencias, este método va de lo conocido a lo
desconocido. En el contexto del Derecho puede aplicarse en la modificacion legislativa y
en la elaboracién de normas juridicas para lo cual conviene siempre considerar la
experiencia normativa en el tiempo y en el espacio, situacién que origina la comparacion
histdrica y la comparacion socioldgica.

Técnica de investigacion legislativa: mediante esta técnica se capturan los datos
contenidos en constituciones, tratados internacionales, cddigos, leyes, reglamentos y
demas disposiciones legislativas que norman el tema del proyecto.

Técnica de investigacion jurisprudencial: en la investigacion sobre la materia del
proyecto de ley, decreto o acuerdo se deben considerar las tesis de jurisprudencia, y
segun el tema, tesis aisladas y criterios.

Técnica de investigacion 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, electoral, entre muchas otras.

Técnica de investigacion hemerogréfica: se realiza en revistas especializadas y
periddicos. Es fundamental para la investigacion porque por regla general el estado méas
actualizado de cualquier materia es dado a conocer en articulos cientificos publicados en
revistas, acudir a ellas es garantia de informacién actual.

Técnica de investigacion de archivo: esta técnica tiene como finalidad capturar la
informacion contenida en archivos generales, especiales o particulares.

Técnica de investigacion audiogréafica: mediante esta técnica es posible capturar los
datos necesarios en la investigacibn que se producen en programas radiofénicos o
documentos audiograficos.

Técnica de investigacion videogréfica: se apoya en medios visuales, entre ellos el
video y filmes.

Técnica de investigacion cibergrafica: como fuente documental en parte es una fuente
escrita, en parte es una fuente audiovisual. Como documento no tiene soporte fisico mas
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alli de los registros informaticos y su manifestacién en pantallas de los distintos aparatos
receptores de cada usuario.

Fases de la edicién de publicaciones: 1) entrega del documento original, 2) evaluacion
editorial, 3) revisién linglistica, gramatical y correccion de estilo, 4) diagramacion, disefio,
5) impresioén, 6) encuadernacion y acabados, 7) distribucion y difusion.

Método de trabajo:

Politicas:

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

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

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

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.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/18
ELABORACION DE INVESTIGACIONES Fecha 5-Sept-2014
LEGISLATIVAS DEL PROGRAMA Version 1.0
= EDITORIAL Paginas 1 DE 3
UNIDAD: Direccién de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de

Legislativos y Asuntos Juridicos

Investigaciones Legislativas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS DOCUMENTO
o RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Recibe instruccion/autorizacion de los
Secretario organos de gobierno para realizar estudios e
1 General investigaciones Acuerdo
Turna al Director
Recibe solicitud del Secretario General de
elaborar estudios e investigaciones
. legislativas, parlamentarias, histéricas vy
2 Director juridicas
Turna y ordena al Coordinador gue se realice
Recibe solicitud
Determine o conknt con @ 21t | wemordncin
3 Coordinador 10S param de turno
investigaciones
Turna al Jefe de Unidad y supervisa la
elaboracion del proyecto
Recibe indicacion
Jefe de Unidad
Analiza métodos y técnicas para conformar el
4 proyecto de investigacion
Instruye al investigador a realizar un
anteproyecto
Realiza investigaciones
5 Auxiliar Elabora anteproyecto
Envia al Jefe de Unidad Anteproyecto
Jefe de Unidad Recibe anteproyecto
6

¢ Es correcto?
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ACTIVIDAD

No. Regresa al investigador

Si. Elabora proyecto y envia a correccion de
estilo

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Correccion de
estilo

Revisa y en su caso corrige redaccion 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. Turna al Director para determinar su
viabilidad

Proyecto

10

Director

Realiza revision del proyecto
¢ Es viable?

No. Regresa al  Coordinador

observaciones

con

Si. Somete a consideraciéon del Secretario
General

11

12

Secretario
General

Recibe proyecto y determina si es viable

No. Regresa al Director con observaciones y
continla en paso 9

Si. Solicita autorizacion de los 6érganos de
gobierno para publicacion y difusion

Investigaciones
legislativas

¢ Se autoriza?
No. Regresa al Director y finaliza

Si. Turna al Director para seguimiento

13

Director

Recibe autorizacion

Acuerdo
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PAS DOCUMENTO
0 RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

Turna al Coordinador para edicion,
impresién, publicacién, difusion y distribucion

Recibe autorizacion

Gestiona ante la  Coordinacion  de
Comunicacién Social el disefio editorial y | Memorandumy
14 Coordinador continla en pasos 7y 8 proyecto

editorial
Tramita los registros legales de la publicacién

Supervisa el envio a impresion

Turna a la Unidad de Enlace la investigacion | Memorandum

15 Coordinador para publicacién en la pagina de Internet de Portal de
la Legislatura transparencia
Recibe publicacién impresa o electrénica Ejemplares de
. publicaciones
16 | Subcoordinador - ifusio istribucié .
Realiza difusion y distribucion de la impresas o

publicacion electrénicas

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

FIN

PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/18

' ELABORACION DE INVESTIGACIONES Fecha 5-Sept-2014
FODER LEGIS ATV LEGISLATIVAS DEL PROGRAMA Version 1.0
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| EDITORIAL

| Paginas | 1DE 1

UNIDAD: Direccion de
Legislativos y Asuntos Juridicos

Procesos

RESPONSABLE: Instituto de
Investigaciones Legislativas

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Secretario Directorde Coordinador del Subcoordinador Jefe de la Unidad Investigador del Correccionde
General Procesos Instituto de del Instituto de de Proyectos Instituto de Estilo
Legislativosy Investigaciones Investigaciones Legislativos Investigaciones
— Asuntos Legislativas Legislativas y Estudios Legislativas
( Inicio } Juridicos Parlamentarios
Recibe = i
instruccion 5 Rec".’,e d Recibe Anal.hza ¥
de f)rganus [l RSO - instruccion y elige H Investiga
de . ela!}or?r supervisa rngl:m_josy Artep E
Gobiermno investigaciones técnicas oyect
Revisa
L, No_
Elabora v
| Regresacon I
observaciones

Envia
royecto

Si ivisoie? No

Somete a

consideracion obs

Regresacon
observaciones

Solicita

autorizacion
a érgancsde
Gobiernc
para
publicacion

¥

Regresacon
ervaciones

| Regresacon |
observaciones en su

Revisay

corrige
redaccion
v estilo

en paginade
Internetde la
Legizlatura

Instruyela Gestiona el
Recibe edicion, disefio
autorizacion 19 impresion, 1 editorialy
para publicacion, tramitalos
publicacion difusiony registros
distribucion legales
Coordina la Recibe
publicadon, N publicadion
difusiony impresa/
distribucion electronica
v v
Yoy ,a. Difundey
publicacion 5 3
distribuye 1 Ein

ejemplaresde
publicadcones
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INVESTIGACIONES PARA LAS FASES DEL PROCEDIMIENTO LEGISLATIVO
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Propoésito del procedimiento:

Reunir y proporcionar informacién necesaria para sustentar los proyectos de ley, decreto
o acuerdo, en las diversas fases del procedimiento legislativo, es decir, iniciativa,
dictamen, discusion, votacion y aprobacion.

Alcance:

Aplica a estudios especializados con el propdsito de conformar los apartados sustanciales
y de investigacion que fundamentan las iniciativas, dictimenes y demas fases del
procedimiento legislativo.

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

Referencias:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
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
encomienden.

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 legislacién vigente de otras entidades
federativas, de la federacion y del &mbito 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 estudios parlamentarios; investigaciones
relacionados con la actividad legislativa. Asimismo, realizar analisis de legislacion
comparada en materia parlamentaria.

Auxiliar: ayuda a elaborar y desarrollar investigaciones y las propone en un anteproyecto
gue somete a revision del Jefe de Unidad.

Definiciones:
Analisis de impacto juridico: el examen de la insercion del proyecto legislativo en el
sistema juridico, en un sentido amplio, implica considerar:
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a)

b)

<)

d)

e)

f)

9)

Andlisis de constitucionalidad: los proyectos de ley o decreto estan sujetos a la
condicién de no ser contrarios a la Constitucién, en atencién al principio de supremacia
constitucional;

Legislacion internacional: examinar con atencion si el proyecto legislativo no contradice
algun tratado o0 norma del ambito internacional;

Legislacion de rango superior: sefialar el rango normativo y la relacion que guarda con
el proyecto o iniciativa, en atencion 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 relacién con otras normas que
se complementan para regular un sector;

Distribucién de competencias: incluir un analisis de la adecuacion del proyecto
legislativo al orden constitucional de distribucion competencias, federal, estatal o
municipal,

Lista de normatividad impactada: indicar de manera expresa las leyes o regulaciones,
asi como los articulos concretos a reformar, derogar o abrogar como consecuencia de
la entrada en vigor de la norma. Este es un punto fundamental por el principio de
seguridad juridica, y

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

Analisis del impacto econdmico y financiero: se integra de los siguientes estudios:

a)

b)

c)

d)

Impacto econdmico general. Informar sobre el andlisis de las repercusiones del
proyecto en los aspectos econémicos, desde una interpretacion amplia del término.
Tener especialmente en cuenta los efectos sobre: precios de los productos y servicios;
productividad de las personas trabajadoras y empresas; empleo y la innovacion;
economia local, regional, nacional y otras economias; pequefias y medianas
empresas; efectos en la competitividad del mercado;

Analisis de las cargas administrativas. El 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, relacionandola con los obijetivos;

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

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 aplicacion de la norma propuesta no
tenga impacto presupuestal o costo de personal,

Hacer constar los motivos, cuando no sea posible la cuantificacién del
impacto financiero;

Contener una estimacion del valor cuando el proyecto legislativo
implique efectos recaudatorios, ademas identificar las figuras tributarias
implicadas, y
Impacto institucional. Cuantificar y justificar la creaciébn de organismos o servicios; el
personal y puestos nuevos en el servicio publico; la atribucion de nuevas
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responsabilidades a los 6rganos existentes o 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 Orgéanica en correlacion
con los articulos 93 y 140 del Reglamento General, disponen que el procedimiento
legislativo ordinario se conforma de las siguientes fases:

1. Iniciativa.

Dictamen de la comision legislativa.
Discusion en el Pleno.

Votacion y aprobacion.

Remision al Poder Ejecutivo.
Promulgacion.

. Publicacién.

o0k wN

~

Investigacion legislativa: implica aplicar los métodos y técnicas de investigacion
legislativa siguientes:

a)

b)

c)

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

Técnicas de investigacion de campo. Mostrar los resultados de la observacion del
problema social, encuestas, muestreos, entrevistas y estadisticas para recabar la
opiniébn de la sociedad, de las areas 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, andlisis de legislacion vigente, estudios de legislacion comparada.
Jurisprudencial: jurisprudencia actualizada en la materia. Bibliogréfica: postura
doctrinal con indicacion de las fuentes de investigacion, y hemerografica, de archivo,
audiografica o videogréfica, entre otras.

Viabilidad de la iniciativa o dictamen: consiste en una valoracion politica que incide
directamente en la misma existencia de la ley y en el hecho que las decisiones
economicas no pueden ser puramente contables. Esto no impide que en el momento de
elaborar el impacto econémico de una ley se formulen una serie de preguntas vinculadas
a su viabilidad futura. Estas preguntas son en torno a si se cumplird la ley, si la
administracién publica puede hacerse cargo del costo que implica la ley, si pueden asumir
el costo los ciudadanos o si el costo excesivo dificultara la aplicacion.

Método de trabajo.

Politicas:

En las fases de iniciativa y dictamen, las investigaciones fundamentan la exposicién de
motivos o la valoracion, con los resultados de foros, el proceso de consulta publica
realizado, analisis de legislacibn comparada, investigaciones relacionadas con la
actividad legislativa, 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 investigacion es el fundamento y sustento de las fases del procedimiento legislativo,
principalmente en la presentacion de iniciativas y dictamenes de las Comisiones
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legislativas. Eventualmente las investigaciones pueden requerirse en las fases de
discusioén en el Pleno, votacién y aprobacion.

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

Las Comisiones legislativas, tratandose 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 elaboracién de un dictamen.

Los dictamenes deben contener los antecedentes, el proceso de consulta publica
realizado, la materia de la iniciativa, la valoracion de la iniciativa; el contenido del
decreto en los términos aprobados por la comisibn o comisiones unidas. En este
apartado se incluiran los articulos transitorios y en su caso, las disposiciones
adicionales.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/19
INVESTIGACIONES PARA LAS Fecha 5-Sept-2014
—lat FASES DEL PROCEDIMIENTO Version 1.0
iy LEGISLATIVO Paginas 1 DE 3
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de Investigaciones
Legislativos y Asuntos Juridicos Legislativas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

Recibe instrucciobn de los o6rganos de
gobierno/Comisiones legislativas/ diputados,
de elaborar investigaciones para sustentar
proyectos en las diversas fases del
procedimiento legislativo:
Secretario
1 o
General * Iniciativa
= Dictamen de la Comision
= Discusion, votacion y aprobacion,
eventualmente
Turna al Director
Recibe instrucciones del Secretario
_ General/Comision Dictaminadora  para
2 Director elaborar investigaciones, el sentido vy
alcance. Turna al Coordinador
. — Solicitud
Recibe solicitud/turno
. . Memorandum de
3 Coordinador | Turna al Jefe de Unidad turno a Comision
. » dictaminadora
Supervisa la elaboracién del proyecto
Recibe indicacion
Analiza y clasifica la informacion
¢Son iniciativas?
Jefe de Unidad
Si. Realiza investigacion sobre la materia, asi
4 como la aplicacibon de métodos y técnicas
legislativas
¢son dictamenes?
Si. Aplica técnicas como el andlisis de
constitucionalidad, impacto juridico, viabilidad
presupuestal, estadistica y técnicas de
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ACTIVIDAD

estructura del texto legislativo

Integra en la valoracion de las iniciativas los
resultados del proceso de consulta
publica/foros

Instruye al 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

¢ ES correcto?

No. Regresa al auxiliar

Si. Elabora proyecto de investigacion

Envia al Coordinador a revision

Coordinador

Recibe proyecto y determina si es correcto

No. Regresa al Jefe de Unidad con

observaciones

Si. Turna al Director a revision

Proyecto de
investigaciones
para iniciativas/
dictdmenes de

Ley
Decreto

Acuerdo

Director

Realiza revision del proyecto
¢Es viable?

No. Regresa al Coordinador  con

observaciones
Si. Somete a consideracion de:

Secretario General, las investigaciones para
iniciativas

comisiones dictaminadoras, las
investigaciones para dictamenes

Investigaciones
para iniciativas/
dictamenes

Secretario
General

Recibe proyecto y determina si es viable

No. Regresa al Director con observaciones y
contintia en paso 7
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DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Si. Presenta a diputados a consideracion
¢ Se aprueba? Investigaciones de
iniciativas de
No. Regresa al Director y finaliza
10 Secretario Ley
Si. Turna al Director para integrar la
investigacion a la iniciativa Decreto
Acuerdo
¢SAutoriza comision dictaminadora?
Investigaciones
11 No. Regresa al Coordinador y finaliza
Si. Integra investigacion al dictamen
Respalda investigaciones de
iniciativas/dictamenes, recaba acuse de
12 Jefe de Unidad | recibo y archiva en electrénico Archivo
FIN

INVESTIGACIONES PARA LAS Fecha 5-Sept-2014
— FASES DEL PROCEDIMIENTO Version 1.0
Do LEGISLATIVO Paginas 1DE 1
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UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Secretario Directorde Coordinadordel Jefe de laUnidad Auxiliardel
General Procesos Instituto de de Proyectos Instituto de
Legislativosy Investigaciones Legislativosy Investigaciones
m Asuntos Juridicos Legislativas Estudios Legislativas
Parlamentarios
) Recip'e Instruye Recibe
instruccion de realizar instruccion para
Organosde investigacion Recibe r investigaciones 1 1
Gobiernc/ > fiiand > _ = - De iniciativas
Comisién se":t_' o: InSHUCCon
Dictaminadora/ alcancev l l
Diputados - -
|nvgs§-;ac_m para Investigacion para
Iniciativac dictamen: analisis
exposicionde de
motivos, constitucionalidad,
estructura logico- impactojuridico,
juridics, viabilidad
transitorios presupuestaly
estructura logico-
juridica
Realiza
investigacion
Anteproyecto |
I Revisa anteproyecto
Si éCorrecto? __N?___

Elabora y envia

Proyecto

H
3 Regresacon B |
Proyecto observaciones

Proyecto

N

p———n

-
Investigaciones

Somete a consideracion

de Organos de Gobierno/ @
Comision Dictaminadora/

Diputados
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SERVICIOS DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO GENERAL
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Propoésito del procedimiento:

Poner a disposicion de los usuarios internos del Congreso del Estado de Zacatecas y del
publico en general, la informacion bibliogréfica y documental resguardada en la biblioteca
legislativa a través de los servicios de consulta, con objeto de difundir el conocimiento de
la evolucion juridica y politica de Zacatecas, al mismo tiempo de promover la cultura
archivistica y fortalecer la memoria histérica de nuestro Estado.

Alcance:

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 la Bitacora de Trabajo.

Referencias:

Ley Orgénica 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 informacién
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 la biblioteca solicitando un servicio.

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

Método de trabajo:
Politicas:

e Llevar a cabo la labor de resguardo y ordenamiento bajo criterios y metodologias
profesionales.

e 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 institucion como de los
ciudadanos, Y

e El servicio de préstamo de bibliografia y acervo documental para usuarios externos
serd exclusivamente en las propias instalaciones de la biblioteca y archivo general.
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PROCEDIMIENTO

Spuze SERVICIOS DE BIBLIOTECA Y | Fecha 5-Sept-2014
"WHUE" | ARCHIVO GENERAL
Version 1.0
Paginas 1DE1
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de

Legislativos y Asuntos Juridicos

Investigaciones Legislativas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Atiende al usuario externo de manera|Registro de
presencial, via telefénica o por correo |Usuarios
electrénico Electronico
¢, Se cuenta con la informacién bibliografica
Jefe/Auxiliar de | o documental solicitada por el usuario? Si;
la Unidad de se le informa de la existencia del material y
Biblioteca y gue se le va a facilitar. No; se le notifica.
Archivo Instruye al usuario sobre el manejo de la
bibliografia y el acervo documental.
Revisa en presencia del usuario las
condiciones fisicas del libro o documento y,
en seguida, se lo entrega para su consulta.
Recibe libro de inscripcion, lo requisita y lo | Libro de
Usuario devuelve. Inscripcién
Regresa el material que le fue prestado.
Jefe/Auxiliar de | ¢ Si se encuentra en las mismas
la Unidad de condiciones en que fue prestado? No; se le
Biblioteca y notifica a la Coordinacion del Instituto de
Archivo Investigaciones Legislativas. Si; se archiva
el libro/documento en su lugar
correspondiente.
Jefe de la Integra la informacion del Registro de
Unidad de Usuarios a la Bitacora de trabajo que Bitacora de
Biblioteca y enviard semanalmente a la Coordinacién Trabajo
Archivo del Instituto de Investigaciones Legislativas.

Fin
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%k SERVICIOS DE BIBLIOTECA Y Fecha Sept/2014
e ARCHIVO GENERAL Version 1.0
B Paginas 1 DE 1
UNIDAD: Direccion de Procesos RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas
DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES
Jefe de la Unidad de Auxiliar de la Unidad de Usuario
Biblioteca y Archivo Biblioteca y Archivo
(inicio )
Atiende al usuario externo de manera presencial, via telefénica
o por correo electrénico
¢ Se cuenta
con la
informacidn
bibliografica o
documental Se
Se le solicitada por . i
notifica el usuario? informa de
la existencia | Recibe libro de inscripcion,
del material lo requisita y lo devuelve
y que se le
va_a facilitar
r
Instruye al usuario sobre el manejo de la bibliografia y el
acervo documental
Revisa en presencia del usuario las condiciones fisicas del Hessen ol narsa =15
libro o documento y, en seguida, se lo entrega para su ikt g fu =
e prestado
consulta
éSi se
encuentra en
las mismas
condiciones en
que fue
prestado? Se archiva el
libro/documento
en su lugar
correspondiente

Se le notifica a
la Coordinacion

del Instituto de
Investigaciones

Legislativas
Integra la informacion del
Registro de Usuarios a la
Bitacora de trabajo que
enviara semanalmente ala

Coordinacién del Instituto de
Investigaciones Legislativas
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RECEPCION DE EXPEDIENTES
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Propoésito del procedimiento:
Efectuar un procedimiento ordenado y completo en la recepcion de expedientes para
mantener actualizada la documentacion institucional en custodia y realizar los préstamos
de forma diligente y oportuna.

Alcance:

Del momento en que la Biblioteca y Archivo General recibe la documentacion generada
por las diversas areas administrativas del Poder Legislativo, pasando por la elaboracion
del reporte de expedientes recibidos y su integra a la Bitdcora de Trabajo Semanal.

Referencias:

Ley Orgénica 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: Recibe documentacion y verifica el contenido de los
expedientes con lo sefialado en el oficio de entrega, a fin de canalizarlo como
corresponda vy, finalmente, 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 procesos, 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 efecto de que
posteriormente se puedan localizar de forma rapida.

Método de trabajo:

Politicas:
e Hacer una eficiente integracién, resguardo y clasificacién de la documentacién
recibida, de acuerdo a su naturaleza.
e Llevar una gestion ordenada de los expedientes a nivel institucional, al verificar,
cotejar y validarlos de acuerdo a su origen y tematica documental, y
e Detectar y retirar oportunamente los expedientes documentales cuya vigencia haya
caducado.
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PROCEDIMIENTO

A <H RECEPCION DE EXPEDIENTES | Fecha 5-Sept-2014
et Version 1.0
AR Paginas 1DE 1

PR/SG/DPLAJ/21

UNIDAD:
Legislativos y Asuntos Juridicos

Direccion

de Procesos

Legislativas

RESPONSABLE: Instituto de Investigaciones

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Jefe de la Unidad
de Biblioteca y
Archivo General

Recibe documentacién generada por las
diversas areas administrativas del Poder
Legislativo, mediante oficio -con copia dirigida a
la Secretaria General- junto con la relacion de
documentos que integran el expediente
recibido.

(CLAVE)

Expediente y
Oficio

Verifica el contenido de los expedientes
recibidos. ¢ 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 atencion.

Expedientes

Auxiliar de la
Unidad de
Biblioteca y
Archivo General

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

Etiqueta de
Identificacion

Realiza la clasificacion junto con el registro
correspondiente, dependiendo del tipo de
documento (ley, decreto y acuerdo) y el
resguardo de los expedientes en el area
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
de expedientes recibidos.

Jefe de la Unidad
de Biblioteca y
Archivo General

Recibe el reporte de expedientes recibidos y lo
integra a la Bitdcora de Trabajo Semanal que
se envia a la Coordinacioén del Instituto de
Investigacion Legislativas.

Reporte de
Expedientes
Recibidos

FIN
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/21
RECEPCION DE EXPEDIENTES Fecha 5-Sept-2014
e 55 s Version 1.0
i PAginas 1DE1
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de

Legislativos y Asuntos Juridicos

Investigaciones Legislativas

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Jefe de la Unidad de Bibliotecay
Archivo General

Auxiliar de la Unidad de
Biblioteca y Archivo General

Areas / Inicio
Administrativas
del Poder / v
Legislativo Recibe documentacion generada

por las diversas areas
administrativas del Poder
Legislativo, mediante oficio -con
copia dirigida a la Secretaria
General- junto con la relacion de
documentos que integran el
expediente

v

Verifica el contenido del
expediente

No Si

v v

Devuelve oficio y expediente al area
administrativa junto con las
observaciones para su atencion

Sella oficio de recibido y envia el expediente al

auxiliar para que lo resguarde

!

Recibe expediente y elabora
su etiqueta de identificacion

!

Realiza la clasificacion junto
con el registro
correspondiente, y el
resguardo del expediente en el
area especifica de acuerdo al
orden establecido

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

:

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

Fin
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Propoésito del procedimiento:

Brindar servicios de informacién eficientes y expeditos en la consulta, préstamo y entrega
de documentos a usuarios internos, respecto a la documentacion que se custodia en la
Biblioteca y Archivo General a fin de satisfacer las necesidades de informacién de las
diferentes areas del Poder Legislativo, mediante un estricto seguimiento y control de los
prestamos efectuados.

Alcance:

Desde la recepcion de la solicitud del expediente, pasando por su revisién y préstamo,
hasta su devolucién a la Biblioteca y Archivo General; o en el caso de presentarse alguna
afectacion en el expediente, a la elaboracién de la Relacion de Expedientes Dafados y su
subsiguiente envio a la Coordinacion del Instituto de Investigaciones Legislativos.

Referencias:

Ley Orgénica 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: Recibe y revisa la solicitud de consulta de
expediente, supervisa que el procedimiento se lleve adecuadamente y Elabora relacion de
expedientes dafiados, y la envia a la 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 prestarlo 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:

Préstamo de Documentos: proceso mediante el cual se posibilita la consulta/utilizaciéon 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 consulta.
e Proporcionar un servicio agil y eficiente al momento de atender las solicitudes de
préstamo con objeto de cumplir adecuadamente con el procedimiento establecido.
e La Biblioteca y Archivo General es responsable de notificar de manera inmediata al
coordinador del IIL en caso de una afectacién o pérdida de un expediente documental.
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PRESTAMO DE EXPEDIENTES Fecha 5-Sept-2014
—let PARA USO INTERNO Versioén 1.0
EsRR Paginas 1 DE 1
UNIDAD: Direccién de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de Investigaciones
Legislativos y Asuntos Juridicos Legislativas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

1 Recibe y revisa la solicitud de consulta de
Jefe de la Biblioteca y | expediente. -
. - Oficio
5 Archivo General ¢ Es correcta? No; hace observaciones y la
devuelve. Si; la turna al auxiliar para su tramite.
Recibe la solicitud y verifica la disponibilidad del
Auxiliar de la expediente. ¢ Hay disponibilidad? No; le notifica al | Oficio/Formato
3 | Biblioteca y Archivo usuario. Si; proporciona al usuario el Formato de | de Control para
General Control para Préstamo de Expedientes para que | Préstamo
lo requisite.
. Recibe el formato, lo requisita y lo entrega al
4 | Usuario . o d y g Formato de
Auxiliar de la Biblioteca y Archivo General.
Recibe del U o F qe C I Control para
5 eF| e de su_a_no ormato de Control para Préstamo
Préstamo requisitado.
- Revisa las condiciones fisicas del expediente en | Expediente/
Auxiliar de la ) . .
- . presencia del usuario, y registra las Formato de
6 | Biblioteca y Archivo .
General observaciones en el Formato de Control para Control para
Préstamo. Préstamo
7 Solicita al usuario firme el Formato de Control
para Préstamo de expedientes. Formato de
Firma el Formato de Control para Préstamo y lo Control para
8 | Usuario entrega al Auxiliar de la Biblioteca y Archivo Préstamo
General.
Auxiliar de la
9 | Biblioteca y Archivo Entrega expediente solicitado.
General Expediente
. Devuelve el expediente pr la Bibli
10 | Usuario e u_e e el expediente prestado a la Biblioteca y
Archivo General.
Revisa el expediente. ¢ Presenta dafios? No; Expediente/
Auxiliar de la firma el Formato de Control para Préstamo y Formato de
11 | Biblioteca y Archivo resguarda el expediente en su lugar. Si; notifica a | Control para
General la Coordinacion en caso de alguna afectacion o Préstamo/
pérdida del expediente. Notificaciéon
Jefe de la Biblioteca y | Elabora relacion de expedientes dafiados, y e,
12 _ , L Notificacién
Archivo General la envia a la Coordinacion.
FIN
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/22

: PRESTAMO DE EXPEDIENTES Fecha 5-Sept-2014
—et PARA USO INTERNO Vversion 1.0
L Paginas 1DE 1
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

USUARIO JEFE DE LA UNIDAD DE AUXTLIAR DE LA UNIDAD DE
EBIBLIOTECA Y ARCHIVO BIBLIOTECA Y ARCHIVO
GENERAL GENERAL
( Inicio )
i Solicitud _‘ i
| Recibeyrevisasolictud
éEs
correcta?
g ——» Recibesolicitud
obsenvadones turna ;
y la devueive
éiEsta el
expedien
te?
Proporciona Notifica
Recibeelformato, lo e .| Formatode al g
requisitay lo devuele ¥ Préstamo de Usuario

Expedientes
Revisa Fascon;n::onesfns:cas
del expediente en presencia
del Usuario, yanota
observadones en el Formato
de Préstamo de Expedientes

Firma Formatode Solicita alUsuariofirme
Préstamo deExpedientesy < >

> Formato dePréstamode
lo devueive Expedientes

Devuelve el expediente -

Entrega el expediente

» Revisa el expediente

éPresen
ta
dafios?

Notifica al
Elaborarelacion de Jefe de

expedientesdafiados,yla <+—— Unidadde

Firma
Formato de
Préstamo de

envia a laCoordinacion Biblioteay Expedientes
Archivo y resguarda

expediente
Fin | pech
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INVENTARIO BIBLIOGRAFICO
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Propdsito del procedimiento:

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

Alcance:
La totalidad de la bibliografia existente bajo custodia de la Biblioteca y Archivo General.

Referencias:

Ley Orgénica 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 enviarlos 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 tematica y descripcion detallada de la bibliografia.
Descarte: Desechar o apartar libros, y

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

Método de trabajo:

Politicas:
e Mantener un orden permanente en el control de la bibliografia mediante la labor de
actualizacion del Inventario.
e Dar de baja del sistema de biblioteca los libros que se descarten de manera constante.
¢ Notificar su resultado a la Coordinacién del Instituto de Investigaciones Legislativas, y
e Mantener organizado nuestro acervo para su consulta en apoyo a la investigacion y
creacion de nuevos estudios académicos y legislativos.

— 17_3\
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INVENTARIO BIBLIOGRAFICO Fecha 5-Sept-2014
Version 1.0
R Paginas 1DE 1
UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)
Inventario
1 Planifica la actualizacion del|Bibliogréafico

Inventario. Anual
Instruye al auxiliar para que
coloque los cbdigos de
etiqueta a los ejemplares
bibliograficos que no la
tengan, y revise el estado en
que éstos se encuentran.
Coloca los cédigos de etigueta
3 a los ejemplares bibliograficos
que no la tenian.

Revisa el estado en que se
4 encuentran los ejemplares
bibliograficos.

Actualiza el catalogo de la
5 bibliografia existente y el |Catalogo
estado en que se encuentra.
Auxiliar de la Unidad de Elabora tres listas de libros: la
Biblioteca y Archivo General primera, de los extraviados de
la biblioteca; la segunda, de
los que necesitan reparacion;
y la tercera, de los que se
consideren descartados.
Presenta al Jefe de Unidad un
informe sobre el resultado del
7 conjunto de actividades
realizadas en funcion de la|Informe de
actualizacion del Inventario. Inventario
Recibe Informe, lo revisa y
hace las correcciones
pertinentes.

— 17_?
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Envia a la Coordinacion un
Informe pormenorizado sobre
los resultados del Inventario
practicado.

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

Reporta a la Coordinacion del
Instituto para que gestione con
los superiores el envio del
material descartado a las
10 instituciones que les pueda ser | Autorizacion para donacion
de utilidad. ¢Se autoriza? Si,
se dona dicho material. No, se
reguarda en la Biblioteca y
Archivo General.

FIN
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Version 1.0
1DE 1
de

INVENTARIO BIBLIOGRAFICO
Paginas
Instituto

RESPONSABLE:
Investigaciones Legislativas

Procesos

UNIDAD: Direccion de

Legislativos y Asuntos Juridicos
DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES
Auxiliar de la Unidad de Biblioteca
y Archivo General

LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS

00

Archivo General

( Inicio )
[ Planificalaactualizacion del Inventario |
»{ Colocalos cédifosde etiqueta

Revisa el estado en que se encuentran
los ejemplares bibliograficos

.

Actualiza el catalogo de la bibliografiay
el estado en que seencuentra

.

Elabora listasde libros: de los extraviadosde la
biblioteca; de los que necesitan reparacidonyde
los que se consideren descartados

Jefe de la Unidad de Biblioteca y
]

Instruye al Auxiliar paraque coloque los
codigos de etiqueta a los ejemplares
bibliograficos, y revise el estado en que éstos

se encuentran

Presenta alJefe un informe sobre el resultado de
las actividades realizadasen funciénde la
actualizacion del Inventario

Recibe Informe, lorevisayhacelas
correcciones pertinentes
Envia a la Coordinacion un Informe sobre
los resultados del Inventario practicado

Solicita autorizacion a la Coordinacion para
enviar el material descartadoa las
instituciones que les pueda ser de utilidad

éSe No_
autoriza? H
v
Se ol Se
dona .— resguarda
Fin 4
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Por lo anteriormente expuesto y fundado, sometemos a esta Honorable

Soberania el siguiente:

PUNTO DE ACUERDO

PRIMERO. La Comision de Régimen Interno y Concertacion Politica de la
Honorable Sexagésima Primera Legislatura del Estado, somete a la consideracion
del Pleno para su aprobacion, el Manual de Procedimientos de la Direccion de

Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos del Poder Legislativo.

SEGUNDO. Se apruebe de urgente resolucion, de conformidad con el articulo 104

del Reglamento General.

Dado en el Palacio Legislativo de la Sexagésima Primera Legislatura del Estado de
Zacatecas, a los 22 dias del mes de enero de 2015.

COMISION DE REGIMEN INTERNO Y CONCERTACION POLITICA
LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

PRESIDENTE

DIP. CUAUHTEMOC CALDERON GALVAN

SECRETARIA SECRETARIA
DIP. MARIA GUADALUPE MEDINA PADILLA DIP. MA. ELENA NAVA MARTINEZ
SECRETARIO SECRETARIO
DIP. JOSE HARO DE LA TORRE DIP. IVAN DE SANTIAGO BELTRAN
SECRETARIO SECRETARIO
DIP. ALFREDO FEMAT BANUELOS DIP. CESAR AUGUSTO DERAS ALMODOVA
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2.2

DIPUTADOPRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA
H. LXI LEGISLATURA DEL ESTADO
PRESENTE.

Los que suscriben, CUAUHTEMOC CALDERON GALVAN,
MARIA GUADALUPE MEDINA PADILLA, MA. ELENA
NAVA MARTINEZ, JOSE HARO DE LA TORRE, IVAN DE
SANTIAGO BELTRAN, ALFREDO FEMAT BANUELOSy
CESAR AUGUSTO DERAS ALMODOVA, Diputadas vy
Diputados integrantes de la Comision de Régimen Interno y
Concertacion Politica, con fundamento en lo establecido en
los articulos 60 fraccion I de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Zacatecas; 17 fraccion I y 113
fraccion VII de la Ley Organica del Poder Legislativo; 97
fraccion III, 102, 104 fracciones I, II y III, y 105 del
Reglamento General, sometemos a la consideracion del
Pleno la siguiente Iniciativa de Punto de Acuerdo que
contiene el Manual de Procedimientos de la Direccion de

Apoyo Parlamentario, bajo la siguiente:

EXPOSICION DE MOTIVOS:

El desarrollo y fortalecimiento institucional de la Legislatura requiere
de un esfuerzo continuo y permanente para mejorar la productividad
y calidad del trabajo legislativo, mediante la constante revision y
actualizacion de la estructura y dinamica organizacional interna. Los
avances que se han tenido en este sentido son evidentes; muestra de

‘y‘ 183

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



Viernes, 23 de Enero del 2015

ello es que las unidades administrativas han ajustado sus
actividades al Manual General de Organizacion, ordenamiento que
define y precisa el ambito competencial de cada una de ellas.

Una de las finalidades del Manual de Procedimientos de la Direccion
de Apoyo Parlamentario que se presenta, es precisar sus funciones y
proporcionar una herramienta basica para su eficaz funcionamiento,
lo que coadyuvara en la ejecucion correcta de las responsabilidades
del personal y propiciara la coordinacion y uniformidad en el trabajo.

La Direccion de Apoyo Parlamentario se encarga de coordinar, dirigir
y supervisar las acciones relativas al apoyo técnico de protocolo,
conduccion de sesiones, elaboracion de la Gaceta Parlamentaria,
levantamiento de actas y compilacion del Diario de los Debates del
Pleno, asi como implementar, preparar, desarrollar y actualizar el
Sistema de Informaciéon Legislativa y Parlamentaria.

Por tanto, los Diputados que suscribimos el presente punto de
acuerdo, consideramos necesario dotar de orden y racionalidad a los
actos ejecutados por los servidores publicos de la citada Direccion,
asi como para establecer con claridad los pasos a seguir para
obtener un resultado determinado.

De acuerdo con ello, quienes suscribimos, estimamos apropiado
definir la actividad, procedimientos y funcionamiento de esta
Direccion y de las unidades administrativas a su cargo, para evitar la
duplicidad de funciones y permitir la delegacion de funciones y
organizacion desus areas dependientes con criterios de eficiencia y
eficacia para, de esta manera, fortalecer y asegurar la calidad del
funcionamiento de la Legislatura.

Naturalmente, este proceso de modernizacion administrativa es un
proceso inconcluso que exige un trabajo fijo y persistente, razon por
la cual, los Diputados que integramos esta Comision reiteramos
nuestra disposicion para apoyar los esfuerzos que se realicen dentro
del proceso de modernizacion administrativa.
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE
ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE APOYO
PARLAMENTARIO

ZACATECAS, ZAC.
12 DE AGOSTO DE 2014
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INTRODUCCION

La Constitucién del Estado Libre y Soberano de Zacatecas establece que el Poder
Legislativo se depositara en una asamblea que se nombrara "Legislatura del Estado" y se
integrara por representantes del Pueblo denominados Diputados, los que seran electos en
su totalidad cada tres afios y en la apertura de sesiones ordinarias del primer periodo
de cada afio de ejercicio de la Legislatura, el Gobernador o Gobernadora del Estado
acudira a presentarun informe por escrito del estado que guarda la administracion publica;
para la ejecucion del desarrollo de las Funciones Legislativasque ordena nuestra
Constitucién y la atencién eficiente de las necesidades de apoyo legislativas asi como
técnicas; la Legislatura cuenta entre otras con la Direccion de Apoyo Parlamentario,
gue apoyara las funciones relativas al protocolo, conduccion de sesiones, levantamiento
de actas y compilacion del diario de los debates y recientemente con el Sistema de
Informacion Legislativa, dependiente de la Secretaria General.

Siendo asi el presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Apoyo
Parlamentario un instrumento que sirva como consulta para orientar y guiar a las areas
de Subdireccion de Protocolo y Sesiones, Subdireccién del Diario de los Debates y el
Sistema de Informacion Legislativa, areas que integran dicha Direccion para conducirse
conforme a los lineamientos y principios rectores del actuar de los servidores publicos al
servicio del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas como lo son la discrecion vy
confidencialidad, eficacia y eficiencia en el manejo de los recursos a su cargo, honestidad
en el desempefio de las funciones, respeto, transparencia, austeridad y racionalidad,
legalidad, responsabilidad, institucionalidad y disciplina y compromiso en cada uno de los

procedimientos que lleva a cabo esta Direccidn y las areas que la conforman.

Este documento ha sido elaborado con la participacion de todos y cada uno de los

integrantes de las areas que integran la Direccion de Apoyo Parlamentario.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Conocer, facilitar y dar al servidor publico los elementos técnicos necesarios para la
operacion de los procedimientos que realiza la Direccién de Apoyo Parlamentario y las
areas que la integran en todas y cada una de las funciones que tiene encomendadas en el
Manual General de Organizacion del Poder Legislativo publicado el 09 de julio del 2014
bajo el Suplemento 2 al No. 55 en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado,
mismas que son importantes para el funcionamiento del quehacer del Poder Legislativo
relativas al protocolo, conduccion de sesiones, levantamiento de actas y compilacién del
diario de los debates asi como administrar el banco de datos que contiene el Proceso

Legislativo.

ALCANCE

El ambito de aplicacion de los siguientes procedimientos involucra a la Direccién de
Apoyo Parlamentario y las Subdirecciones de Protocolo y Sesiones, la Subdireccion del
Diario de los Debates y el Sistema de Informacién Legislativa que son quienes integran tal
Direccion ya que; en los procedimientos ciertas actividades se relacionan unas con otras,
ya sea en alguna etapa del mismo o al final de él conecta a otro dando inicio a otro

procedimiento.

REFERENCIAS
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& L P
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10.

11.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Zacatecas.

Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Zacatecas.

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

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del
Estado de Zacatecas para el Poder Legislativo.

Reglamento para el Control y Ejercicio del Presupuesto de la Legislatura del
Estado de Zacatecas.

Manual General de Organizacion del Poder Legislativo.

RESPONSABILIDADES

Responsables de elaboracion:

1.
2.
3.

LIC. HECTOR A. RUBIN CELIS LOPEZ
LIC. FLOR DE MARIA FUENTES NUNEZ
LIC. CRISTOBAL O. HNDEZ. MOREIRA

Responsable de emision: LIC. JOSE GUADALUPE ROJAS CHAVEZ
Responsable de control: LIC. JOSE GUADALUPE ROJAS CHAVEZ
Responsable de vigilancia del procedimiento:

4.
5.
6.
7.

APOYO PARLAMENTARIO.- LIC. JOSE GUADALUPE ROJAS CHAVEZ
PROTOCOLO Y SESIONES.- LIC. HECTOR A. RUBIN CELIS LOPEZ

DIARIO DE LOS DEBATES.- LIC. FLOR DE MARIA FUENTES NUNEZ
REGISTRO DIGITAL LEGISLATIVO.- LIC. CRISTOBAL O. HNDEZ. MOREIRA

Responsable de revisién: LIC. JOSE GUADALUPE ROJAS CHAVEZ
Responsable de aprobacion: LIC. JOSE GUADALUPE ROJAS CHAVEZ

DEFINICIONES
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Auxiliar Parlamentario. Al personal Auxiliar de la Direccion de Apoyo Parlamentario.
CRIyCP. A la Comision de Régimen Interno y Concertacién Politica.

Diario de los Debates.Organo Oficial en el que se publica la fecha, lugar en que se
verifique la Sesién y todo lo relativo a la Sesion respectiva.

EVADIG. Programa deedicion, video y audio digital.

Expediente. Conjunto ordenado de documentos, debidamente clasificados, numerados y
digitalizados.

Gaceta Parlamentaria. Instrumento de publicidad del Poder Legislativo que contiene las
iniciativas, los puntos de acuerdo y los dictdmenes que se agendan en cada sesion.

Mesa Directiva. La Mesa Directiva de la Legislatura del Estado.
Presidente. Al Presidente de la Mesa Directiva o de la Comisién Permanente.
Secretarios. A los Secretarios de la Mesa Directiva o de la Comisiéon Permanente.

Sonido y Grabacién. Al sonido y grabacién para la sala de sesiones del Pleno y de la
Comisién Permanente para su integracion al Diario de los Debates.

SILP. Sistema de Informacién Legislativa y Parlamentaria, conformado por la Gaceta
Parlamentaria, Diario de los Debates y el Sistema de Informacién Legislativa.

SIL. Sistema de Informacién Legislativa.

UCID. A la Unidad Centralizada de Informacién Digitalizada.
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PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO:
APOYO PARLAMENTARIO

PROCEDIMIENTO:

APOYO PARLAMENTARIO
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OBJETIVO:

Coordinar, dirigiry supervisar las acciones relativas al apoyo técnico de protocolo,
conduccion de sesiones, levantamiento de actas y compilacion del Diario de los Debates
del Pleno, asi como implementar, preparar, desarrollar y actualizar el SILP.

POLITICAS

Asistir a las sesiones de la Comisién de Régimen Interno para elaborar las propuestas de
orden del dia de las sesiones y supervisar la integracion del acta o actas, la sintesis de
correspondencia, iniciativas, minutas, dictamenes, entre otros.

Dirigir, supervisar y evaluar el manejo en forma directa de la cabina de sonido y grabacion
de la sala de sesiones, asi como del audio, video y del programa EVADIG dentro de las
sesiones del Pleno y de la Comisién Permanente, para la elaboracién de las actas de las
sesiones y su integracion al Diario de Debates.

Supervisar y evaluar el funcionamiento del SILP; los registros de quérum y de las
votaciones de las sesiones del Pleno y la Comision Permanente y resguardar los
expedientes en proceso legislativo de las iniciativas, minutas de ley o de decreto, asi
como de puntos de acuerdo y asuntos varios y remitirlos a la Unidad de Archivo General
una vez concluido su tramite.

Apoyar a la Presidencia y a los Secretarios de la Mesa Directiva y de la Comision
Permanente en el desarrollo de las sesiones en el pase de lista, la verificacién del quérum
legal, levantar el computo y registro de las votaciones asi como coadyuvar con la Mesa
Directiva para que todas las sesiones se lleven con normalidad y en su caso, realizar las
acciones necesarias tendientes para ello.
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g APOYO PARLAMENTARIO | Fecha 12/Agosto/2014
Version 1.0
Paginas lde3
UNIDAD: Secretaria General RESPONSABLE: Direccion de Apoyo
Parlamentario

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO

(CLAVE)

Recibe de los Organos de Gobierno, de las [Correspondencia
Comisiones o0 de la Secretaria General a
través de la Direccion de Procesos
1 Legislativos y Asuntos Juridicos, el ejemplar
de cada uno de los Dictamenes a desahogar
en las sesiones 0 a través de la Oficialia de
Partes la correspondencia y las diversas
Iniciativas con sello de recibido.

Elabora el expediente correspondiente a cada
Iniciativa y el memorandum de turno y da

2 Director de | tramite a la demés correspondencia.
Apoyo
Parlamentario

Elabora las propuestas de orden del dia de las
3 sesiones del Pleno y de la Comision
Permanente.

Asiste a las sesiones de trabajo de Ila | Orden del dia
Comisibn de Régimen Interno para la
aprobacién por parte de la Presidencia de la
Mesa Directiva y de la CRIyCP del orden del
dia con las iniciativas y dictamenes a

— 19_:\
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desahogar por el Pleno.

Presidencia de
la Mesa
Directiva y de
la CRIyCP.

RESPONSABLE

Director de
Apoyo
Parlamentario

Define si ¢Hay cambios en el orden del dia?
No/Si.

Si.- La D.A.P. los subsanara y continta con la
actividad 5.

No.- Se aprueba para que la Subdireccion de
Protocolo y Sesiones elabore la Gaceta
Parlamentaria.

ACTIVIDAD

Elabora el orden del dia definitivo de las
sesiones del Pleno y de la Comision
Permanenteautorizadopor la Presidencia de la
Mesa Directiva o en su caso por la CRIyCP.

DOCUMENTO DE

TRABAJO

(CLAVE)

Envia orden del dia a la Subdireccion de
Protocolo y Sesiones para la elaboracion de la
Gaceta Parlamentaria y después supervisa y
vigila la correcta elaboracion de la Gaceta
Parlamentaria. (Pasa a la Subdirecciéon de
Protocolo y Sesiones para su posterior
integracion a la Direccibn de Apoyo
Parlamentario)

Ordena al Auxiliar Parlamentario de Sonido
supervise el buen funcionamiento de sonido,
asi como a la Subdirecciéon del Diario de los
Debates el inicio de la grabacion de la sesion.

Auxiliar
Parlamentario
de Sonido

Verifica el buen estado del equipo de sonido,
ecualiza la voz, sustituye cables dafados y
verifica el sonido y funcionamiento de las
bocinas, facilita a la Subdireccion del Diario
de los Debates la sefial para el programa
EVADIG, a la Coordinacion de Comunicacion

— 19_5\
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Social y a la UCID para la transmision via
internet.

10

11

12

13

14

15

Director ds

Elabora e integra los expedientes de los
asuntos que se propongan para conocimiento
del Pleno o la Comisién Permanente y su turno
respectivo y Ordena a la Subdireccion de
Protocolo y Sesiones suba al Sistema de
Informacion Legislativa y Parlamentaria y a la
pagina de internet la Gaceta Parlamentaria.

Apoyo
Parlamentario

RESPONSABLE

Entrega el material de trabajo a la Mesa
Directiva, asiste, apoyaybrindar asesoria
técnica al Pleno y la Comision Permanente
durante su desarrollo de las sesiones, asi
como en los tramites de los comunicados, de
la correspondencia dirigida a la Legislatura y
les da el seguimiento respectivo de acuerdo
con la instruccion de la Presidencia de la Mesa
Directiva, asi como efectuar los turnos, el
control de documentos y el desahogo del
orden del dia.

ACTIVIDAD

Apoya a la Presidencia y a los Secretarios de
la Mesa Directiva y de la Comision
Permanente en el pase de lista, la verificacion
del quérum legal, asi como levantar el
cOmputo y registro de las votaciones cuando
existan.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

(CLAVE)

Director de
Apoyo
Parlamentario

Coadyuva con la Mesa Directiva para que
todas las sesiones se lleven con normalidad y
en su caso, realizar las acciones necesarias
tendientes para ello.

Ordena la elaboracién del Acta de las sesiones
respectivas, la integracion correspondiente del
SIL, el registro del quérum y las votaciones en
Su caso.

Revisa y valida los cambios en las actas de las
sesiones y las remite a la Subdireccién del
Diario de los Debates.

— 19_6\
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Realiza el memorandum para remitir al
Archivo General del Poder Legislativo para su
guarda y custodia definitiva de los expedientes
legislativos una vez ya aprobados por el
Pleno.

Remite las actas de las sesiones y las minutas
aprobadas al Archivo General del Poder
Legislativo para su encuadernacion vy
resguardo y apoya a la Secretaria General en
los procesos de entrega recepcion, asi como
en diversos informes de los periodos
respectivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

wyﬂ 19:\
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAP/01
e e APOYO Fecha 12/Agosto/2014
PARLAMENTARIO
Version 1.0
Paginas lde6
UNIDAD: Secretaria General RESPONSABLE: Direccién de Apoyo Parlamentario

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Presidente de la Mesa Directiva
y CRIyCP Auxiliar Parlamentario de

Sonido

Director de Apoyo Parlamentario

|

1.- Recibe de los
Organos de Gobierno,
de las Comisiones o
de la  Secretaria
General a través de la
Direccién de Procesos
Legislativos y Asuntos
Juridicos, el ejemplar
de cada uno de los
Dictamenes a
desahogar en las
sesiones 0 a través de
la Oficialia de Partes
la correspondencia y
las diversas Iniciativas
con sello de recibido.
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Presidente de la Mesa Directiva y
CRIyCP Auxiliar Parlamentario de

Director de Apoyo Parlamentario

2.- Elabora el expediente G
correspondiente a cada

Iniciativa y el

|[memorandum de turno y Qyﬁ 19‘~

da tramite a la demas
)

correspondencia. ) L )
oyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones

Sonido
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|

3.-Elabora las propuestas
de orden del dia de las
sesiones del Pleno y de la
Comision Permanente.

}

4.- Asiste a las sesiones
de trabajo de Ila
Comision de Régimen
Interno para la
aprobacion por parte de
la Presidencia de la
Mesa Directiva y de la Si
CRIyCP del orden del
dia con las iniciativas y
dictdmenes a desahogar
por el Pleno.

5.-Define si
¢, Hay cambios
en el orden del
dia? No/Si.

v
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Si.- La No.- Se
, | Orden del dia D.A.P. los aprueba para

subsanara que la

y continda Subdireccién

con la de Protocolo y

actividad Sesiones

4, elabore la
Gaceta
Parlamentaria.
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Presidente de la Mesa

Directiva y CRIyCP Auxiliar Parlamentario de
Sonido

Director de Apoyo Parlamentario

v

6.-Elabora el orden del
dia definitvo de las
sesiones del Pleno y de la
Comision
Permanenteautorizadopor
la Presidencia de la Mesa
Directiva o en su caso por
la CRIyCP.

7.- Envia orden del dia a
la Subdireccién de
|Protocolo 'y  Sesiones
para la elaboracion de la
Gaceta Parlamentaria vy
después  supervisa Yy
vigila la correcta
elaboracion de la Gaceta
|Parlamentaria. (Pasa a la

Subdireccion de
|Protocolo 'y  Sesiones
para su posterior

integracion a la Direccion
de Apoyo Parlamentario)
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9.- Verifica el buen estado
del equipo de sonido,
|lecualiza la voz, sustituye
cables dafados y verifica
lel sonido y funcionamiento

¢ de las bocinas, facilita a la
Subdirecciéon del Diario de

3.- Ordena al Auxiliar los Debates la sefial para
Parlamentario de Sonido el programa EVADIG, a la
supervise el buen Coordinacion de
[funcionamiento de Comunicacion Social y a
sonido, asi como a la la UCID para la
Subdireccion del Diario transmision via internet.
de los Debates el inicio
de la grabacién de la L I
sesion.
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Presidente de la Mesa
Directiva y CRIyCP Auxiliar Parlamentario de

Sonido

Director de Apoyo Parlamentario

v

10.-Elabora e integra los
expedientes de los asuntos
que se propongan para
conocimiento del Pleno o la
Comision Permanente y su
|turno  respectivo y
Ordena a la Subdireccion
de Protocolo y Sesiones
suba al Sistema de
Informacion Legislativa y
|Parlamentaria y a la pagina
de internet la Gaceta
|Parlamentaria.

|

11.- Entrega el material de
|trabajo a la Mesa Directiva,
asiste, apoya y brindar
asesoria técnica al Pleno y
la Comisibn Permanente
durante su desarrollo de
las sesiones, asi como en
los tramites de los
comunicados, de la
correspondencia dirigida a
|la Legislatura y les da el
seguimiento respectivo de
acuerdo con la instruccion
de la Presidencia de la
IMesa Directiva, asi como
efectuar los turnos, el
control de documentos y el
desahogo del orden del

dia. —
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Presidente de la Mesa
Directiva y CRIyCP Auxiliar Parlamentario de

Sonido

Director de Apoyo Parlamentario

12.- Apoya a la
|Presidencia y a los
Secretarios de la Mesa
Directiva y de la Comision
Permanente en el pase de
lista, la verificacion del
quérum legal, asi como
levantar el computo vy
registro de las votaciones
cuando existan.

A 4

13.- Coadyuva con la
Mesa Directiva para que
todas las sesiones se
lleven con normalidad y en
su caso, realizar las
acciones necesarias
tendientes para ello.

.
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14.- Ordena la elaboraciénl
del Acta de las sesiones
respectivas, la integracion|
correspondiente del SIL, el
registro del quérum vy las
votaciones en su caso.

— 201\
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Presidente de |la Mesa

Directiva y CRIyCP Auxiliar Parlamentario de
Sonido

Director de Apoyo Parlamentario

15.- Revisa y valida los :
cambios en las actas de
las sesiones y las remite a

la Subdireccién del Diario
de los Debates.

1

16.- Realiza el
memorandum para remitir
al Archivo General del
|Poder Legislativo para su
guarda y custodia
definitiva de los
expedientes  legislativos
una vez ya aprobados por
el Pleno.

17.- Remite las actas de
las sesiones y las minutas J L
aprobadas al  Archivo ? 208\
General del Poder =k

|Legislativo para Su p Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones
encuadernacion y
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PROCEDIMIENTO:
PROTOCOLO Y SESIONES
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PROCEDIMIENTO:

PROTOCOLO Y SESIONES

OBJETIVO:

Apoyar a la Direccion de Apoyo Parlamentario en los trabajos de las Sesiones
del Pleno y de la Comisibn Permanente asi como en la preparacion de la Gaceta
Parlamentaria en el SILP.

POLITICAS

e Elaborar la Gaceta Parlamentaria en tiempo y forma antes de cada Sesion.

e Apoyar al Pleno y a la Comision Permanente en el protocolo y ceremonial durante
el desarrollo de las sesiones asi como la informacion necesaria a las demas areas
del Poder Legislativo cuando asi se requiera asi como asistir al Director en la
conformacion de los documentos de los expedientes que se propongan para
conocimiento del Pleno o la Comision Permanente.

e Reproducir, sellar, obtener firmas de los diputados de la Mesa Directiva de los
decretos, acuerdos, resoluciones y demas documentos que se generen por el
Pleno y la Comisi6on Permanente.

e Elaborar los oficios y deméas documentos que sean aprobados por el Pleno o de la
Comisién Permanente y remitir al archivo la correspondencia ordinaria turnada al
Pleno una vez cumplido su tramite.

wy: 211\
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PROCEDIMIENTO

PROTOCOLO Y SESIONES

PR/SG/DAP/SPS/02

Fecha 12/Agosto/2014

Version

1.0

Paginas

1de3

UNIDAD: Direccion
Parlamentario

de

Apoyo | RESPONSABLE: Subdireccion de

Protocolo de Sesiones

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

(CLAVE)

Subdirector
4 Protocolo
Sesiones

Recibe de la Direccion de Apoyo
Parlamentario Orden del Dia, para
elaborar la Gaceta Parlamentaria.

Medio
magnético

Recibe de la Subdireccion del Diario de
los Debates Sintesis de Acta, para
elaborar la Gaceta Parlamentaria.

Recibe de la Direccion de Apoyo
Parlamentario Sintesis de
Correspondencia para elaborar la Gaceta
Parlamentaria.

de
y

Recibe de la Direccibn de Apoyo
Parlamentario Iniciativas para elaborar la
Gaceta Parlamentaria.

Recibe de la Direccion de Apoyo
Parlamentario Dictamenes para elaborar
la Gaceta Parlamentaria.

Resguardo Electrénico del Proceso
Legislativo referente a Iniciativas
integradas a las Gacetas Parlamentarias
por Sesion.

Resguardo Electronico del Proceso
Legislativo referente a  Dictamenes
integrados a las Gacetas Parlamentarias

wﬁg 21;2\
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por Sesion.

Resguardo Electrénico del Proceso
Legislativo referente a correspondencia

3 integrada a las Gacetas Parlamentarias
por Sesion.
Elaborala Gaceta Parlamentaria en el | Gaceta
Sistema de Informacion Legislativa y
Parlamentaria, asi como en el Portal

9 Legislativo.

- DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

Revisala Gaceta Parlamentaria en el
Sistema de Informacion Legislativa y
Parlamentaria, asi como en el Portal
Legislativo.

10

Publica la Gaceta Parlamentaria en el
Sistema de Informacion Legislativa y
de Parlamentaria, asi como en el Portal
Legislativo.

11
Subdirector
Protocolo y
Sesiones

Proporciona asistencia técnica en el

12 .
desarrollo de las Sesiones.

Proporciona asistencia técnica en el
registro de votaciones en general. (Con
13 apoyo de los auxiliares parlamentarios
entrega los documentos presentados en la
sesion)

Entrega a las diferentes Comisiones
Legislativas por parte de la Mesa Directiva
las Iniciativas y Documentos presentados
ante el Pleno asi como el Registro y
archivo de dichos expedientes.

Auxiliar
Parlamentario de
Protocolo y
Sesiones

14

15 Captura de Sintesis de la
Correspondencia para su adhesion a la

— 21;3\
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Portal
Auxiliar
para su

Parlamentaria en el
remite al
Revision

Gaceta
Legislativo vy
Parlamentario de
correccion.

16

Auxiliar
Parlamentario
Revision

de

Revisa la Sintesis de la Correspondencia
para su adhesion a la Gaceta
Parlamentaria en el Portal Legislativo y se
regresaal Auxiliar Parlamentario de
Protocolo y Sesiones.

17

18

19

Auxiliar
Parlamentario
Protocolo
Sesiones

de

Captura del archivo mensual de toda la
correspondencia en general.

Captura y publicacién de las listas de
asistencia y de las circulares de cambio
de Mesa Directiva en el Portal Legislativo.

Contestacion de la Correspondencia y en
su caso realizacion de Oficios, circulares
de cambio de Mesa Directiva, asi como
elaborar etiquetas y sobres para los
documentos aprobados para su envio a
los diferentes destinatarios y remiten para
revisional  Auxiliar Parlamentario de
Revisién para su correccion.

DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

Revisa la contestacion de la
Auxiliar Correspondencia referente a los oficios,
. circulares de cambio de Mesa Directiva y
20 Parlamentario de .
O documentos aprobados para su envio a
Revision los diferentes destinatarios y se regresan
al Auxiliar Parlamentario de Protocolo y
Sesiones.

21 Recepcion, Reproduccion, Sellado vy
Auxiliar Obtencién de firmas de la Mesa directiva
Parlamentario de | que emitié los Decretos.

Protocolo y | Recepcion, Reproduccion, Sellado 'y

22 - ) .
Sesiones Obtencion de firmas de la Mesa directiva

gue emitio los Puntos de Acuerdo.

23 Recepcion, Reproduccion, Sellado vy
Obtencién de firmas de la Mesa directiva
gue emitio las Resoluciones.

Subdirector de Elaboracibn de oficios de _ Decretos, | Oficio
Puntos de Acuerdo y Resoluciones para

24 Protocolo y . . . .

_ su envio a los diferentes destinatarios y
Sesiones remite  para revision al  Auxiliar
Parlamentario de Revision para su

— 21'4\
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correccion.
Auxiliar Revisa oficios de Decretos, Puntos de
o5 Parlamentario  de Acuerdo y Resoluciones para su envio a
- los diferentes destinatarios y regresa al
Revision Auxiliar Parlamentario de Protocolo y
Sesiones.
Auxiliar Elaboracion de citatorios a Sesion de
Parlamentario de | Pleno o de Comisién Permanente y remite
26 Protocolo y | para revision al Auxiliar Parlamentario de
Sesiones Revisién para su correccion.
Auxiliar Revisa los citatorios a Sesion de Pleno o
27 Parlamentario de | de Comisiébn Permanente y los regresa al
Revision Auxiliar Parlamentario de Protocolo vy
Sesiones.
Auxiliar Entrega expedientes de  Decretos,
Parlamentario de | Acuerdos o0 Resoluciones para su
28 | brotocolo y | digitalizacion.
Sesiones
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
PROCEDIMIENTO PR/SG/DAP/SPS/02
PROTOCOLO Y SESIONES Fecha 12/Agosto/2014
Version 1.0
Paginas lde7
UNIDAD: Direccion de Apoyo | RESPONSABLE: Subdireccion de
Parlamentario Protocolo de Sesiones

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Auxiliar

Auxiliar Parlamentario de )
Parlamentario de

Subdirector

de Protocolo vy

— 21';\
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v

1.- Recibe de la Direccién de
Apoyo Parlamentario Orden
del Dia, para elaborar Ia
Gaceta Parlamentaria.

2.-Recibe de la Subdireccion
del Diario de los Debates
Sintesis de Acta, para elaborar
la Gaceta Parlamentaria.

Viernes, 23 de Enero del 2015

Protocolo y Sesiones Revision

3.- Recibe de la Direccién de

poyo Parlamentario Sintesis
de Correspondencia para
elaborar la Gaceta
Parlamentaria.

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdi

ccién de Protgdolo y Sesiones
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4.- Recibe de la Direccion de
Apoyo Parlamentario Iniciativas
para elaborar la Gaceta
Parlamentaria.

Subdirector de Protocolo vy

Sesiones

|

5.- Recibe de la Direccién de
poyo Parlamentario
Dictamenes para elaborar la
Gaceta Parlamentaria.

6.- Resguardo Electrénico del
Proceso Legislativo referente a
Iniciativas integradas a las
Gacetas Parlamentarias por
Sesion.

Auxiliar Parlamentario de
Protocolo y Sesiones

Auxiliar
Parlamentario de
Revisiéon

— 21'7\
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V

7.- Resguardo Electrénico del
Proceso Legislativo referente a
Dictimenes integrados a las
Gacetas Parlamentarias por
Sesion.

|

8.- Resguardo Electronico del
Proceso Legislativo referente a
correspondencia integrada a
las Gacetas Parlamentarias por
Sesion.

9.- Elabora la Gaceta
Parlamentaria en el Sistema
de Informacion Legislativa y
Parlamentaria, asi como en el
Portal Legislativo.

wy 21_;\
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Gaceta

. - . Auxiliar
Subdirector de Protocolo y | Auxiliar Parlamentario de .
. ) Parlamentario de
Sesiones Protocolo y Sesiones L
Revision
10.- Revisa la Gaceta

Parlamentaria en el Sistema de
Informacion Legislativa vy
Parlamentaria, asi como en el
Portal Leaislativo.

{

11.- Publica Ila Gaceta
Parlamentaria en el Sistema
de Informacion Legislativa y
Parlamentaria, asi como en el
Portal Leaislativo.

1 14.- Entrega a las

diferentes Comisiones
Legislativas por parte de la
Mesa Directiva las
Iniciativas y Documentos
presentados ante el Pleno
asi como el Registro y
Direccion de Apoyo Parlamdarchivo de dichos [ploy Sesiones

|expedientes.

—12.- Proporciona asistencia -|
|técnica en el desarrollo de las
Sesiones.
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13.- Proporciona asistencia
[técnica en el registro de
votaciones en general. (Con ig
apoyo de los auxiliares
parlamentarios entrega los

documentos presentados en la
sesion)
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Auxiliar
Parlamentario de
Revisiéon

v
Sintesis de la

Correspondencia
para su adhesion a
la Gaceta
Parlamentaria en el
Portal Legislativo y
se regresa al Auxiliar
Parlamentario de
Protocolo y
Sesiones.

Subdirector de Protocolo y | Auxiliar Parlamentario de
Sesiones Protocolo y Sesiones

v

17.- Captura del archivo
I[mensual de toda la
correspondencia en
general.

\

18.- Captura y publicacién de
las listas de asistencia y de
las circulares de cambio de
Mesa Directiva en el Porta
Legislativo.

d |
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y

19.-.Contestacibn de la
Correspondencia y en su
caso realizacion de Oficios,
circulares de cambio de
Mesa Directiva, asi como
elaborar etiquetas y sobres
para los documentos
aprobados para su envio a
los diferentes destinatarios
y remiten para revision al
Auxiliar Parlamentario de
Revision para su correccion.
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Auxiliar
Parlamentario de
Revisiéon

| +
20.-

Revisa la
contestacion de la
Correspondencia
referente a los
oficios, circulares
|[de cambio de
Mesa Directiva y

Subdirector de Protocolo y | Auxiliar Parlamentario de
Sesiones Protocolo y Sesiones

|[documentos
aprobados para su
envio a los
diferentes

destinatarios y se
regresan al Auxiliar
Parlamentario de
Protocolo y
Sesiones.

— 22':\
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21.- Recepcion,
Reproduccion, Sellado vy
Obtencién de firmas de la
Mesa directiva que emitid
los Decretos.

|

22.- Recepcion,
IReproduccion, Sellado vy
Obtencién de firmas de la
Mesa directiva que emitid
los Puntos de Acuerdo.

L

. - . Auxiliar
Subdirector de Protocolo y | Auxiliar Parlamentario de _
. . Parlamentario de
Sesiones Protocolo y Sesiones .,
Revision
23.- Recepcidn,

Reproduccion, Sellado vy
Obtencion de firmas de la
Mesa directiva que emitiod

o las Resoluciones. _
Direccién de Apoyo Parlam blo y Sesiones
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\

24.- Elaboracién de oficios de
Decretos, Puntos de Acuerdo y
Resoluciones para su envio a
los diferentes destinatarios y
remite para revision al Auxiliar
Parlamentario de Revisién para

25.- Revisa oficios
de Decretos,
L|Puntos de Acuerdo

Su correccion.

Oficio :I

Y Resoluciones
|para su envio a los
diferentes

destinatarios y
regresa al Auxiliar
Parlamentario de
Protocolo y
Sesiones.

— 221\
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. - . Aucxiliar
Subdirector de Protocolo y | Auxili ario de _
Parlamentario de
Protocuicty oesiones

SES S - ..,
revision

28.- Entrega expedientes de
Decretos, Acuerdos o]
Resoluciones para su
digitalizacion.

FIN
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PROCEDIMIENTO:
DIARIO DE LOS DEBATES

— 22;3\
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PROCEDIMIENTO:

DIARIO DE LOS DEBATES

OBJETIVO:

Preparar y grabar en audio y video digital el desarrollo las Sesiones del Pleno
o de la Comisibn Permanente, elaborar pormenorizadamente las actas, revisar su
transcripcion e integrar el Diario de los Debates y mantenerlo actualizado.

POLITICAS

e Recibir de la cabina de sonido y grabacion el audio y video de las sesiones del
Pleno, de la Comisibn Permanente y de los periodos extraordinarios, para su
grabacién, control y registro grabar en audio y video en el sistema EVADIG.

e Incluir la fecha, tipo o periodo, mesa directiva, horas de inicio y término, duracién
de las mismas, numero de Gaceta Parlamentaria, el auxiliar técnico que ejecutara
la transcripcion en la elaboracion, registro y publicacién de las actas de las
sesiones de la Legislatura.

e Transcribir correctamente el audio a las actas con la debida correccién de estilo,
redaccion, ortografia y presentacion uniforme de las sesiones y resguardar el
contenido de todas las sesiones en el servidor, administrador de programa de
audio y video, archivo de la subdireccién y en medio magnético DVD.

e Promover la difusién de las actas aprobadas integradas al Diario de los Debates
de la pagina de Internet de la Legislatura para consulta de la ciudadania y

mantener actualizadas las bases de datos de las actas de las sesiones de la
Legislatura, asi como del SILP.

wy:z;\
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PROCEDIMIENTO
—"*"'L@% Fecha 12/Agosto/2014
| DIARIO DE LOS DEBATES Version 1.0
Paginas ldeb5
UNIDAD: Direccion de Apoyo | RESPONSABLE: Subdireccién del Diario de
Parlamentario los Debates

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO

PASO  RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Registra el “Control de Actas”, de todas
las sesiones por fecha, periodo, Mesa
Directiva, hora de inicio y término,

1 duracion, namero de Gaceta
. Parlamentaria y persona que la
[S)?;?érem%f :joesl transcribira.
Recibe de la Subdireccién de Protocolo y
Debates : ;
Sesiones la Gaceta Parlamentaria con el
5 Orden del Dia para el soporte de lo que | Medio

sera el Acta de la Sesion y reenvia via | magnético
red al Auxiliar Parlamentario del Diario
de los Debates.

Recibe: la Gaceta Parlamentaria, Orden
3 del Dia, Sintesis de Actas,
Correspondencia.

Realiza formato del Acta del Diario de los

4 Auxiliar

. Debates.
Parlamentario del
Diario de los Elabora la portada y contraportada '
5 Debates (caratula) de las actas. Etiquetas
Hace etiquetas que llevara cada DVD
6 que se integrard al Acta correspondiente.

Prepara el equipo de grabacion con el
7 programa EVADIG vy verifica que llegue
correctamente audio y video.

Crea un archivo de grabacion nuevo en
el Programa EVADIG, asignando
automaticamente el namero  de
grabacién por el ordenador, que servira
para identificar la grabacion en la unidad

Subdirectora del
Diario de los
8 Debates

— 231\
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donde se almacenara la sesion.Incluye la
informacion de: Usuario, Ruta y fecha en
la que se inicia la sesion.

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

Recibe de la Cabina de sonido y
grabacién, el audio, para comenzar a

2 Subdirectora  del | grabar la sesion. Indica la cantidad de
Diario de los | sonido que esté llegando al ordenador.
Debates Recibe del Area de Comunicacién Social

10 el video para comenzar a grabar el

desarrollo de la sesion.
Auxiliar Verifica simultAneamente y en paralelo

11 Parlamentario del | que los ordenadores estén conectados a
Diario de los | lared local y programa EVADIG.
Debates

12 Ejecuta la grabacion de la Sesion, en el

sistema de grabacién del programa
EVADIG.

Procesa la sefial de entrada que
13 Subdirectora  del | permitird su grabacion.
Diario de los

Debates Hace la “indexacién” de “marcas” o
“etiquetas” que identifican quién esta en
14 el uso de la palabra o de qué tema se
esta hablando en ese momento durante
la fase de grabacion.

Asiste a laSala de Sesiones y verifica
15 fisicamente la Lista de Asistencia de los
sefores Diputados.

16 Constata en laSala de Sesiones el
correcto desahogo del Orden del Dia.

Revalida que la Licencia del programa
17 EVADIG esté completa en los equipos
de computo.

18 Parlamentario  del Reproduce los fragmentos de audio y
Diario de los |Yideo. _
Debates Reproduce los archivos de voz a la vez

19 gue se esta realizando la grabacién de
los mismos.

Auxiliar

Comienza el proceso de transcripcion de
texto de las sesiones, mismas que se
20 traducirdn en Actas y remitiran al Auxiliar
Parlamentario de Revisibn para su
correccion.

— 23_:\
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21

Subdirectora
Diario de
Debates

del
los

RESPONSABLE

Comprueba y ratifica el correcto

desahogo de la grabacion.

ACTIVIDAD

Revisa detalladamente y corrige o

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

22 Y < [{H HL4 ”
Subdirect del modifica la “indexacion” creada al
——weetora €1 concluir la grabacién de la sesion.
Diario de los
Cataloga en el ordenador de red local la
23 Debates i
Sesion completa para el uso que se
requiera posteriormente.
Auxiliar Resguarda el contenido de las partes del
24 Parlamentario del | Acta que transcribede todas y cada una
Diario de los | de las sesiones en: Archivo Word y
Debates servidor.
Subdirectora  del Resguarda e! conte_nldo de la grgbamon
o completa en: Servidor y administrador
25 Diario de los . .
de programa de audio y video EVADIG,
Debates . ) . it
asi como en archivo de la Subdireccion.
Crea copia de la Sesién en un dispositivo
5 DVD, el cual se entregara conjuntamente
6 : g
con el Acta a la Direccion de Apoyo
Parlamentario.
27 Recolecta documentacion que los
Diputados soliciten se integren al Acta.
Solicita al Area de Comunicacién Social,
5 Auxiliar intervenciones de texto de los Diputados
8 . . P “ ”
Parlamentario del | que intervinieron en “Asuntos Generales
Diario de los | de la Sesidn, a efecto de comparar audio
Debates con transcripcion.
Corrige ortografia y datos que se
29 transcribieron en el Acta.
Envia a la Direccibn de Apoyo
Parlamentario, (Auxiliar Parlamentario de
30 N S
Revision), la transcripcion del Acta que
se efectud, para una segunda revision
ortografica.
Auxiliar Revisa el Acta y se regresa al Auxiliar
31 Parlamentario de | Parlamentario del Diario de los Debates.
Revision
Elabora la sintesis de las Actas de las
32 Subdirectora  del | sesiones.
Diario de los
Debates Envia a la Direccibn de Apoyo
33 : e
Parlamentario  relacion de  Actas

— 23_3\
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completamente corregidas para su
programacion y posterior lectura vy
aprobacion.

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

Envia a la Direccibn de Apoyo
Parlamentario, folder que contiene: Acta
totalmente corregida, con portada y
34 datos de la misma, un DVD de la sesion
de la fecha y Sintesis del Acta, para su
tramite correspondiente.

Envia copia de la Sintesis del Acta a la
Subdirectora  del | Subdireccién de Protocolo y Sesiones,
35 Diario de los | para su inclusion en la Gaceta
Debates Parlamentaria.

Promueve a través del portal de Internet
del Congreso del Estado las Actas
aprobadas por el Pleno o la Comision
Permanente para su consulta.

Actualiza la base de datos de la
37 Subdireccién, a través de las areas
correspondientes.

Contabiliza todas las participaciones de

36

38 cada Diputado y/o Diputada, por sesion
al mes.
39 Recopila por asunto y “marcas” todas y

cada una de las participaciones de cada
Diputado, por sesion al mes.

Auxiliar Graba los segmentos de audio y video
40 , del programa EVADIG de |las
Parlamentario del | . : .

- intervenciones de los Diputados vy
Diario de los Diputadas ara su archivo
Debates P P y

exportacion.
Exporta la relacion de participaciones de
los Diputados y Diputadas a la carpeta
del programa EVADIG.
Realiza portadas, contraportadas, vy
etiquetas personalizadas que llevaran los
42 DVD con patrticipaciones de Diputados.

41

Edita uno o varios DVD’s con las
sesiones que se generaron durante el
mes. Contendra: Menu personalizado
con las intervenciones de cada Diputado
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o Diputada, incluird relacion, asunto y
“‘marcas” de todas y cada una de sus
participaciones en tribuna.

DOCUMENTO
PASO  RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

. Remit [ Direccién A
Subdirectora del emite a 1a ecc_p de poyo
o Parlamentario, la relacién y los DVD’s
44 Diario de los S S
creados, para su distribucion a los

Debates sefiores Diputados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

PROCEDIMIENTO PR/SG/DAP/SPS/02
S Fecha 12/Agosto/2014
uSSsana DIARIO DE LOS DEBATES
Versioén 1.0
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Paginas ldes8

UNIDAD: Direccién de Apoyo | RESPONSABLE: Subdireccién del Diario de
Parlamentario los Debates

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Auxiliar Parlamentario
de Revisiodn

Subdireccion del Diario de los | Auxiliar Parlamentario del

Debates Diario de los Debates

INICIO

\ 4

1.-Registra el “Control de
ctas”, de todas las sesiones
por fecha, periodo, Mesa
Directiva, hora de inicio y
término, duracién, nimero de
Gaceta Parlamentaria y
persona que la transcribira.

|

2.-. Recibe de la Subdireccién
de Protocolo y Sesiones la
Gaceta Parlamentaria con el
Orden del Dia para el soporte

de lo que sera el Acta de la || 3.-Recibe: la Gaceta
Sesion y reenvia via red al Parlamentaria, Orden del
Auxiliar  Parlamentario  del Dia, Sintesis de Actas,
Diario de los Debates. Correspondencia.

\ 4

4 .- Realiza formato del Acta
del Diario de los Debates.

L

Auxiliar Parlamentario
de Revision

Subdireccién del Diario de los | Auxiliar Parlamentario del

Debates Diario de los Debates

— 23_;\
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L

5.- Elabora la portada vy
contraportada (caratula) de
las actas.

¢

6.-Hace etiquetas que llevara
cada DVD que se integrara al
Acta correspondiente.

]

v

7.- Prepara el equipo de
grabacibn con el programa
|EVADIG vy verifica que llegue
correctamente audio y video.

A 4

8.-Crea  un archivo de
grabacibn nuevo en el
Programa EVADIG, asignando
automaticamente el nimero de
grabacion por el ordenador, que
servirdA para identificar la
grabacién en la unidad donde
se almacenara la sesion.Incluye
la informacion de: Usuario,
|Ruta y fecha en la que se inicia
la sesion.

v
9.- Recibe de la Cabina de
sonido y grabacién, el audio,
|para comenzar a grabar la
sesion. Indica la cantidad de
sonido que esta llegando al
ordenador.

_
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Auxiliar Parlamentario

Subdirecciéon del Diario de los | Auxiliar Parlamentario del
Debates Diario de los Debates

10.-Recibe del Area de
Comunicacién Social el video [P11.-Verifica simultineamente

|para comenzar a grabar el y en paralelo que los
desarrollo de la sesion. ordenadores estén

de Revision

conectados a la red local y
programa EVADIG.

\ 4

12.-Ejecuta la grabacién de la
Sesion, en el sistema de
grabacion del programa
EVADIG.

\ 4

13.-Procesa la sefal de
entrada que permitird su
grabacion.

y

14.-Hace la “indexacion” de

‘marcas” o ‘“etiquetas” que 15.-Asiste  a laSala de
identifican quién esta en el uso |_L}Sesiones y verifica
de la palabra o de qué tema fisicamente la Lista de
se estd hablando en ese Asistencia de los sefiores
momento durante la fase de Diputados.

grabacion.

y

16.-Constata en laSala de
Sesiones el correcto
desahogo del Orden del Dia.

¥

17.-Revalida que la Licencia
del programa EVADIG esté
completa en los equipos de
computo.

|
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Auxiliar Parlamentario

Subdirecciéon del Diario de los | Auxiliar Parlamentario del de Revisid
Debates Diario de los Debates € Revision

lv
18.-Reproduce los fragmentos
de audio y video.

|

19.-Reproduce los archivos de
voz a la vez que se esta
realizando la grabacién de los
mMismos.

v

20.- Comienza el proceso de
[transcripcién de texto de las
sesiones, mismas que se
rraducirdn  en  Actas vy
remitiran al Auxiliar
Parlamentario de Revision
para su correccion.

v

21.-Comprueba vy ratifica el
correcto desahogo de la
grabacion.

22.-Revisa detalladamente vy
corrige o] modifica la
“indexacién” creada al concluir
la grabacioén de la sesion.

v
23.-Cataloga en el ordenador
de red local la Sesién 24.- Resguarda el contenido
completa para el uso que se de las partes del Acta que
Irequiera posteriormente. transcribe de todas y cada

una de las sesiones en:
Archivo Word vy servidor.

g
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Auxiliar Parlamentario
de Revision

Subdirecciéon del Diario de los | Auxiliar Parlamentario del
Debates Diario de los Debates

; -

25.- Resguarda el contenido de
la grabacibn completa en:
Servidor y administrador de
programa de audio y video
|IEVADIG, asi como en archivo de
la Subdireccion.

v

26.- Crea copia de la Sesién en
un dispositivo DVD, el cual se
entregara conjuntamente con el
Acta a la Direccion de Apoyo
[Parlamentario.

A\ 4
27.-Recolecta  documentacion
gue los Diputados soliciten se
integren al Acta.

A 4

28.-Solicita al Area de
Comunicacion Social,
intervenciones de texto de los
|IDiputados que intervinieron en
“Asuntos Generales” de la
Sesion, a efecto de comparar
audio con transcripcion.

\ 4

29.- Corrige ortografia y datos
gque se transcribieron en el
Acta.

|
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Auxiliar Parlamentario
de Revision

Subdirecciéon del Diario de los | Auxiliar Parlamentario del
Debates Diario de los Debates

1 ]
30.- Envia a la Direccion de
Apoyo Parlamentario, (Auxiliar
Parlamentario de Revision), la
transcripcion del Acta que se
efectu6, para una segunda

revision ortografica.

31.- Revisa el Acta y se
regresa al  Auxiliar
Parlamentario del Diario
de los Debates.

A 4

A

32.- Elabora la sintesis de
las Actas de las sesiones.

¢

33.- Envia a la Direccion de
Apoyo Parlamentario relacion
de Actas completamente
corregidas para su
programaciéon y  posterior
lectura y aprobacion.

v

34.-Envia a la Direccion de
Apoyo Parlamentario, folder
gue contiene: Acta totalmente
corregida, con portada vy
datos de la misma, un DVD
de la sesion de la fecha, y
Sintesis del Acta, para su
[tramite correspondiente.

‘y‘ 24;:\
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Auxiliar Parlamentario
de Revision

Subdirecciéon del Diario de los | Auxiliar Parlamentario del
Debates Diario de los Debates

1 ]
35.-Envia copia de la Sintesis
del Acta a la Subdireccién de
Protocolo y Sesiones, para su
inclusion en la Gaceta

Parlamentaria.

\4
36.-Promueve a través del
portal de Internet  del
Congreso del Estado las Actas
aprobadas por el Pleno o la
Comision Permanente para su

consulta.

\ 4
37.-Actualiza la base de 38.-Contabiliza todas las
datos de la Subdireccion, a [—»fparticipaciones de cada
[ravés de las  areas Diputado y/o Diputada, por
correspondientes. sesion al mes.

\ 4

39.-Recopila por asunto y
“‘marcas” todas y cada una
de las participaciones de
cada Diputado, por sesién al
[mes.

\ 4

40.- Graba los segmentos de
audio y video del programal
|EVADIG de las intervenciones
de los Diputados y Diputadas,
[para su archivo y exportacion.

-
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Auxiliar Parlamentario

Subdirecciéon del Diario de los | Auxiliar Parlamentario del de Revisid
Debates Diario de los Debates € Revision

| L

41.- Exporta la relacion de

participaciones de los
|Diputados y Diputadas a la
carpeta del programa

IEVADIG.

]

42.-Realiza portadas,
contraportadas, y etiquetas
personalizadas que llevaran
los DVD con garticipaciones
v de Diputados.

43.- Edita uno o varios DVD’s
con las sesiones que se
generaron durante el mes.
Contendré: Menu
personalizado con las
intervenciones de cada
Diputado o Diputada, incluira
relacion, asunto y “marcas” de
todas y cada una de sus
participaciones en tribuna.

CD

44.-Remite a la Direccién de
Apoyo  Parlamentario, la
relacion y los DVD’s creados,
para su distribuciébn a los
sefiores Diputados.

A 4

FIN
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DIGITAL LEGISLATIVO
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PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DIGITAL LEGISLATIVO

OBJETIVO:

Administrar y actualizar el banco de datos que contiene el proceso legislativo
desde que es presentada una iniciativa, se turna para su dictamen y se emite el decreto
respectivo para remitirlo posteriormente a su publicacion en el Periédico Oficial, Organo
del Gobierno del Estado.

POLITICAS

e Escanear y formar los archivos respectivos que integran el proceso legislativo
relativo a decretos, acuerdos y resoluciones para su integracion al SIL y posterior
actualizacién y publicacién en la pagina web de la Legislatura y realizar el
resguardo de los mismos.

e Registrar la votacion de las reservas de los decretos, acuerdos y resoluciones, asi
como procesar los expedientes respectivos.

yzi\
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAP/SIL/04

o‘%f’ﬁi—; REGISTRO DIGITAL LEGISLATIVO | Fecha 12/Agosto/2014
o Version 1.0
Paginas lde?2
UNIDAD: Direccion de Apoyo | RESPONSABLE: Sistema de Informacion

Parlamentario Legislativa

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

Recibe de la Subdireccion de Protocolo | FXPediente

y Sesiones los expedientes de los
Decretos.

Recibe de la Subdirecciéon de Protocolo
y Sesiones los expedientes de
losAcuerdos.

Recibe de la Subdireccién de Protocolo
y Sesiones los expedientes de las
Resoluciones.

Sistema de
4 Informacién
Legislativa

Digitaliza y compila los archivos legislativos
respectivos que los integran.

Integra al SIL las fechas y datos necesarios
del proceso legislativo. ¢Estad debidamente
5 integrado? No/Si.

No, corrigen los datos y continda con la
actividad 4.

Si, contintia con la actividad 6.

—-— 24';\
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Verifica que la informacién que aparece
esté correcta tal y como fue manejada
desde su documento fuente.

Integra los archivos digitales de los
Decretos al Portal de Transparencia del
Portal Oficial del Poder Legislativo del
Estado de Zacatecas.

wy‘zl\
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

DOCUMENTO

Integra los archivos digitales de los
Acuerdos al Portal de Transparencia del

8 Portal Oficial del Poder Legislativo del
Estado de Zacatecas.

Sistema de | Integra los archivos digitales de las

9 Informacion Resoluciones al Portal de Transparencia del

Legislativa Portal Oficial del Poder Legislativo del

Estado de Zacatecas.

Infforma que los expedientes ya estan
10 procesados digitalmente y los remitea la
Direccion de Apoyo Parlamentario.

Direccion de | Recibe los expedientes correspondientes
11 Apoyo para su envio al Archivo General del Poder
Parlamentario Legislativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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E%L@%—- REGISTRO DIGITAL LEGISLATIVO | Fecha 12/Agosto/2014

Version 1.0
Paginas lde3
UNIDAD: Direccion de Apoyo | RESPONSABLE: Sistema de Informacion

Parlamentario Legislativa

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Sistema de Informacion Legislativa Director de Apoyo Parlamentario
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1

1.- Recibe de la Subdireccion de
Protocolo y Sesiones los expedientes
de los Decretos.

2.- Recibe de la Subdireccion de
Protocolo y Sesiones los expedientes
de los Acuerdos.

3.- Recibe de la Subdirecciéon de
Protocolo y Sesiones los expedientes
de las Resoluciones.

4.-Digitaliza y compila los archivos
legislativos respectivos que los
integran.
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Sistema de Informacién Legislativa Director de Apoyo Parlamentario

5.-Integra al SIL las
fechas y datos
necesarios del
proceso legislativo.
¢ Esta debidamente
integrado? No/Si.
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No

[No,
los

la
4.

continlla con

corrigen
datos vy

actividad

Si

Si, continla con la
actividad 6.

6.-Verifica que la
informacién que
aparece esté
correcta tal y como
[fue manejada
desde su
documento fuente.

\

7.- Integra los ||

Direccion d

archivos digitales de
los Decretos al

Portal de 25_2\
Transparencia  del oy
Portal Oficial del

Poder Legislativo
del Estado de |
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Sistema de Informacién Legislativa Director de Apoyo Parlamentario

8.- Integra los I\/l

archivos digitales de
los Acuerdos al
|Portal de
Transparencia  del
Portal Oficial del
Poder Legislativo
del Estado de
Zacatecas.

|

9.-Integra los

archivos digitales de

las Resoluciones al

Portal de

Transparencia  del 11.- Recibe los

Portal Oficial del expedientes

Poder  Legislativo correspondientes

del  Estado  de [para su envio al

Zacatecas. Archivo General del
|Poder Legislativo.

\ 4

FIN
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10.- Informa que los
|expedientes ya
estdn procesados
digitalmente y los
|remitea la Direccion
de Apoyo
|Par|amentario.

Hoja de firmas del Manual de
Procedimientos de la Direccion
de Apoyo Parlamentario

HOJA DE VALIDACION
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ELABORO

LIC. HECTOR A. RUBIN CELIS LOPEZ LIC. FLOR DE MARIA FUENTES NUNEZ

SUBDIRECTOR DE PROTOCOLO Y SUBDIRECTORA DEL DIARIO DE LOS
SESIONES DEBATES

LIC. CRISTOBAL O. HNDEZ. MOREIRA

SISTEMA DE INFORMACION LEGISLATIVA

REVISO

LIC. JOSE GUADALUPE ROJAS CHAVEZ

DIRECTOR DE APOYO PARLAMENTARIO
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VALIDO

ING. J. REFUGIO MEDINA HERNANDEZ

SECRETARIO GENERAL

Por lo anteriormente expuesto y fundado, sometemos a esta Honorable

Soberania el siguiente:

PUNTODE ACUERDO

PRIMERO. La Comision de Régimen Interno y Concertacion Politica de la
Honorable Sexagésima Primera Legislatura del Estado, somete a la
consideracion del Pleno para su aprobacion, el Manual de Procedimientos

de la Direccion de Apoyo Parlamentario del Poder Legislativo.

SEGUNDO. Se apruebe de urgente resolucion, de conformidad con el

articulo 104 del Reglamento General.

Dado en el Palacio Legislativo de la Sexagésima Primera Legislatura del

Estado de Zacatecas, a los 22 dias del mes de enero de 2015.

COMISION DE REGIMEN INTERNO
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Y CONCERTACION POLITICA
LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

PRESIDENTE

DIP. CUAUHTEMOC CALDERON GALVAN

SECRETARIA SECRETARIA
DIP. MARIiA GUADALUPE MEDINA PADILLA DIP. MA. ELENA NAVA MARTINEZ
SECRETARIO SECRETARIO
DIP. JOSE HARO DE LA TORRE DIP. IVAN DE SANTIAGO BELTRAN
SECRETARIO SECRETARIO
DIP. ALFREDO FEMAT BANUELOS DIP. CESAR AUGUSTO DERAS ALMODOVA
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2.2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO.

Contenido C.D
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2.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Contenido C.D

— 26}

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



Viernes, 23 de Enero del 2015

3.-Dictmanenes:

3.1

DICTAMEN DE LA COMISION LEGISLATIVA JURISDICCIONAL, RELATIVO A LA TERNA
PARA DESIGNAR MAGISTRADO PRESIDENTE DEL TRIBUNAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE DEL ESTADO DE ZACATECAS.

HONORABLE ASAMBLEA:

A la Comisién Legislativa Jurisdiccional le fue turnado para su estudio y dictamen, oficio firmado por el
Licenciado Juan Antonio Castafieda Ruiz, en su caracter de Presidente del Tribunal Superior de Justicia del
Estado de Zacatecas, el cual contiene la terna propuesta para la designacién de Magistrado Presidente del
Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Zacatecas.

Visto y estudiado que fue el documento en cita, asi como sus anexos, la Comision Dictaminadora somete a la

consideracion del Pleno el siguiente

DICTAMEN

RESULTANDOS:

PRIMERO. EI 19 de enero de 2015, se recibié en la Oficialia de Partes, el oficio nimero 0425/111/2015,
firmado por el Licenciado Juan Antonio Castafieda Ruiz, en su caracter de Magistrado Presidente del Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Zacatecas, el cual contiene la terna para elegir Magistrado Presidente del
Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Zacatecas, integrada por los ciudadanos Licenciados

Griselda Fabiola Flores Medina, Juan Carlos Almaraz Méndez y Martha Berenice Vzquez Gonzélez.

SEGUNDO. Mediante memorandum namero 1054, del 20 de enero de 2015, luego de su primera lectura en
sesion de la Comision Permanente celebrada el mismo dia, el asunto fue turnado a la suscrita Comision,

dejando a nuestra disposicion el expediente para su analisis, estudio y dictamen.

TERCERQO. El 22 de enero del mismo afio, la Comision de Dictamen revisd los expedientes personales de
los profesionistas propuestos, a efecto de verificar que se cumplieran los requisitos de elegibilidad y realizé
las entrevistas a los integrantes de la terna. De la misma forma, el proponente informo que no hubo solicitudes

relacionadas con la Ultima parte del articulo 147 de la Ley del Servicio Civil.

En cumplimiento a sus atribuciones, esta Comision Legislativa emite el presente Dictamen, con base en los

siguientes
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CONSIDERANDOS:

PRIMERO. COMPETENCIA. De conformidad con lo establecido en el articulo 65 fraccion XXXIV de la
Constitucién Politica del Estado de Zacatecas, en relacion con el 154 de la Ley del Servicio Civil del Estado
de Zacatecas, es atribucion de esta Legislatura resolver sobre el oficio que presenta el Licenciado Juan
Antonio Castafieda Ruiz, Magistrado Presidente del Tribunal Superior de Justicia, por el cual se sometié a la
consideracion de esta Soberania Popular, la terna para elegir Magistrado Presidente del Tribunal de
Conciliacién y Arbitraje del Estado de Zacatecas.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 131 fraccion V de la Ley Organica del Poder
Legislativo, esta Comisidn Jurisdiccional es competente para dictaminar sobre los requisitos de elegibilidad

de los integrantes de la terna propuesta.

SEGUNDO. REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD. Los requisitos de elegibilidad se encuentran previstos en
el articulo 156 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas, donde textualmente se precisa lo
siguiente:

ARTICULO 156. Para ser Magistrada o Magistrado del Tribunal se requiere:

l. Ser ciudadana o ciudadano zacatecano en los términos del articulo 12 de la
Constitucién Politica del Estado.

Il. Ser mayor de treinta afios;

. Ser licenciada o licenciado en derecho, titulada o titulado y con experiencia minima de
tres afios en materia laboral;

(\VA No tener antecedentes penales; y

V. No pertenecer al estado eclesiastico.

TERCERO. ESTUDIO DE LOS EXPEDIENTES. Con fundamento en las disposiciones legales sefialadas,
este colectivo dictaminador se avoco al estudio de los documentos que se anexaron al oficio en mencién y que
para el efecto fueron los siguientes:

1. Griselda Fabiola Flores Medina, acompafio las documentales que a continuacion se detallan:

A) Copia certificada de su acta de nacimiento, expedida por el Oficial del Registro Civil de

Guadalupe, Zacatecas, a efecto de acreditar que cuenta con mas de treinta afios cumplidos.

B) Copia certificada de su titulo de Licenciado en Derecho, expedido por la Universidad Auténoma
de Zacatecas, del 29 de noviembre de 1999, con lo cual acredita una antigiiedad minima de tres

afios de haber obtenido tal grado.
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C) Constancia de no haber sido condenada por delito intencional, del 14 de enero del afio en curso,
expedida por el Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia, con lo cual
acredita gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que merezca pena
corporal.

D) Carta bajo protesta de decir verdad, suscrita por la interesada, en la que manifiesta no pertenecer

al estado eclesiastico, fechada el 15 de enero de 2015.
2. Juan Carlos Almaraz Méndez, anex6 las documentales consistentes en:

A) Copia certificada de su acta de nacimiento, expedida por el Oficial del Registro Civil de Zacatecas,

Zacatecas, a efecto de acreditar que tiene mas treinta afios cumplidos.

B) Titulo de Licenciado en Derecho, expedido por la Universidad Auténoma de Zacatecas, el 6 de mayo

de 2003, con lo cual acredita una antigiiedad minima de tres afios de haber obtenido tal grado.

C) Constancia de no haber sido condenado por delito intencional, del 16 de enero de 2015, expedida por
el Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia, con lo cual acredita gozar de

buena reputacion y no haber sido condenado por delito que merezca pena corporal.

D) Carta bajo protesta de decir verdad, suscrita por el interesado, donde manifiesta no pertenecer al

estado eclesiéstico, fechada el 6 de enero de 2015.
3. Martha Berenice Vazquez Gonzalez, anexd las documentales siguientes:

A) Copia certificada de su acta de su nacimiento, expedida por el Oficial del Registro Civil de

Sombrerete, Zacatecas, a efecto de acreditar que tiene mas de treinta afios cumplidos.

B) Titulo de Licenciado en Derecho, expedido por la Universidad Autonoma de Zacatecas, el 5 de

agosto de 2009, con lo cual acredita una antigiiledad minima de tres afios de haber obtenido tal grado.

C) Constancia de no haber sido condenada por delito intencional, del 16 de enero de 2015, expedida por
el Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia, con lo cual acredita gozar de

buena reputacién y no haber sido condenada por delito que merezca pena corporal.
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D) Carta bajo protesta de decir verdad, suscrita por la interesada, donde manifiesta no pertenecer al

estado eclesiastico, fechada el 15 de enero de 2015.

CUARTO. ENTREVISTAS A LOS INTEGRANTES DE LA TERNA. En cumplimiento a lo dispuesto
por el articulo 149 del Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, el 22 de enero del
afio en curso, esta Comisién Legislativa llevo a cabo las entrevistas a los integrantes de la terna, en el orden
siguiente: Griselda Fabiola Flores Medina, Juan Carlos Almaraz Méndez y Martha Berenice Vazquez

Gonzalez.

En relacion con tales entrevistas, esta Comisién Jurisdiccional considera que los integrantes de la terna
demostraron tener conocimiento en la materia y todos ellos contestaron adecuadamente las preguntas
formuladas por los Legisladores integrantes de este colectivo dictaminador, por lo que se concluye que
cuentan con la experiencia y conocimientos suficientes e iddneos para desempefiar el cargo para el que han

sido propuestos.

QUINTO. PROCEDENCIA DE LA TERNA. Derivado de lo anterior, y una vez analizados y estudiados
los expedientes personales de los integrantes de la terna, y con base, ademas, en la entrevista individual
efectuada por esta Comision, considera procedente emitir su opinién fundada sobre el cumplimiento de tales

requisitos legales, en los términos siguientes:

Los Diputados integrantes de la Comisién Jurisdiccional consideramos que los Licenciados Griselda Fabiola
Flores Medina, Juan Carlos Almaraz Méndez y Martha Berenice Vazquez Gonzélez, cumplen con los
requisitos de elegibilidad previstos en el articulo 156 de la Ley del Servicio Civil vigente para integrar la terna
enviada a esta Soberania, por lo tanto, resultan elegibles para ocupar el cargo de Magistrado Presidente del

Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Zacatecas.

Por todo lo anteriormente expuesto y con fundamento en el articulo 70 y demaés relativos del

Reglamento General del Poder Legislativo, se propone:

ARTICULO PRIMERO. Esta Comision Dictaminadora emite su opinién fundada en el sentido de que los
ciudadanos Licenciados Griselda Fabiola Flores Medina, Juan Carlos Almaraz Méndez y Martha Berenice
Véazquez Gonzalez, integrantes de la terna propuesta, rednen los requisitos legales y, por lo tanto, se
consideran elegibles para ocupar el cargo de Magistrado Presidente del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje

del Estado de Zacatecas.
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ARTICULO SEGUNDO. La Honorable Sexagésima Primera Legislatura del Estado Libre y Soberano de
Zacatecas, designe al Magistrado Presidente del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Zacatecas,
por un periodo de seis afios, contados a partir del dia 26 de enero de 2015, previa la protesta de ley
correspondiente, al profesionista que el Pleno de esta Asamblea determine, mismo que ejercera las
atribuciones que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la propia del Estado, la Ley del

Servicio Civil del Estado y demas disposiciones le confieran.
ARTICULO TERCERO. Previo el procedimiento de designacion, se notifique al profesionista que resulte
electo, a efecto de que comparezca ante esta Asamblea Popular a rendir la protesta de ley correspondiente, de

acuerdo con lo establecido en el articulo 158 de la Constitucion Politica del Estado.

ARTICULO CUARTO. Notifiquese de la designacion a los Titulares de los Poderes Ejecutivo y Judicial,
ambos del Estado, para los efectos legales correspondientes.

ARTICULO QUINTO. Publiquese por una sola vez en el Periodico Oficial, Organo del Gobierno del
Estado.

ARTICULO SEXTO. Se apruebe en todas y cada una de sus partes el contenido del presente dictamen en los

términos descritos en la parte considerativa de este Instrumento Legislativo.

Asi lo dictaminaron y firman los Diputados integrantes de la Comision Jurisdiccional, de la Honorable
LXI Legislatura del Estado.

Zacatecas, Zac., 22 de enero de 2015.
COMISION JURISDICCIONAL
PRESIDENTA

DIP. SUSANA RODRIGUEZ MARQUEZ
SECRETARIA

DIP. CLAUDIA EDITH ANAYA MOTA

SECRETARIA

DIP. MARIA GUADALUPE MEDINA PADILLA
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SECRETARIA
DIP. MA. ELENA NAVA MARTINEZ
SECRETARIO

DIP. JUAN CARLOS REGIS ADAME
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3.2

DICTAMEN DE LA COMISION JURISDICCIONAL, RELATIVO A LA TERNA PARA DESIGNAR
MAGISTRADO REPRESENTANTE DE LAS ENTIDADES PUBLICAS DEL TRIBUNAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE ZACATECAS.

HONORABLE ASAMBLEA:

A la Comision Legislativa Jurisdiccional le fue turnado, para su estudio y dictamen, oficio firmado
por el Prof. Francisco Escobedo Villegas, Secretario General de Gobierno, por el cual, el Poder Ejecutivo del
Estado sometid a la consideracion de esta Legislatura, la terna para designar Magistrado Representante de las

Entidades Publicas del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Zacatecas.

Visto y estudiado que fue el documento en cita, asi como sus anexos, la Comisién Dictaminadora

somete a la consideracion del Pleno el siguiente:

DICTAMEN
RESULTANDOS:

PRIMERO. EI 19 de enero de 2015, se recibi6 en la Oficialia de Partes, el oficio SEGOB/CJ/018/2015,
firmado por el Prof. Francisco Escobedo Villegas, en su caracter de Secretario General de Gobierno, el cual
contiene la terna para elegir Magistrado Representante de las Entidades Publicas del Tribunal de Conciliacién
y Arbitraje del Estado de Zacatecas, integrada por los ciudadanos Licenciados Alejandro José Gonzélez

Saldafa, Ma. Rosalba Miramontes Garcia y Marisa Jiménez Diaz.

SEGUNDO. Mediante memorandum ndmero 1053, del 20 de enero de 2015, luego de su primera lectura de
sesion de la Comision Permanente celebrada el mismo dia, el asunto fue turnado a la suscrita Comision,

dejando a nuestra disposicion el expediente para su estudio, analisis y dictamen.

TERCERQO. El 22 de enero del mismo afio, la Comision de Dictamen revisd los expedientes personales de
los profesionistas propuestos, a efecto de verificar que se cumplieran los requisitos de elegibilidad y realizé
las entrevistas a los integrantes de la terna. De la misma forma, el proponente informo que no hubo solicitudes
relacionadas con la Gltima parte del articulo 147 de la Ley del Servicio Civil.

En cumplimiento a sus atribuciones, esta Comision Legislativa emite el presente Dictamen, con base en los

siguientes
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CONSIDERANDOS:

PRIMERO. COMPETENCIA. De conformidad con lo establecido en el articulo 65 fraccion XXXIV de la
Constitucion Politica del Estado de Zacatecas, en relacion con el 153 de la Ley del Servicio Civil del Estado,
es atribucién de esta Legislatura resolver sobre el oficio que presenta el ciudadano Profesor Francisco
Escobedo Villegas, Secretario General de Gobierno, por el cual el Ejecutivo del Estado sometié a la
consideracion de esta Soberania Popular, la terna para elegir Magistrado Representante de las Entidades

Publicas del Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Zacatecas.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 131 fraccidon V de la Ley Organica del Poder
Legislativo, esta Comision Jurisdiccional es competente para conocer sobre los requisitos de elegibilidad de

los integrantes de la terna propuesta.

SEGUNDO. REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD. En razon de lo anterior, los requisitos de elegibilidad se
encuentran previstos en el articulo 156 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas, donde

textualmente se precisa lo siguiente:

ARTICULO 156. Para ser Magistrada o Magistrado del Tribunal se requiere:

VI. Ser ciudadana o ciudadano zacatecano en los términos del articulo 12 de la
Constitucién Politica del Estado.

VII. Ser mayor de treinta afios;

VIII.  Ser licenciada o licenciado en derecho, titulada o titulado y con experiencia minima de
tres afios en materia laboral;

IX. No tener antecedentes penales; y

X. No pertenecer al estado eclesiastico.

TERCERO. ESTUDIO DE LOS EXPEDIENTES. Con fundamento en las disposiciones legales sefialadas,
este colectivo dictaminador se avoco al estudio de los documentos que se anexaron al oficio en mencién y que

para el efecto fueron los siguientes:

1. Alejandro José Gonzalez Saldafia, acompafi6 las documentales que a continuacion se detallan:

A) Copia certificada de su acta de nacimiento, expedida por el Oficial del Registro Civil de Ojocaliente,

Zacatecas, a efecto de acreditar que cuenta con mas de treinta afios cumplidos.
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B) Copia certificada de su titulo de Licenciado en Derecho, expedido por la Universidad Auténoma de
Zacatecas, el 11 de septiembre de 1998, con lo que acredita una antigiiedad minima de tres afios de

haber obtenido tal grado.

C) Copia certificada del titulo de Maestro en Procuracion y Administracion de Justicia, expedido por el

Instituto Internacional de Derecho y del Estado, Campus Zacatecas, el 30 de junio de 2008.

D) Constancia de no haber sido condenado por delito intencional, expedida por la Coordinadora de
Aprehensiones, Colaboraciones y Extradiciones Internacionales de la Procuraduria General de
Justicia del Estado, Lic. Lorena Patricia Mayorga Garcia, el 27 de mayo de 2014, con lo cual acredita

no haber sido condenado por delito que merezca pena corporal.

E) Carta bajo protesta de decir verdad, suscrita por el interesado, en la que manifiesta no pertenecer al

estado eclesiastico, fechada el 16 de enero de 2015.

2. Ma. Rosalba Miramontes Garcia, anexé las documentales consistentes en:

A) Copia certificada de su acta de nacimiento, expedida por el Oficial del Registro Civil de Valparaiso,

Zacatecas, a efecto de acreditar que cuenta con mas de treinta afios cumplidos.

B) Copia certificada de su titulo de Licenciada en Derecho, expedido por la Universidad Auténoma de
Zacatecas, el 30 de octubre de 2006.

C) Constancia de no haber sido condenada por delito intencional, expedida por la Jefa de Departamento
de la Procuraduria General de Justicia del Estado, Lic. Ana Gloria Acufia Frausto, el 4 de diciembre

de 2014, con lo cual acredita no haber sido condenado por delito que merezca pena corporal.

D) Constancia de no haber sido condenada por delito intencional, del 4 de diciembre de 2014, expedida
por la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia, con lo cual acredita gozar de

buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional.

E) Carta bajo protesta de decir verdad, suscrita por la interesada, en la que manifiesta no pertenecer al

estado eclesiastico, fechada el 4 de diciembre de 2014.
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3. Marisa Jiménez Diaz, anexé las documentales consistentes en:

A) Copia certificada de su acta de nacimiento, expedida por el Oficial del Registro Civil de Guadalupe,

Zacatecas, a efecto de acreditar que cuenta con mas de treinta afios cumplidos.

B) Copia certificada de su titulo de Licenciada en Derecho, expedido por la Universidad Auténoma de

Zacatecas, el 21 de enero de 2014.

C) Constancia de no haber sido condenada por delito intencional, expedida por la Coordinadora de
Aprehensiones, Colaboraciones y Extradiciones Internacionales de la Procuraduria General de
Justicia del Estado, Lic. Lorena Patricia Mayorga Garcia, el 19 de enero de 2015, con lo cual acredita

no haber sido condenado por delito que merezca pena corporal.

D) Carta bajo protesta de decir verdad, suscrita por la interesada, en la que manifiesta no pertenecer al

estado eclesiastico, fechada el 16 de enero de 2015.

CUARTO. ENTREVISTAS A LOS INTEGRANTES DE LA TERNA.

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 149 del Reglamento General del Poder Legislativo del Estado
de Zacatecas, el 22 de enero del afio en curso, esta Comision Legislativa llevé a cabo las entrevistas a los
integrantes de la terna, en el orden siguiente: Ma. Rosalba Miramontes Garcia, Alejandro José Gonzélez

Saldafia y Marisa Jiménez Diaz.

En relacion con tales entrevistas, esta Comisién Jurisdiccional considera que los integrantes de la terna
demostraron tener conocimiento en la materia y todos ellos contestaron adecuadamente las preguntas
formuladas por los Legisladores integrantes de este colectivo dictaminador, por lo que se concluye que
cuentan con la experiencia y conocimientos suficientes e idoneos para desempefiar el cargo para el que han

sido propuestos.

QUINTO. PROCEDENCIA DE LA TERNA. Derivado de lo anterior, y una vez analizados y estudiados
los expedientes personales de los integrantes de la terna y con base, ademas, en la entrevista individual
efectuada por esta Comisidn, considera procedente emitir su opinion fundada sobre el cumplimiento de tales

requisitos legales, en los términos siguientes:
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Los Diputados integrantes de la Comisién Jurisdiccional consideramos que los Licenciados Alejandro José
Gonzélez Saldafia, Ma. Rosalba Miramontes Garcia y Marisa Jiménez Diaz, cumplen con los requisitos de
elegibilidad previstos en el articulo 156 de la Ley del Servicio Civil vigente para integrar la terna enviada a
esta Soberania, por lo tanto, resultan elegibles para ocupar el cargo de Magistrado Representante de las

Entidades Publicas del citado Tribunal.

Por todo lo anteriormente expuesto y con fundamento en el articulo 70 y demas relativos del

Reglamento General del Poder Legislativo, se propone:

ARTICULO PRIMERO. Esta Comision Dictaminadora emite su opinion fundada en el sentido de que los
ciudadanos Licenciados Alejandro José Gonzalez Saldafia, Ma. Rosalba Miramontes Garcia y Marisa Jiménez
Diaz, integrantes de la terna propuesta, retnen los requisitos legales y, por lo tanto, se consideran elegibles
para ocupar el cargo de Magistrado Representante de las Entidades Publicas del Tribunal de Conciliacion y

Arbitraje del Estado de Zacatecas.

ARTICULO SEGUNDO. La Honorable Sexagésima Primera Legislatura del Estado Libre y Soberano de
Zacatecas, designe al Magistrado Representante de las Entidades Publicas, tanto Propietario como Suplente,
ambos del Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Zacatecas, por un periodo de seis afios,
contados a partir del dia 26 de enero de 2015, previa la protesta de ley correspondiente, a los profesionistas
que el Pleno de esta Asamblea determine, mismos que ejerceran las atribuciones que la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la propia del Estado, la Ley del Servicio Civil del Estado y demas

disposiciones les confieran.

ARTICULO TERCERO. Previo el procedimiento de designacion, se notifique a los profesionistas que
resulten electos, a efecto de que comparezcan ante esta Asamblea Popular a rendir la protesta de ley

correspondiente, de acuerdo con lo establecido en el articulo 158 de la Constitucion Politica del Estado.

ARTICULO CUARTO. Notifiquese de las designaciones a los Titulares de los Poderes Ejecutivo y Judicial,

ambos del Estado, para los efectos legales correspondientes.

ARTICULO QUINTO. Publiquese por una sola vez en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del
Estado.

ARTICULO SEXTO. Se apruebe en todas y cada una de sus partes el contenido del presente dictamen en los

términos descritos en la parte considerativa de este Instrumento Legislativo.
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Asi lo dictaminaron y firman los Diputados integrantes de la Comisién Legislativa Jurisdiccional, de la

Honorable LXI Legislatura del Estado.

Zacatecas, Zac., 22 de enero de 2015.

COMISION DE REGIMEN INTERNO
Y CONCERTACION POLITICA
LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

PRESIDENTE

DIP. CUAUHTEMOC CALDERON GALVAN

SECRETARIA SECRETARIA
DIP. MARIiA GUADALUPE MEDINA PADILLA DIP. MA. ELENA NAVA MARTINEZ
SECRETARIO SECRETARIO
DIP. JOSE HARO DE LA TORRE DIP. IVAN DE SANTIAGO BELTRAN
SECRETARIO SECRETARIO
DIP. ALFREDO FEMAT BANUELOS DIP. CESAR AUGUSTO DERAS ALMODOVA
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2.3

EXPOSICION DE MOTIVOS

La administracion publica demanda una constante actualizacion
para responder a las necesidades siempre cambiantes de la sociedad
en general y del ciudadano en lo particular, es por ello que con el fin
de satisfacer tales demandas, los diputados integrantes de esta LXI
Legislatura del Estado han impulsado, desde el inicio de su ejercicio,
la modernizacién administrativa de este Poder Legislativo.

Con este mismo espiritu, se aprobo el Manual General de
Organizacion del Poder Legislativo; sin embargo, este esfuerzo es
apenas un primer paso en el reordenamiento administrativo
necesario para que todos y cada uno de los trabajadores conozcan la
estructura administrativa a la cual pertenecen, asi como sus
funciones y obligaciones; de acuerdo con ello, estimamos, que una
vez que se clarifica la linea de mando es mas facil identificar el
proceso del cual forman parte nuestras actividades cotidianas y su
finalidad.

Los diputados integrantes de la Comision de Régimen Interno, como
representantes de cada uno de los grupos parlamentarios,
reiteramos nuestra disposicion para apoyar los esfuerzos que se
realicen dentro del proceso de modernizacion administrativa
encabezado por la Secretaria General, con la certeza de que se
conseguiran los objetivos que se han planteado.

Es en este esfuerzo conjunto y laborioso que la Direccion de
Administracion y Finanzas se dio a la tarea de identificar los
procesos sustanciales que desarrolla, una vez hecho esto, se llevaron
a cabo reuniones para tratar de sistematizar sus actividades y a
quienes participan dentro de todos y cada uno de los procesos
identificados.
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ZACATECAS, ZAC A 01 DE SEPTIEMBRE DE 2014.
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INTRODUCCION

La Direccién de Administracidon y Finanzas en apoyo al trabajo innovador por parte de la Secretaria
General en busqueda de los mecanismos que permitan la operacion eficiente de las areas del
Poder Legislativo para dar cumplimiento a lo establecido en la fraccion Il del articulo 223, fraccion
V del articulo 225, del Reglamento General, en relacién con las fracciones V y XXX del Punto 1 del
Manual General de Organizacién, ambos ordenamientos del Poder Legislativo del Estado de

Zacatecas.

Por lo anterior, se elaboran, integran y difunden los manuales de procedimientos de las areas

integrantes de la Direccién:

e Areade Control de Gasto de Gestion y Obligaciones Fiscales
e  Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal
e  Subdireccion de Recursos Humanos

e Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Por ello, la Direccidn de Administracidn y Finanzas en apoyo a cumplir con los cambios planteados
para la mejora continua de las dreas administrativas genera el manual de procedimientos de las

actividades del Area y Subdirecciones integrantes de la misma.

Buscando con ello la modernizacién y buen funcionamiento administrativo de los procesos del

Poder Legislativo.
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OBJETIVO

El presente documento facilitara el desarrollo de las funciones y obtencién de resultados de la
Direccién de Administracion y Finanzas, mediante la aplicacion de los procedimientos paso a paso

segun lo enuncia el presente manual.

Dicho documento debera someterse periédicamente a la actualizacién correspondiente de cada

uno de los procesos con la finalidad de optimizar recursos.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Ingresos de la Federacién aplicable.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Fiscalizacién del Estado de Zacatecas.

Ley Organica de Administracién Publica del Estado de Zacatecas.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Zacatecas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles
del Estado de Zacatecas.

Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

Ley del Servicio Civil para el Estado de Zacatecas.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Condiciones Generales del Servicio para trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Zacatecas.

Manual General de Organizacion del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas Reglamento del
Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Reglamento para el Control y Ejercicio del Presupuesto de la Legislatura del Estado de Zacatecas.
Manual General de Organizacion del Poder Legislativo.

Lineamientos para el ejercicio, comprobacion, control y evaluacion de los recursos para el
desempefio de los servicios legislativos, administrativos, ayudas sociales y gastos de representacion

del Poder Legislativo.
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES

— 28;‘

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



Viernes, 23 de Enero del 2015

PROCEDIMIENTO: PAGO REFERENCIADO MENSUAL

a.

b.

Proposito del procedimiento

La realizacion de este procedimiento tiene como propdsito determinar el monto
del impuesto retenido en el mes, el cual debe ser enterado ante el SAT mediante
la presentacién de la declaracidn y pago correspondiente, y dar asi cumplimiento a

una de las obligaciones fiscales que se tiene como Poder Legislativo.
Alcance

Este procedimiento deberd ser realizado por el personal adscrito al area. El pago
referenciado se deberd presentar a mas tardar el dia 17 del mes siguiente al que

corresponde el pago.
Responsabilidades

Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal y Subdireccién de
Recursos Humanos del Poder Legislativo:Generacidon y entrega de informacion
correspondiente a las retenciones realizadas en el pago de nominas y pagos a

proveedores, para realizar la presentacién de pago referenciado mensual.

Area de Control de Gasto de Gestién y Obligaciones Fiscales: Realizaciéon de

calculo, generacion y presentacidn del pago referenciado mensual.

Areas de Recursos Financieros y de Recursos Humanos de la Auditoria Superior del
Estado:Generacion y entrega de informacién correspondiente a las retenciones
realizadas en el pago de nominas y pagos a proveedores, para realizar la

presentacion de pago referenciado mensual.

Subdireccion de Recursos Humanos del Poder Legislativo:Generacién de
instruccion de pago, una vez que se tiene presentado el pago referenciado

correspondiente.
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d. Definiciones

Accesorios: Entiéndase por accesorios a los recargos y actualizaciones sefaladas

en el Cédigo.

Area: Area de Control de Gasto de Gestidn y Obligaciones Fiscales.
ASE: Auditoria del Estado de Zacatecas.

Cddigo: Cdodigo Fiscal de la Federacion.

Ente: Poder Legislativo y/o ASE.

Impuesto retenido: Se hace referencia al ISR retenido a los trabajadores, a los
asimilados a salarios; asi como el generado por el pago de Arrendamiento y

Servicios Profesionales Independientes.
ISR: Impuesto Sobre la Renta.

Pago Referenciado: Se refiere a la declaraciéon que se presenta en el portal del
SAT, en la cual se sefialan las retenciones realizadas en el mes y conforme a la cual

se efectua el pago correspondiente en el portal bancario.

SAT: Servicio de administracion tributaria, de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.
e. Politicas y lineamientos

e La presentacion de la declaracion y elaboracion del pago se realizara conforme a lo
establecido en la Ley del ISR y en el Codigo.

e Lainformacion debera ser entregada al Encargado de area en medios electrénicos y de
acuerdo al calendario establecido a inicio de afio.

e La informacion correspondiente a sueldos y salarios y a asimilados a salarios sera
proporcionada por el personal adscrito a Recursos Humanos tanto del Poder
Legislativo y por su homologo en la ASE.

e La informacion correspondiente a las retenciones de ISR realizadas en los pagos a

proveedores de Arrendamiento y Servicios Profesionales Independientes sera
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proporcionada por el personal adscrito a la Subdireccion de Recursos Financieros y
Control Presupuestal y por su homologo en la ASE.

e La veracidad de la informacidn es responsabilidad de quien que la entrega, por lo que
debera estar cotejada contra los registros contables correspondientes.

e La Auditoria Superior del Estado es responsable de la informacién que presenta, por lo
cual la informacidn que entregue se considerara correcta y verificada.

e Sino se tuviera el recurso de los dos entes en tiempo para realizar el pago; se efectuara
el pago del impuesto del ente del cual se tenga. En el momento en que se tenga el
recurso del otro ente se procedera a presentar declaracion complementaria conforme al
Cddigo, calculandose los accesorios correspondientes.

e Si por errores u omisiones se tuviera que presentar declaracién complementaria de
retenciones, se realizara el calculo de los accesorios correspondientes conforme al
Cddigo; éstos seran

e cubiertos por el ente al que corresponda el impuesto que los originé.
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PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/ACGGOF/01

Fecha 01/09/2014
PAGO REFERENCIADO Version 1.0
Paginas 1

UNIDAD:
Finanzas

Direccion

de Administracion y|

Gestion y Obligaciones Fiscales

RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABA.JO (CLAVE)

1u

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Gira la instruccién al Encargado del area para
que se realice el pago referenciado mensual
correspondiente.

zu

3:1

Area de Control de

a°

Gasto de Gestién y
Obligaciones Fiscales

Recibe la informaciéon correspondiente a las
retenciones efectuadas por concepto de
sueldos y salarios, pago de arrendamiento v
servicios profesionales independientes.

Concilia la informacién  enviada por las
Subdirecciones del Poder Legislativo con los
registros contables correspondientes.

Se acumula la Iinformacion recibida (Foder
Legislativo y ASE),se realiza el calculo del
impuesto a pagar y se determina el monto que,
le corresponde pagar a cada ente: Legislatura y

PR-XX

Se informa a la Subdireccidén de Recursos
Humanos el importe a pagar por cada ente para
que prevea el recurso de pago.

Subdireccion de
Recursos Humanos

Informa al Encargado del Area cuando se tenga
el recurso correspodiente a la ASE para realizar
el pago.

-'ru

Bu

Area de Control de
Gasto de Gestion y

gu

Obligaciones Fiscales

Se captura la informacion del formato PR-XX en
el programa creado por el SAT para la
presentacion del pago referenciado

Se genera el archivo de pago referenciado y se
envia por medio del portal del SAT.

Se envia a la Subdireccion de Recursos
Humanos el comprobante de presentacion de la
declaracion para que se realice la liberacién y
haga el tramite correspondiente.

10°

Subdireccion de
Recursos Humanos

Envia al Encargado del area la copia de la
transferencia bancaria con la cual se realizd el

pago.

11°

Area de Control de

12°

Gasto de Gestién y
Obligaciones Fiscales

Recibe la copia de la transferencia bancaria en
la cual se refleja el pago del impuesto .

Se imprime la declaracion enviada y se archiva
en el expediente fiscal.

FIN DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO PRISG/IDAFACGGOF/01
Fecha 01/09/2014
PAGO REFERENCIADO Version 1.0
Paginas 172
UNIDAD: Direccién de Administracién y] RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion y
Finanzas Obligaciones Fiscales

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

AREA DE CONTROL DE GASTO DE

: SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS GESTIDNFTSISEII:IIE%ACIDNES RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE

INICIO

Gira 1a instruccion al E d Recibe la informadon corespondiente a
dlrla'a Instruccion & ncall_rga DI las retenciones efectuadas por concepto
el area para que se realice el | of 4o sypldos y salafos, page de

pago  referenciado  mensual arendamiento y servicios profesionales
correspandiente. independientes.

Concilia la informacion enviada por las
Subdirecciones del Poder Legislativo con
|os registros contables correspondientes.

|

Acumula la informacion recibida  (Poder
Legislativo y ASE), realiza el calculo del
impuesto a pagar y detemmina elmonto que le
corresponde a cada ente.

PR-XX
—|_-_._|—"'-'-._-_

Informa al Encargado de area
cuando la ASE deposite el
recurso para que presente el
pago referenciado.

Informa & la Subdirecddn de Recursos
Humanos el importe a pagar por cada ente ||
para que prevea el recurso de pago.

Captura la informacion del formato PR-XX en
el programa creado por el SAT para tal
efecto.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/ACGGOF/01
Fecha 01/09/2014
PAGO REFERENCIADO Version 1.0
Paginas 212
UNIDAD: Direccién de Administracidon  y] RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion y
Finanzas Obligaciones Fiscales
DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

AREA DE CONTROL DE GASTO
DE GESTION Y OBLIGACIONES
FISCALES

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

Genera e archiva del pago
referenciado v lo envia por e portal

del SAT.

Envia a la Subdireccion de Recursos i ) )
Humanos el comprobante  de Envia copia de latransferencia
presentaddn de la declaracién para que se realiza para hacer el pago
que se realice el pago en e portal de impuestos al Encargado del

bancario. area.

Recibe |a copia de la transferencia
bancara en la cual se refleja el pago
delimpuesto.

Imprime v archiva la  dedaradon
presentada junto con la copia de la
transferencia en el expediente fiscal.

!

FIN
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ANEXOS
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; ) PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS PR-XX
; PAGO REFERENCIADO DEL MES DE 20
PODER LEGISLATIVO
MR ISR RETENIDO ARRENDAMIENTO RETISR
ISR RETENIDO SERV PROFESIONALES RETISR
ISR RETENIDO SUELDOS Y SALARIOS Y ASIMILADOS
IMPUESTO A TOTALA % DEL IMPORTEA
RETENER ESTIMULO PAGAR TOTAL PAGAR
NOMINAS ORDINARIAS - -
NOMINAS EXTRAORDINARIAS - -
PAGOS FUERA NOMINA - -
ASIMILADOS A SALARIOS - -
AUDITORIA SUPERIOR
ISR RETENIDO ARRENDAMIENTO RETISR

BASE/CONFIANZA/C. ESTATAL
PROFIS (ASIMILADOS)

TOTAL NOMINAS ASE - - - - -

TOTAL - - - - -

PROMEDIO 2007
EXCEDENTE
ESTIMULO

TOTAL IMPUESTO
ESTIMULO
TOTAL A PAGAR

TOTAL DE RETENCIONES A PAGAR

TOTAL LEGISLATURA
TOTAL ASE

IMPUESTO A PAGAR

SUBSIDIO AL EMPLEO

NETO A PAGAR

(Nombre) (Nombre)
Encargado del Area de Control de Gasto Subdirector de Recursos Humanos
de Gestidn y Obligaciones Fiscales
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PROCEDIMIENTO: AVISO PARA LA APLICACION DE ESTIMULO (43-A)

a. Proposito del procedimiento

La realizacion de este procedimiento tiene como propdsito el presentar el aviso
sefialado en el Decreto mediante el formato 43-A y dar asi cumplimiento a una de
las obligaciones fiscales que tiene el Poder Legislativo derivada del uso de los

beneficios establecidos en el Decreto antes mencionado.

b. Alcance

Este procedimiento debera ser realizado por el personal adscrito a esta drea a mas
tardar el dia ultimo del mes siguiente al que corresponde el pago en el que se aplicd

el estimulo.
c. Responsabilidades

Subdireccién de Recursos Humanos del Poder Legislativo:Generacidn y entrega de
informacidn correspondiente a los pagos realizados los trabajadores en el mes, asi

como al personal asimilado a salarios que se tiene contratado.

Area de Control de Gasto de Gestidon y Obligaciones Fiscales:Generacién y

presentacion del aviso 43-A.

Area Recursos Humanos de la Auditoria Superior del Estado:Generacién y entrega
de informacidn correspondiente a los pagos realizados a los trabajadores en el mes,

asi como al personal asimilado a salarios que se tiene contratado.

d. Definiciones
ASE: Auditoria Superior del Estado. Organo de fiscalizacién del Poder Legislativo.
Area: Area de Control de Gasto de Gestidn y Obligaciones Fiscales.

Decreto: Decreto por el que se otorgan diversos beneficios fiscales en materia del
impuesto sobre la renta, de derechos y de aprovechamientos. Publicado el 5 de

Diciembre de 2008.
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Ente: Poder Legislativo y/o ASE.

Formato 43-A: Es el Aviso para la aplicacion de estimulos de las entidades
federativas, municipios y otros organismos publicos, en este formato se sefiala la
informacidn del estimulo aplicado en el pago referenciado, asi como los datos con

los cuales se determino el mismo.

Impuesto sobre la renta (ISR): se refiere al impuesto retenido a los trabajadores del

la Legislatura y de la ASE, asi como a los honorarios asimilados a salarios.

Percepciones: Se refiere a todos los conceptos pagados a los trabajadores en el
mes, tales como: sueldo, compensacion, estimulos, beneficio de supervivencia,

horas extras, honorarios asimilados a salarios, entre otros.

PL: Poder Legislativo
e. Politicas y lineamientos

e La elaboracién y presentacién del aviso en el Formato 43-A se realizara conforme a lo
establecido en el Codigo Fiscal de Federacion, el Decreto, y a la Ley de Ingresos
aplicable.

e La informacion correspondiente a sueldos y salarios y a asimilados a salarios sera
proporcionada por el personal adscrito a Recursos Humanos tanto del Poder Legislativo
y como de su homologo en la ASE.

e La Auditoria Superior del Estado es responsable de la informacion que presenta, por lo
cual la informacion que entregue se considerara correcta y verificada.

e  Se deberd presentar un formato 43-A por cada pago referenciado realizado.

e El monto del impuesto pagado deberé ser igual al impuesto que se informe en el formato
43-A.
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PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/ACGGOF/02

- Fecha 01/09/2014
AVISO PARA LA APLICACION DE [-— =5
ESTIMULO: 43-A Sreion :
Paginas 1

UNIDAD:

Finanzas

Direccion de Administracion yJRESPONSABLE: Area de Control de Gasto de

Gestion y Obligaciones Fiscales

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO (CLAVE)

1u

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Gira la instruccion al Encargado del area para
que se realice la presentacidn del formato 43-A
correspondiente.

2!:

3u

4°

Area de Control de
Gasto de Gestion y

5\:

Obligaciones Fiscales

Eu

?u

Se recibe la informacion correspondiente a las
percepciones pagadas a los trabajadores por
concepto de sueldos y salarios, y asimilados a
salarios.

Se realiza el acumulado de la informacion
recibida y se analiza, separando los ingresos
exentos de los gravados.

Se vierte la informacién obtenida en el formato
43 A-X

43 A-XX

Se captura la informacién del formato 43 A-XX
en el programa creado por el SAT para la
presentacion de la declaracion informativa.

Se genera el archivo de envio de la declaracion
informativa y se manda en el portal del SAT.

Se imprime la declaracion enviada y se archiva
en el expediente fiscal.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PR/ISG/DAF/ACGGOFI02
. Fecha 01/09/2014
AVISO PARA LA APLICACION DE Version 1.0
ESTIMULO: 43-A — .
Paginas 1
UNIDAD: Direccion de Administracion y] RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion y
Finanzas Obligaciones Fiscales

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECCION DE AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y OBLIGACIONES

ADMINISTRACION Y FINANZAS FISCALES

INICIO

Giralainstruccional Encargado del
drea paraqueserealicela
presentacion delformato 43-4
correspordiente.

| Recibela informacion comespondiente a las percepciones pagadas a lostrabajadores
por concepto de sueldos y salarios |, y asimilados a salarios.

l

Realiza el acumulados dela informacion recibida y se analiza , separandolos ingresos
exentos delos ingresos gravados.

Wierte la informacion obtenida en el formato 43 A-3

!

Captura la informacion del formato 43 4 en & programa creado por el SAT para la
presentacion de la declaracion informativa.

l

Genera el archivo de envio de la dedlaracioninformativa y se manda en el portal del SAT.

!

Imprime la declaracidn enviada y |a archiva en el expediente fiscal.

:
[ )

43 A-XX
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ANEXOS
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL
A DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Foen A AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y
i OBLIGACIONES FISCALES
INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE LA INFORMATIVA 43-A
DEL MES DE
PL ASE TOTAL

No. De Trabajadores
Total pago por sueldos y salarios
Total pagos por separacion

Total de pagos del periodo

Impuesto local sobre sueldos y salarios
Ingresos exentos

Ingresos no acumulables

Total de ingresos acumulables

ISR conforme a Ia tarifa mensual correspondiente
Impuesto sobre ingresos acumulables
Impuesto sobre ingresos no acumulables

Impuesto sobre la renta causado en el periodo
Impuesto rentenido a los trabajadores
Subsidio al empleo entregado al trabajador

ISR a cargo de los trabajadores
Parte actualizada

Recargos

Multas por correccion

Total a cargo de los trabajadores
Promedio mensual 2007

Base para la aplicacion del estimulo

Monto del estimulo del periodo

Devoluciones o compensaciones actualizadas
Monto del estimulo disminuido

Impuesto a cargo del periodo
Impuesto efectivamente pagado

43 A-XX
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PROCEDIMIENTO: DECLARACION INFORMATIVA DE PROVEEDORES

a.

b.

Proposito del procedimiento

La elaboracién y presentacion de la Declaracién Informativa de Proveedores se
realizard mediante el formato DIOT y conforme a lo establecido en el Cédigo Fiscal

de Federacidn y en la Misceldnea Fiscal correspondiente.
Alcance

Este procedimiento, debera ser realizado por el personal adscrito a esta area, el mes

siguiente a aquel en el que se realizan los pagos a proveedores.
Responsabilidades

Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal del Poder
Legislativo:Generacién y entrega de informacidon correspondiente a los pagos a

proveedores cada mes.

Area de Control de Gasto de Gestiébn y Obligaciones Fiscales: Recabar la
informacidn, realizar el acumulado, generacidn y presentacion de la Declaracién

Informativa mensual.

Areas de Recursos Financieros de la Auditoria Superior del Estado: Generacidn y

entrega de informacién correspondiente a los pagos a proveedores cada mes.
Definiciones

ASE: Auditoria Superior del Estado.

Area: Area de Control de Gasto de Gestidn y Obligaciones Fiscales.

Carga Batch: Programa generado para facilitar el llenado de la declaracién.

DIOT: Declaracidon Informativa de Operaciones con Terceros, es el formato mediante
el cual se realiza la presentacidn de la declaracidon informativa de pago a

proveedores.
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Ente: Poder Legislativo y/o ASE.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria
e. Politicas y lineamientos

e Laelaboracion y presentacion de la declaracion informativa de proveedores se realiza
mediante la DIOT, conforme a lo establecido en el Cédigo Fiscal de Federacion y en la
Miscelanea Fiscal correspondiente.

e Laentrega de la informacion correspondiente al pago realizado a proveedores es
responsabilidad de la Subdireccién en Recursos Financieros y Control presupuestal del
Poder Legislativo y de su homologo en la ASE.

e La Auditoria Superior del Estado es responsable de la informacion que presenta, por lo

cual la informacion que entregue se consideraré correcta y verificada.
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A, PROCEDIMIENTO PR/ISG/DAF/ACGGOF/03
:te%#; . Fecha 01/09/2014
7, DECLARACION INFORMATIVA Vereion o
e DE PROVEEDORES — :
Paginas 1
UNIDAD: Direccion de  Administracion yJRESPONSABLE: Area de Control de Gasto de
Finanzas (Gestion y Obligaciones Fiscales
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
t° DifEFCiﬁﬂ_qe Gira la instruccion al Encargado del area para
Admmtracmn ¥ que se realice la presentacion de la declaracion
Finanzas informativa de proveedores mensual.
2 Recibe la informacion correspondiente a los

pagos realizados a los proveedores en el mes y
se |a envia al auxiliar contable.

3° Analiza la informacién, y se verifica que no se
repitan los proveedores; en caso de que se
tenga mas de un registro por proveedor se
acumula la informacion.

e Areade Contralde  [Vierte la informacidn obtenida en la carga batch.

Gqsto.deGes.tmny Genera el archivo de texto con toda la
Obligaciones Fiscales

5 informacién de proveedores del mes y se carga
en el programa emitido por el SAT para
presentar la declaracion.

g Se genera la declaracion y envia por medio del
portal del SAT.
Se imprime el acuse de envio y se archiva la
[ documentacion  correspondiente  en el
expediente fiscal.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PR/ISG/DAFIACGGOF/03
. Fecha 01/09/2014
DECLARACION INFORMATIVA ereion 10
DE PROYEEDORES — -
|Paginas 1
UNIDAD: Direccion de Administracion y| RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion y
Finanzas Obligaciones Fiscales
DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECCION DE AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y OBLIGACIONES

ADMINISTRACION Y FINANZAS FISCALES

INICIO

Gira la instruccion al Encargado del area para
que se realice la presentacion de la
declaracion  informativa  de  proveedores |— g
mensual.

Recibela infDrrr_laciljn comespondiente a los pagos realizados a los proveedores en el
mes y selaenviaal auxiliar contable.

Analiza la informaciony se verifica que nose repitan los proveedores; en casode quese
tengamas deun registro por proveedaorse acumula la informacion.

l

Vierte la informacion obtenida en la carga batch.

l

Genera & archivo de texto con toda la informacion de proveedores del mes y lo carga en
el programa emitido por el SAT para presentar la declaracion.

Generala declaraciony se envia pormedio del portal del SAT,

|

Imprime el acus e de envio y archiva la documentacion comespondiente en el expediente
fiscal.

FIN
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PROCEDIMIENTO: DECLARACION INFORMATIVA MULTIPLE

a. Propésito del procedimiento

La realizacion de este procedimiento tiene como propdsito el presentar la declaracion
informativa sefialada en la Ley del ISR y dar asi cumplimiento a una de las obligaciones

fiscales que tiene el Poder Legislativo.
b. Alcance

Este procedimiento debera ser realizado por el personal adscrito a ésta drea a mas el 15 de

Febrero de cada afio.
c. Responsabilidades

Subdireccidon de Recursos Financieros y Control Presupuestal y Subdireccién de Recursos
Humanos del Poder Legislativo:Generacion y entrega de informacién anualizada
correspondiente a los pagos realizados a los trabajadores en el afio, asi como de las

retenciones realizadas y pagos a proveedores identificados de manera individual.

Area de Control de Gasto de Gestiéon y Obligaciones Fiscales: Realizar el acumulado,

generacion y presentacién de la Declaracién Informativa Multiple.

Areas de Recursos Financieros y de Recursos Humanos de la Auditoria Superior del Estado:
Generacion y entrega de informacion anualizada correspondiente a los pagos realizados a
los trabajadores en el aiio, asi como de las retenciones realizadas y pagos a proveedores

identificados de manera individual.
d. Definiciones
ASE: Auditoria Superior del Estado.
Area: Area de Control de Gasto de Gestidn y Obligaciones Fiscales.

Carga Batch: Programa generado para facilitar el llenado de la declaracién.
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DIM: Declaracién Informativa Multiple.

Ente: Poder Legislativo y/o ASE.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria

Servidor publico: Diputados, trabajadores y personal asimilado a salario de cada ente.

Politicas y lineamientos

La elaboracion y presentacién de la DIM se debera realizar conforme a lo establecido en el
Codigo Fiscal de Federacion, la Ley del ISR y su reglamento.

La ASE deberéa realizar el céalculo anual a los trabajadores, antes de entregar la informacién
correspondiente al Area.

La Auditoria Superior del Estado es responsable de la informacion que presenta, por lo cual la
informacion que entregue se considerara correcta y verificada.

La informacion proporcionada por la ASE debera venir lista para cargarse en el sistema del
SAT, en caso de contener errores se les regresara para que los corrijan.

Una vez presentada la DIM, el personal del area realizara la impresion de las constancias de
retenciones de los servidores publicos que estén obligados a presentar declaracién anual o que
asi lo requieran.

El personal de la ASE deberd proporcionar por escrito el nombre y RFC de los servidores
publicos de los cuales requiera la impresion de la constancia de retenciones del ejercicio.

El personal de &rea proporcionard la asesoria y apoyo necesario a los servidores publicos del
Poder Legislativo obligados a presentar declaracién anual por tener ingresos superiores a los
$400,000.00
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/ACGGQOF/04
. Fecha 01/09/2014
DECLARACION INFORMATIVA Version 1.0
MULTIPLE — -
Paginas 1
UNIDAD: Direccion de Administracion y|RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de
Finanzas Gestidn y Obligaciones Fiscales
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE

TRABAJO (CLAVE)

1° . . - .
Gira la instruccion al Encargado del area para

gue se realice la presentacion de la declaracién
informativa maltiple v se realicen los calculos
correspondientes.

Director de
Administracion y
Finanzas

2° Se realiza el acumulado anual de percepciones
y retenciones realizadas por cada uno de los
trabajadores que laboraron en el afo,
identificando cada concepto de pago; asi como
de los proveedores de arrendamiento y de
servicios profesionales independientes.

3 Se elabora el calculo anual de los trabajadores v
se determinan diferencias a cargo o a favor por
trabajador, en caso de ser necesario se
presenta pago referenciado complementario.

Recibe la informacion anual de los trabajadores
de la ASE, asi como de sus proveedores de
arrendamiento vy de servicios profesionales
independientes.

4\:

Se realiza el acumulado de la informacion de los

3 trabajadores de la legislatura y de la ASE.

Area de Control de
g° Gasto de Gestion y
Obligaciones Fiscales

Se vierte la informacion obtenida en la carga
batch.

Se genera el archivo de texto con toda la
7° informacién de los trabajadores y proveedores
de arrendamiento y servicios profesionales
independientes.

Se carga el archivo en el programa publicado en

8 la pagina del SAT para tal efecto.
g° Se envia la declaracion informativa en el portal
del SAT.
Se imprime el acuse de envio de la declaracion
10° v la portada de los anexos y se archiva la

documentacion en el expediente fiscal.

Se imprimen las constancias de retenciones del
11° ejercicio de los servidores pablicos que estén
obligados a presentar declaracién anual o que
asi lo soliciten.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO CGGOF/04
. Fecha 01/08/2014
DECLARACION INFORMATIVA Vereion 1.0
MULTIPLE :
Paginas 112
UNIDAD: Direccién de Administracién y] RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestidn y
Finanzas Obligaciones Fiscales
DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECCION DE AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y OBLIGACIONES
ADMINISTRACION Y FINANZAS FISCALES
INICIO
Gira la instruccion al Encargado del drea para Realiza & acumulado anual de percepciones v retenciones realizadas por cada uno de los
que serealice la presentacion de la DIM. | trabajadores que laboraron en el afio, idenfificando cada concepto de pago; asi como de

los proveedores de arrendamiento y de servicios profesionales independientes.

l

Elabora el calculo anual de los trabajadores y determing diferencias a cargo o a favor por
trabajador; en caso de ser necesario s & presenta pago referenciado complementana.

l

Recibe la informacion anual delos trabajadores de la ASE, asi como de sus proveedores
de arrendamientoy de servicios profesionales independentes.

l

Realiza el acumuladode la informacion de los trabajadores de |a legislatura y de la ASE.

l

Wierte la informacion obtenida en |a carga batch.

|

Genera el archivo de texto con toda |a informacion de los trabajadores v proveedores de
arrendamientoy servicios profesional es independientes.

!

Carga el archivo en el programa publicado en la pagina del SAT para tal efecto.

I

]
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PROCEDIMIENTO PR/ISGIDAF/ACGGOF/04
. Fecha 01/09/2014
DECLARACION INFORMATIVA Nereion 10
MULTIPLE - -
|Paginas 212
UNIDAD: Direccion de Administracion y|] RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestiony
Finanzas Obligaciones Fiscales

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECCION DE AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y OBLIGACIONES

ADMINISTRACION Y FINANZAS FISCALES

Enviala declaracidoninformativa en el portardel SAT.

|

Imprime &l acuse de envio de la declaracion vy |a portada de los anexos y archiva la
documentacion en el expediente fiscal.

|

Imprime las constancias de retenciones del gericio de los servidores plblicos  que
esten obligados a presentar declaracion anual o que asi lo soliciten.

!
[ FIN ]
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO DE GASTO PARA EL DESEMPENO DE
LA LABOR LEGISLATIVA

a. Proposito del procedimiento

Diagnosticar y dar seguimiento a los tramites para ejercer el recurso para el desempefio

de la labor legislativa de los Diputados una vez reunidos el total de los requisitos.

b. Alcance

El trdmite se genera por la solicitud del Diputado para ejercer su recurso para el
desempefio de la labor legislativa donde intervienen el asesor para la entrega al Area de
Control de Gastos de Gestion y Obligaciones Fiscales hasta la personal de la Subdireccién

de Recursos Financieros y Control Presupuestal para la generacién del pago.
c. Responsabilidades

Asesor Responsable de Comprobacion: Se encarga de la entrega de los formatos y en su
caso de las facturas para el tramite correspondiente ademdas de documentacion

justificatoria.

Auxiliar contable: Encargado de la recepcion de la documentacién, el cual verifica en
el momento la disponibilidad de recurso econémico, que los formatos y requisitos
generales del tramite estén completos y posteriormente la revisidon analitica la cual es

capturada.

Encargado de area: Encargado de la revision final y autorizacion del formato de revision de

documentacion.

Encargado de la Captura: Es el que recibe la documentacién para registro.
d. Definiciones

Alta de datos del Responsable de comprobacion(F-1): Documento en el cual el Diputado

nombra a su Asesor.
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Apoyo Social pago a Proveedores (AS-01): Formato que atestigua la entrega de cada uno
de los documentos requeridos, para el trdmite de pago, en el caso de apoyos por medio

proveedores.

Apoyo Social pago a Beneficiario (AS-02): Formato que atestigua la entrega de cada uno
de los documentos requeridos para el tramite de pago en el caso de apoyos directos al

beneficiario.
Area: Area de Control de Gasto de Gestidn y Obligaciones Fiscales.

Gasto para el desempeiio de la labor legislativa: Se consideran gastos de labor legislativa
los Diputados, los originados en las actividades propias del desempefio de las funciones
para la consecucion de los objetivos sociales y de representacién mediante la adecuada

administracion de recursos publicos.

Servicio Legislativo y Administrativo (SLA-01):Formato que atestigua la entrega de cada
uno de los documentos requeridos, para el trdmite de pago de gastos Legislativos y

Administrativos.

Area: Area de Control de Gasto de Gestion y Obligaciones Fiscales: Area ante la cual se
realizaran los tramites de pago a proveedores para el ejercicio del recurso para el

desempefio de la labor legislativa.

Asesor: Personas de confianza elegidas por los diputados, encargados de recabar la
documentacién necesaria para ejercer el gasto, mismos que son autorizados para recibir
notificaciones, y observaciones de los tramites realizados. Se designa mediante el formato

F-1.

Cedula Resumen (CR.):Un resumen de todos los gastos realizados por el diputado desde
su inicio de gestion, donde se indican los importes entregados, los ejercidos y los

pendientes de ejercer por tipo de gasto.

Cédula general (CG):Esta contiene el desglose analitico del gasto ejercido de los

Diputados.

Cddigo: Codigo Fiscal de la Federacion.
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Corte Diario (CD):Corte diario de los tramites recibidos el cual contiene nombre del

Diputado que lo ejercid, el concepto, el nombre del proveedor o beneficiario y el importe.

Gestion de pago foliado (F2):Documento foliado a través del cual se solicita la erogacién

del recurso.

Informacion correspondiente al proveedor para transferencia (F3):Documento que

contiene los datos del proveedor para realizarle el pago.

Lineamientos: Lineamientos para el ejercicio, comprobacién, control y evaluacién de los
recursos para el desempefio de los servicios legislativos, administrativos, ayudas sociales y

gastos de representacion del Poder Legislativo.

Oficio de solicitud de pago (O1):Documento a través del cual se solicita la erogacién del

recurso.

Recibo de apoyo en efectivo (R1): Documento foliado el cual valida que se esta recibiendo

el apoyo en efectivo.

Recibo de apoyo en efectivo (R2): Documento foliado el cual valida que se esta recibiendo

el apoyo en especie.
Politicas y lineamientos

o LostrAmites deberan ser entregados por el asesor asignado por los diputados en el formato F-1.

e La factura, los formatos del tramite y el llenado de los mismos deberan reunir el total de los
requisitos establecidos en los lineamientos.

e Todos los gastos realizados por cualquiera de los conceptos aplicables, debera ser comprobado
con documentos con requisitos fiscales conforme a lo establecido en el Cédigo vigente.

e Se cumplirdn las disposiciones contenidas en los Lineamientos, asi como los acuerdos se
deriven.

e Todos los formatos y facturas que entregue el asesor en el area para pago, deberan ir con la firma
autodgrafa del Diputado.

e  Cualquier omision, discrepancia o diferencia que no pueda ser resuelta por el auxiliar contable,
se canalizara al encargado de area para que a su vez lo vea con el Director de Administracion y

Finanzas, y en caso de ser necesario se turne a Secretaria General.
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Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



Viernes, 23 de Enero del 2015

El Director de Administracion y Finanzas gira las instrucciones necesarias al Encargado de Area
para que se dé tramite a los pagos a proveedores que los asesores entreguen ante el area y
cumplan con lo establecido en los lineamientos.

El encargado de area presentara al Director de Administracién y Finanzas los reportes en los
avances en el ejercicio del recurso para el desempefio de la labor legislativa que le sean

solicitados.
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PROCEDIMIENTO PRISG/DAFIACGGOF/05

tﬁ%«f Tramite de Pago de Gasto para |Fecha 01/09/2014

el Desempefio de la labor Version 1.0

legislativa Paginas 1/2
UNIDAD: Direccion de Administracion y|JRESPONSABLE: Area de Control de Gasto de
Finanzas Gestidn y Obligaciones Fiscales

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)

1° Asesor
Area.

9° Recibe documentos impresos y digitales para
tramite de pago.

3° Identifica el tipo de gasto a ejercer (Capitulo

3000 o 4000).

Verifica si hay recurso disponible en la Cédula
Resumen y si el tramite contiene los formatos
autorizados en lineamientos, segln sea el pago
4° para proveedor o beneficiario. SI/NO.

Mo tiene recurso disponible ¥ no esta conforme
a lneamientos, se hace del conocimiento al
asesor y se le regresa la documentacidn.

Area de Control de |51 tiene recurso y esta conforme a lineamientos, CG,CRYCD

Gasto de Gestiony |5 registra en la Cédula General (CG), Cédula
Obligaciones Fiscales. Resumen (CR) v en el Corte Diario (CD).

5u

AS-01, AS-02 o

E° Se genera y se imprime el formato de revision SLA 01

de documentacién para pago.
Entrega el expediente de pago para revision al
Encargado de Area.

?u

El Encargado de Area revisa vy valida que el
tramite de pago esté conforme a lineamientos.
SIINO

Mo esta completo, se regresa para correccion.

Bu

5i esta completo, se entrega el expediente al
g° Subdirector de Recursos Financieros y Control
Presupuestal para una segunda validacion.

Recibe y revisa que el trAmite para realizar el
pago de los gastos para el desempefio de la

Subd|reccmn ] de labor legislativa esté conforme a lineamientos.
10° Recursos Financieros y| SUNO

Control Presupuestal

Mo cumple con los lineamientos, se regresa al
Encargado de area para que se regrese al

11° Subdireccion  delsj cumple con los lineamientos, se entrega el
Recursos Financieros Yhramite al encargado de captura del drea.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/ACGGOF/05
Tramite de Page de Gasto para |Fecha 01/09/2014
el Desempeiio de la labor Version 1.0
legislativa Paginas 22
UNIDAD: Direccion de Administracion y|JRESPONSABLE: Area de Control de Gasto de
Finanzas Gestion y Obligaciones Fiscales

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)

erifica si la cuenta posee presupuesto
autorizado o modificado. SI/NO.

Mo tiene presupuesto disponible, se detiene el
pago hasta que tenga recurso.

12°

Si tiene presupuesto disponible, se realiza la FD

13° Areade Controlde |captura del movimiento en el SCG  por
Gasto de Gestiény  |afectacion de momentos (comprometido v

Obligaciones Fiscales. Jdevengado) o en pdliza diario.

Se define si es pago con cheque o se asigna elfCaratula SLAS

nimero de TEF | elebora la cardtula de

14° precontabilizacion en la cual se genera la

informacion del pago y beneficiario y se pasa al

Subdirector de Recursos Financieros y Control

Presupuestal.

Subdireccion de]Elaboracion de cheque o realizacion de TEF

15° Recursos Financieros y|segun corresponda.

Control Presupuestal

FIN DE PROCEDIMIENTO

— 311\

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



Viernes, 23 de Enero del 2015

PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/ACGGOF/05
Tramite de Pago de Gasto para el|Fecha 01/09/2014
Desempeiic de la labor Version 1.0
legislativa Paginas 113
UNIDAD: Direccién de Administracion y] RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestidn y
Finanzas Obligaciones Fiscales

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

: - SUBDIRECCION DE
ASESOR AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION RECURSOS FINANCIEROS Y

CONTROL PRESUPUESTAL

Entrega los
documentos impresaos .
digitales para ppago § - Recibe documentos impresos y digitales para tramite de
proveedores al awxiliar pago.

contable del drea..

Y OBLIGACIONES FISCALES

7

Identifica el tipo de gasto a ejercer (Capitule 300 o

4000).

NO

Verifica s hay
recurso dispanible
vy esta conforme a

lineamientos.
FIM
l/ 3l

Registra en la Cédula General (CG), Cédula Resumen

(CR)yen el Corte Diario (CD).
CG,CRYCD.

Genera e imprimie e formato de revision de
documentacion para pago.

Regresa el tramite.

AS-01, AS-02
0 SLA-OM
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PROCEDIMIENTO PRISG/DAF/ACGGOF/05
Tramite de Pago de Gasto para el|Fecha 01/09/2014
Desempefio de la labor |Versin:’m 1.0
legislativa |Paginas 2/3
UNIDAD: Direccion de Administracion y] RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion y
Finanzas Obligaciones Fiscales

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

: B SUBDIRECCION DE
ASESOR AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION RECURSOS FINANCIEROS Y

CONTROL PRESUPUESTAL

Y OBLIGACIONES FISCALES

Entrega el edpediente de pago para revision al
Encargado de Area.

!

MO Revisa y wvalida que &l
tramite de pago esté
conforme a

lineamientos.

Regresapara
COrreccion.

FIM

Entrega & expedients al Subdirector de Recursos
Financieros y Control Presupuestal para una
segunda validacion.

MO Recibe y revisa
Regresa para =i ; que & tramite
cgrrecupén_ Se regresa el tramite al Encargadode Area. gste c:_:nfc:rme a
lineamientos.
FIM
2l

]
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PROCEDIMIENTO PRISG/DAF/ACGGOF/05
Tramite de Pago de Gasto para el|Fecha 01/09/2014
Desempefio de la labor |Versin:’m 1.0
legislativa |Paginas 313
UNIDAD: Direccion de Administracion y] RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestion y
Finanzas Obligaciones Fiscales

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

: B SUBDIRECCION DE
ASESOR AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION RECURSOS FINANCIEROS Y

CONTROL PRESUPUESTAL

Y OBLIGACIONES FISCALES

Entrega & framite al encargado de
captura del area.

Verificasila
cuenta posee
presupuesto
autorizadoo
madificadoa.

3l

NO

Ze defiene el pago hasta
que esté disponible el
recurso.

)

FIM

Realiza la captura del movimiento en & SCG por afectacion
demomentos o enpdliza diario.

Define si es pago con cheque o 5 asigna el nimero de

TEF , eleborala caratula de precontabilizacion yla pasa Elaboracion de cheque o realizacion
a la Subdirecciom de Recursos Financieros y Control de TEF segun corresponda.
Presupuestal.

FIN
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ANEXOS
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— —
PODER LEGISLATIVG
LX) LEGISLATURA
EBTADG DE ZACATECAS
Py

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y

OBLIGACIONES FISCALES

Revision de documentacion para pago:

Apovo Social Pago a proveedores

Fecha

Diputada (o) solicitante

A. Documentacidon que integra:
Si No

N/SA

1) Oficio con solicitud de pago

2) Formato para gestion de pago

3) Formato de alta de proveedor

4) Comprobante fiscal impreso:
- Régimen de pequeflo contribuyente.
- Comprobante Fiscal Digital.
- Comprobante con codigo de barras
- Comprobante Fiscal Digital por internet

5) Archivo XML del CFDI impreso.

B. Condiciones del pago:

1) Pago sin restricciones
2) Pago condicionado.
- Oficio de cormisiones autorizando el pago

C. Observaciones:

AS-01

D. Firmas

1) Reviso

- Nombre

- Firma

2) Autorizo

- Nombre

- Firma

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones
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— " m—
PODER LEGISLATIVG
LXI LEGISLATURA
ESTADG DE TAGATECAS
ey

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y

OBLIGACIONES FISCALES

Revision de documentacion para pago:

Apovo Social Pago a beneficiario

Fecha

Diputada (o) solicitante

A. Documentacion que integra:
Si No

N/A

1) Oficio con solicitud de pago

2) Formato para gestion de pago

3) Solcitud de apoyo

4) Copia de identificacidn oficial

5) Comprobante justiticatorio del apovo.

B. Condiciones del pago:

1) Pago sin restricciones
2) Pago condicionado.
- Oficio de cormusiones autorizando el pago

C. Observaciones:

AS-02

D. Firmas

1) Reviso

- Nombre

- Firma

2) Autorizo

- Nombre

- Firma

- 32:2*\
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— " —
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA,
EBTADO DE ZACATECAS
ErhTy

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTOS DE GESTION Y

OBLIGACIONES FISCALES

Revision de documentacion para pago:
Servicios Legislativos v Administrativos

Fecha

Diputada (o) solicitante

A. Documentacion que integra:
51 No

N/A

1) Oficio con solicitud de pago

2) Formato para gestion de pago

3) Formato de alta de proveedor

4) Comprobante fiscal impreso:
- Régimen de pequeflo contribuyente.
- Comprobante Fiscal Digital
- Comprobante con codigo de barras
- Comprobante Fiscal Digital por internet

5) Archivo XML del CFDI impreso.

B. Condiciones del pago:

1) Pago sin restricciones
2) Pago condicionado.
- Oficio de comisiones autorizando el pago

C. Observaciones:

D. Firmas

1) Reviso

- Nombre

- Firma

2) Autorizo

- Nombre

- Firma

SLA-01
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CARATULA SLAS1

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Area de Control de Gasto de Gestion y Obigaciones Fiscales

REGISTRO DE GASTO COMPROMETIDO Y DEVENGADO

PODER LEGISLATIVO

LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS
20032008

Se gira la instruccion a la Direccion de Administracion y Finanzas, realice tramites correspondientes para transferencia
electronica o emision de cheque, a la cuenta bancaria registrada a nombre del beneficiario que a continuacion se detalla
por el importe determinado, notificando y quedando asi por enterado y de recibido de conformidad.

CONCEPTO DE APLICACION DEL GASTO

NOMBRE DEL BENEFICIARIO
Nombre Importe Referencia
Suma: S -
REGISTRO DE PRECONTABILIZACION
Cta. Cta. Presupuestal Haber
8220/8240-1-1-01 $ =
$ = $ 2
Gasto Comprometido | P|
Gasto Devengado | PI
Zacatecas, Zac; a___de de 20
Elabord

- 32;4\
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CARATULASLAS 2

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireccién de Finanzas y Control Presupuestal

REGISTRO DE CHEQUE

PODER LEGISLATIVO

LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS

2013 - 2016

CONCEPTO DEL PAGO
Nombre Importe Fecha
S £
Suma: S 4
Cta Debe Haber
$ =
1112 -
$ - $ -
Pch [
Gasto Comprometido |
Gasto Devengado [
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cD
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y OBLIGACIONES FISCALES
CORTE DIARIO
FEEBE TRAMITE EN EL
RECEPCIGN DIPUTADO CONCEPTO DE PAGO QUE SE OBSERVACION
ENCUENTRA BENEFICIARIO/PROVEEDOR IMPORTE

- 326
=
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CG
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL
s DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
BODEE LGS ATNG AREA DE CONTROL DEL GASTO DE GESTION Y OBLIGACIONES FISCALES
el CEDULA GENERAL
2005
DIP.
FOLIO | FECHA | APLICACION | BENEFICIARIO CONCEPTO MONTO | RO | roGIANTE | FECHA [ IMPORTE | OBSERVACIONES
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CR

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO ZACATECAS
SECRETARfA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y OBLIGACIONES FISCALES

CEDULA RESUMEN

DIPUTADO ADMTVO Y LEGISLATIVO APOYOS MAYORES A 2000 PAGO A PERSONAL EXTERNO

ASIGNADO ENTREGADO RET 10% | PENDIENTE ASIGNADO | ENTREGADO | PENDIENTE | ASIGNADO | ENTREGADO | PENDIENTE

- 32
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F-1

Gt SECRETARIA GENERAL
FODER LEGISLATING DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

LI LEGISLATLIRA

EATADD O TACATECAS

o AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION
Y OBLIGACIONES FISCALES
SERVICIOS LEGISLATIVOS, ADMINISTRATIVOS
Y AYUDA SOCIAL

Alta de datos de responsable de comprobacion

MNombre

Nameros Telefonicos

Correo Electronico

Fecha

Valido la informacion

MNombre y Firma del Responsable

Autorizo

MNombre y Firma de la Diputada (o)

MNOTA: Es necesario agregar copia del IFE por ambos lados del responsable.

RESPONSABILIDAD:
Ley de Responsabilidades de los Servidores pablicos del Estado y Municipios de Zacatecd
- Art. 7: Son prohibiciones de los servidores pablicos, las siguientes:
. Divulgar la informacion reservada a gque tenga acceso con motivo de sus
funciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Zacatecas

Articulo 28: Los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado y, en su
caso, los profesionales contratados para la practica de Auditorias, debera guardar
estricta reserva sobre la informacion y documentos gue con motivo del objeto de
esta Ley conozcan, asi como de sus actuaciones y observaciones.

Articulo 29: Los serwvidores publicos de la Awuditoria Superior del Estado,
cualesquiera que sea su categoria y los profesionales contratados para la préactica
de auditorias, seran responsables, en los términos de las disposiciones legales
aplicables, por violacion a dicha reserva

vy“si\
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F-2
SECRETARIA GENERAL
o eeerame  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
L CISLATIRA AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION ¥ OBLIGACIONES FISCALES

- e

SERVICIOS LEGISLATIVOS, ADMINISTRATIVOS ¥ AYUDA SOCIAL

FECHA FOLIO XX H-00000
ORDEN DE REQUISICION ¥ GESTION DE PAGO
NOMBRE Y APELLIDO Solicitud
TRANSFERENCIA i
DIP.

CHEQUE ()

FIRMA Tipo de gastos
Servicios legislativo y administrativos )
Ayuda social ()

COMCEPTO GEMERAL DE PAGO
CONCEPTO CANTIDAD IMPORTE OBSERVACIONES
AUTORIZACION
Dip. Dip.
Presidentede la CPPyF Presidente de la CRIy CP

Secretario General

PAGO A PROVEEDOR

NOMBRE O RAZON SOCIAL MONTO

o : ?‘\
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- SECRETARIA GENERAL
PODER LEGISLATIVG DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
LXI LEGISLATURA = =
. AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION

Y OBLIGACIONES FISCALES

SERVICIOS LEGISLATIVOS, ADMINISTRATIVO S
Y AYUDA SOCIAL

Alta de datos de cuenta de proveedor

Mombre de la Empresa

Gerente/Responsable

Domicilio Fiscal

R.F.C

MNiOmeros Telefanicos

Correo Electréonico

Banco

Mo. De Cuenta Bancaria

Clabe Interbancaria

Fecha

Valido la informacion

Mombre y Firma del proveedor
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PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

ESTADO DE ZACATECAS
2013 - 2016

Zacatecas, Zac. a de de 2014

Asunto: Solicitud de pago

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

Secretario General

Por medio de la presente le envio un cordial saludo y me permito solicitatle gire lag
instrucciones necesarias para que se realice pago mediante (transferencia
bancaria/cheque nominativo) a por la cantidad
de § 00 ( 00/100 M.N.) por concepto de
con cargo a mi recurso correspondientd
a (Servicios Legislativos y Administrativas/Ayuda social).

Agradezco de antemano la atencion que se sitva prestar a la presente.

Atentamente,

Dip.

Vsi\
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R-1
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
2o Folio: XXXX-0000
,Zac.a____ de de 2014
Recibi del (la) Dip. la cantidad de $ . (Cantidad en letra); pot

concepto de

(Aqui se puede explicar el motivo del pago segun se considere necesario).

Manifiesto que la informacién contenida en la copia de la Credencial de elector que se adjunta
es veridica, y no ha sido manipulada de ninguna manera; por lo cual me hago responsable de cualquiet]

alteracién o falsedad en la informacién que las autoridades pudieran observar.

Otorgo mi consentimiento para que la informacién confidencial respecto de mis datoq
personales exclusivamente se divulgue en los términos del Articulo 36 de la Ley de Transparencia ¥
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas y para los efectos del Articulo 67 de la Ley,
General de Contabilidad Gubernamental; por lo que solo podran tener acceso a la informacién quieneg
acrediten interés legitimo asi como los servidores publicos que la requieran conocer para el debidg

ejercicio de sus funciones.

Firmo en sefial de conformidad.

(Nombre de que recibe el pago)

" 3{1\
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R-2
-u\DOs My
"O
3)5:
X @E\w‘
‘- ‘.‘» ; .a" U
Z
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS
20132018 Folio: XXXX-0000(
,Zac.a de de 2014

Recibi del  (la)  Dip. la. cantidad  de

, por un valor dg
$ .__ (Cantidad en letra). (Apoyos en especie especificar qué cantidad se entrega de bienes vy el

equivalente en valor monetario).

Manifiesto que la informacién contenida en la copia de la Credencial de elector que se adjuntd
es verfdica, y no ha sido manipulada de ninguna manera; por lo cual me hago responsable de cualquief

alteracion o falsedad en la informacién que las autoridades pudieran observar.

Otorgo mi consentimiento para que la informaciéon confidencial respecto de mis datoq
personales exclusivamente se divulgue en los términos del Articulo 36 de la Ley de Transparencia
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas y para los efectos del Articulo 67 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental; por lo que, solo podran tener acceso a la informacién quienes
acrediten interés legitimo asi como los servidores publicos que la requieran conocer para el debidg

ejercicio de sus funciones.

Firmo en sefial de conformidad.

(Nombre de que recibe el pago)
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE LA COMPROBACION DE GASTO PARA EL
DESEMPENO DE LA LABOR LEGISLATIVA

a. Proposito del procedimiento

Establecer los mecanismos de operatividad que permitan dar seguimiento a los
lineamientos de comprobacion del Gasto para el desempefio de la labor legislativa y

delimitar responsabilidades de los involucrados para la éptima comprobacién.
b. Alcance

Aplica desde la recepcion del expediente de Gastos para el desempefio de la labor
legislativa en el Area de Control de Gastos de Gestién y Obligaciones Fiscales entregada

por el asesor, hasta el archivo de la Pdliza de Diario y registro en el sistema contable.
c. Responsabilidades

Subdireccidon de recursos financieros y control presupuestal: Emisién de cheques a

Diputados.
Diputados: Pago de gestiones o entrega de apoyos.
Asesor: Comprobacion del recurso.

Area de Control de Gastos de Gestion y Obligaciones Fiscales: Revision de la

comprobacién y registro contable.
Subdireccidn de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Archivo contable.
d. Definiciones

Asesor: Persona designada por los Diputados para la comprobaciéon del recurso destinado
al rubro de Desempefio de la Labor Legislativa mediante formato F-1 en el Area de Control

de Gastos de Gestion y Obligaciones Fiscales.

ASM-01: Formato de entrega de la comprobacién de gastos de labor legislativa de ayuda

social menor para el registro contable.

o : i\
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C-1: Formato utilizado por el asesor para concentrar los conceptos de comprobacién de

labor legislativa de representacion.

C-3: Formato utilizado por el asesor para concentrar los conceptos de comprobacién de

labor legislativa de ayuda social menor
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet. Es la factura que emite el proveedor.
COG: Clasificacion de las erogaciones para el registro de los datos.

Comprobacién:Mecanismo de generacidon de evidencias que corroboran el cumplimiento

del ejercicio del gasto para el destino sefialado.

Gastos de labor legislativa: Se consideran gastos de labor legislativa de los Diputados, los
originados en las actividades propias del desempefio de las funciones para la consecucién
de los objetivos sociales y de representacién mediante la adecuada administracion de

recursos publicos.

GR-01: Formato de entrega de la comprobacién de gastos de labor legislativa de

representacién para el registro contable.

Lineamientos: Lineamientos para el ejercicio, comprobacién, control y evaluacién de los
recursos para el desempefio de los servicios legislativos, administrativos, ayudas sociales y
gastos de representacion del Poder Legislativo en el ejercicio fiscal 2014, aprobados
mediante acta de sesidn celebrada por las comisiones de Régimen Interno y Concertacion
Politica; de Planeacidon, Patrimonio y Finanzas y de Vigilancia de la Honorable Sexagésima

primera Legislatura, efectuada el seis de febrero de 2014.

Momentos Contables de los Egresos: Etapas de registro del gasto, divididas en Aprobado,

Modificado, Comprometido, Devengado, Ejercido y Pagado
0-2: Formato de solicitud que hace el beneficiario al Diputado.
R-1: Formato que registra el importe que recibe el beneficiario del Diputado.

Registro en Diario. Registro en SCG de Péliza Diario en el que se afectan las cuentas:

— 3311\
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e  Presupuestales simultaneas; y/o
e Contables; y/o

e Deorden

SAT: Servicio de administracion tributaria, de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SCG:Sistema de Contabilidad Gubernamental

SG: Formato de registro para las acciones a corregir por el asesor en la documentacion

comprobatoria de los gastos de labor legislativa.
TEF:Transferencia Electrénica de Fondos.

XML: Archivo especial que emite el SAT, que le da validez a la factura.
Politicas y lineamientos

e La comprobacion solo puede entregarla el Asesor designado por los Diputados para tal efecto,
habiendo sido notificado mediante formato F-1 al Area de Control de Gastos de Gestion y
Obligaciones Fiscales.

e La comprobacion es sujeta de revision siempre y cuando lo haya autorizado el Director de
Administracién y Finanzas.

e EIl Asesor debera tener acceso y conocimiento del los Lineamientos. Asi como los acuerdos que
se deriven.

e La comprobacion debe entregarse en tiempo y forma congruente a lo establecido en los
lineamientos y acuerdos que se deriven.

e Adicionalmente se verifica que el expediente contenga:

o Ficha de identificacion:

»  Gastos de Gestion.

= Mes

= Diputado (a)
o LaCédula C-1 esté firmada por el Asesor y Diputado.

= Lacédula C-3 esté firmada por el Asesor y Diputado.

= Los comprobantes estén firmados por los diputados.

= En el sello de recibido anota la leyenda “para revision”.
o Informacion de manera digital:

= Formato C-1

=  Formato C-3
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= Archivos XML

La comprobacion la presentara el Asesor en forma digital previo a la entrega fisica (C-1, C-3 y

en su caso XML) e impresa, previamente ordenada en la secuencia que la relaciona en la

cédulas debidamente firmadas por los Diputados y el Asesor, etiquetada acorde al Diputado que

la presenta, el mes correspondiente a la comprobacidn y el concepto que comprueba.

La comprobacion documental deberd sustentase en archivos XML sin excepcion entregados via

electronica al Area de Control de Gastos de Gestion y Obligaciones Fiscales, de manera previa

o simulténea a la entrega fisica.

El Asesor debera darle seguimiento a la comprobacion desde la entrega, hasta en su caso,

solventacion y registro.

Paras efectos de registro contable cumplir con lo estipulado en la Guia basica para la accion,

describe los limites generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades:

o

o

Recepcion de documentacién comprobatoria.

En caso de apoyos menores debera contener la solicitud de apoyo del beneficiario,
credencial de elector del beneficiario y recibo de entrega firmado por el beneficiario.

En el caso de la comprobacién de Gastos de representacion debe de contener el
Comprobante Fiscal Digital firmado por el Diputado solicitante y emitido a nombre del
Poder Legislativo con los respectivos datos fiscales, debiendo ser entregada a su vez de
manera electronica.

En caso de no cumplir con las disposiciones anteriores, se regresard la solicitud.
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PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/ACGGOF/06

Fecha 01/09/2014
REY¥ISION DE LA COMPROBACION DEL
GASTO PARA EL DESEMFPEAD DE LA  |Varsion 1.0
s LABOR LEGISLTATIVA —
Paginas 1

UNIDAD: Direccion de Administracion vy

Finanzas

RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de
Gestion y Obligaciones Fiscales

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
. Expedient
1 Asesor Entrega al Area de Control de Gastos de Gestion y Cipecl_gn ©
Obligaciones Fiscales. Archivos XML
. . L Expediente
2 Recibe el expediente de Gastos de Labor Legislativa. [~ 4 ~ 5
Werifica que el expediente este debidamente integrado .
. . Expediente
y revisa a detalle la documentacion entregada acorde CA 03
3" Area de Control de |2 los I|neam|.enms de comprobacicn. . . Archivas XML
. Mo. Lo remite al asesor para solventacidn. Registra
Gastos de Gestion y . GR-01
S i en el formato de Solventacion General.
Obligaciones Fiscales | .. . ASM-01
Si.  Se pasa para registro.
Expediente
P El responsable registra el gasto corespondiente en el [GR-01
SCG e imprime la poliza de diario para archivo ASM-01
PD
. . Expediente
. Subdireccion de Elabora el expediente de la Pdliza de Diario y lo FD
5 Recursos Financieros y

Control Presupuestal

archiva

FIN DE PROCEDIMIENTO

— 33'9\
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PROCEDIMIENTO

Fecha
RE¥ISION DE LA COMPROBACION DEL

FPR/SG/IDAF/ACGGOFR/06

01/09/2014

GASTO PARA EL DESEMPERO DE LA |Version
LABOR LEGISLTATI¥A

1.0

Paginas

1

UNIDAD: Direccién de Administracion y|RESPONSABLE: Area de Control de Gasto de Gestién
Finanzas vy Obligaciones Fiscales

DIAGRAMA DE FLUJO

ASESOR AREA DE CONTOL DE

OBLIGACION

GASTO DE GESTION Y
ES FISCALES.

Y

Entrega expediente al Area
de Controlde Gastos de
Gestiony Obligaciones
Fiscales

W

Recibe el expediente de
comporbacion

T

Realiza correccion Registra anomaliasen

H formsto yremite
=]

Mo

expedients zl aseso

Recibe documentasy fu
observaciones para
solventacion. Realiza

correccion

|

Verifica que el
expedients cumpla

con los requisitos
¥ lineamientos

Si

Entrega expediente para
registro contable

ASM-010 GR-01

Registra el gasto
correspondiente en el SCG
eimprime poliza de diario

l

Semandaaarchivo

FIM

— 34&\

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones




Viernes, 23 de Enero del 2015

ANEXOS
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GR-01
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL
A DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
%ﬁz‘.ﬁ#ﬁ AREA DE CONTROL DEL GASTO DE GESTION Y
il OBLIGACIONES FISCALES
Revision de documentacion:
Gastos para el desemperfio de la labor legislativa
Representacion
Mes
Fecha dd/mm/ aa
Diputada (o) solicitante
A. Documentacion que integra:
81 No N/A

1) Comprobantes Fiscales
2) Archivos XML
3) Cédula impresa (C-1)
B. Observaciones:
C. Firmas
1) Reviso

- Nombre AUXTITIIAR

- Firma
2) Autorizo

- Nombre TITULAR DEL AREA

- Firma

- 34:2*\
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— —
FPODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

EBTADD DE ZACATECAS
L]

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y
OBLIGACIONES FISCALES.

Revision de documentacion:

Apovo Social Menores mm / aaaa

Fecha

Diputada (o) solicitante

A. Documentacion que integra:

1) Cédula impresa (C-3)

2) Solicitudes de apovo firmadas
3) Recibos de apoyos firmados
4} Copia de identificacion oficial

B. Observaciones:

dd mm

A383

ASM-01

NOMBRE de DIPUTADO (A).

51

No

C. Firmas
1) Reviso

- Nombre

- Firma
2) Autorizo
- Nombre

- Firma

Auzahar Contable.

Encargadalo) del Area.

VS}
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL
2 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
POORR LEGLATO AREADE CONTROL DE GASTOS DE GESTION Y OBLIGACIONES FISCALES
LY LEGISLATURA

s s RELACION DE GASTOS DE LABOR LEGISLATIVA PARA REPRESENTACION DEL MES DE:
DIFUTADO:

DOCUMENTACION QUE SE ANEXA
No. REVISADO

FECHA PROVEEDOR RFC CONCEPTODE FACTURA  MPORTE (EXCLUSIVO
COMPROBANTE  ARCHIVO  CONSTANCIA  UNIDAD)
IMPRESO AL DELSAT

FACTURA

TOTAL COMPROBANTES
v SEENTREGA
X NO SEENTREGA
N/A NOAPLICA
ASESQR DIFUTADQ

- 341\
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS C3
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINITRACION Y FINANZAS
PODER LEGISLATVO Atea de Control de Gastos de Gestion 7 Oblgaciones Fiscales.

LI LEGISLATURA
o RELACION DE GASTOS DE LABOR LEGISLATIVA PARA AYUDA SOCTAL MENOR DEL JMES DE:
NOMEBRE de DIPUTADO (4

SECTOR DOCUMENTACION QUE SE ANEXA

SETOR REC = eevsano
FOUO gy ECONOMICO. o ook BENEFICURIO.  CURP (Personas Fisicas] Persona CONCEPTO DE APOYD 'Mmim RECIBO COPADE - ey oo

Woal FoLg SOLCTUD DENTFICA " gy

RECIBO (Comercial o
Social) CION

v CORRECTO TOTAL $
X INCORRECTO
Fiema del Responsable Fitma del Diputado (3

wy:Bi\
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PN am—
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

ESTADO DE ZACATECAS
2013 - 2016

, Zac. a de de 2014

Asunto: Solicitud de apoyo
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

Dip.

LXT Legislatura del Estado de Zacatecas

, con domicilio en

No. Col. C.P. Comunidad

Municipio Estado

solicitud su apoyo para

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que el apoyo que me otorgue sera utilizado
para los fines antes mencionados, asi como que la informacioén contenida en la copia de la
Credencial de elector que se adjunta es veridica, y no ha sido manipulada de ninguna manera;
por lo cual me hago responsable de cualquier alteracion o falsedad en la informacién que las
autoridades pudieran observar.

Atentamente.

(Nombre y firma del beneficiario)

- 34&\
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ONIDOS 4,

R

\} %

—7RE
PODER LEGISLATIVO

LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS
2013 - 2016

Folio: XXXX-00000

Zac.a____de de 2014

Recibi del (la) Dip. la cantidad de $ .__ (Cantidad en letra); por

concepto de

(Aqui se puede explicar el motivo del pago segin se considere necesatio).

Manifiesto que la informacién contenida en la copia de la Credencial de elector que se adjunta
es veridica, y no ha sido manipulada de ninguna manera; por lo cual me hago responsable de cualquier

alteracién o falsedad en la informacién que las autoridades pudieran observar.

Otorgo mi consentimiento para que la informacién confidencial respecto de mis datos
personales exclusivamente se divulgue en los términos del Articulo 36 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas y para los efectos del Articulo 67 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental; por lo que solo podran tener acceso a la informacién quienes
acrediten interés legitimo as{ como los servidores publicos que la requieran conocer para el debido
ejercicio de sus funciones.

Firmo en sefial de conformidad.

(Nombre de que recibe el pago)

- 341\
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PROCEDIMIENTOS DE
LASUBDIRECCION DE
RECURSOSFINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

- 341\
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PROCEDIMIENTO: ESTABLECIMIENTO Y MANEJO DE FONDO FIJO
REVOLVENTE

a. Proposito

Establecimiento y manejo del fondo Fijo de caja de la Direccion de Administracién
y Finanzas.

b. Alcance

Aplicado por la Direcciéon de Administracién y Finanzas.

c. Responsabilidades
Secretaria General: Revisién y aprobacién.
Direccion de Administracion y Finanzas: Elaboracién, emisidn, control y vigilancia.
Subdireccidn de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplicacion.

d. Definiciones

Reglamento:Reglamento para el Control y Ejercicio del Presupuesto de la

Legislatura del Estado de Zacatecas.

Proceso de Registro y Aplicacion de Egreso:Proceso mediante el cual la Subdireccion de
Recursos Financieros y Control Presupuestal realiza el registro y aplicacion de las
erogaciones presupuestales y/o contables que realiza la Legislatura en el ejercicio de sus

funciones.
e. Politicas y Lineamientos

e El manejo y administracion del Fondo Fijo Revolvente se sujetard a disposiciones

establecidas en Reglamento.

ysi\
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/01
Fecha 01/09/2014
e 55 e ESTABLECIMIENTO Y MANEJO DE FONDO Versién 1.0
L LEGisLATURA FIJO REVOLVENTE :
Pagina ldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Gira la instruccién a la Subdireccién para el

1° Director _ .
establecimiento de Fondo Fijo.
. Realiza proceso de Registro y Aplicacion de Egreso
2° Subdirector P g yAp & y
entrega el recurso a Director.
o . Deriva recursos a Auxiliar Administrativo para
3 Director

resguardar fondo.

Resguarda recurso, recibe solicitud verbal para
cubrir gastos menores.

éSe cuenta con solvencia?

4° Auxiliar Administrativo | N0, se hace del conocimiento del solicitante y del
Subdirector. TERMINA PROCEDIMIENTO

Si, entrega recurso y recibe comprobante.

Elabora caratula al terminar la solvencia del fondo y

5° P CFF
entrega para validacién a Director.
Valida la inte i6bn del Fond it

6° Director ‘ gracion del Fondo y remite a
Subdirector.

o . Deriva para su reposicion.Conecta con proceso de

7 Subdirector
Egreso.

8° Aucxiliar Administrativo | Recibe recurso.

TERMINA PROCEDIMIENTO

— 35':\
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/01
Fecha 01/09/2014
S ESTABLECIMIENTO Y MANEJO DE FONDO Version 1.0
%&%‘i@’ FIJO REVOLVENTE -
Pagina lde2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
v Finanzas Financieros v Control Presupuestal

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECTOR SUBDIRECTOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO

— 35_:[\
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INICIO

Instruye para
establecimiento y anejo
de Fondo Fiio

Realiza proceso de

<

»
”|  egresoy entrega

recurso

<

Deriva recurso para
resguardo de
Fondo

FIN

A\ 4

A

Informa

Resguarda. Recibe
solicitud verbal de
gastos menores

'

éCuenta con

solvencia?

Entrega recursoy

recibe comprobante

W3i\
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/01
Fecha 01/09/2014
Cer ESTABLECIMIENTO Y MANEJO DE FONDO =~ 1o
PODER LEGISLATIIO FIJO REVOLVENTE .
T Pagina 2de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

— 353,
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECTOR SUBDIRECTOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Elabora caratulay
entrega para

validacion

Caratula FF

A 4

Valida y remite Deriva para Recibe Recurso

A 4

A 4

para reposicion reposicion.

FIN

— 351\
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ANEXOS
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REPOSICION DE FONDO FIJO DE CAJA

P LeGIStATORA DE DE 20
2T o acarecas
No. de No. de
Fecha recibo o fac;ura Nombre o razon social Persona a quien se destind Concepto Importe
nota
$ -
ARQUEO FONDO FLJO $ -
FONDO EN REPOSICION S
GASTOS POR COMPROBAR 2,685.00
EFECTIVO DISPONIBLE
TOTAL FONDO FLIO $ 2,685.00
REEMBOLSOS POR PAGAR 2.41
S 2,682.59

Responsable

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE VIATICOS

a. Proposito

Tramitar los viaticos solicitados por servidores publicos en el ejercicio de sus
funciones mediante la contratacion de proveedores o la entrega de recursos a

comprobar.
b. Alcance

Aplicado por la Direccion de Administracion y Finanzasa través de la Subdireccion de

Recursos Financieros y Control Presupuestal.
c. Responsabilidades
Secretaria General: Revisién y aprobacién.
Direccion de Administracion y Finanzas: Elaboracién, emisidn, control y vigilancia.
Subdireccidn de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplicacion.
d. Definiciones
SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental
COG: Clasificacion de las erogaciones para el registro de los datos.
Directivos: Directores y Subdirectores de la Legislatura del Estado de Zacatecas.

Personal: Servidores Publicos en general de la Legislatura del Estado de Zacatecas.

Reglamento:Reglamento para el Control y Ejercicio del Presupuesto de la

Legislatura del Estado de Zacatecas.

Firmas de Autorizacion: Para tramite de viaticos se entiende por las firmas de

Secretario General y Diputados Presidentes de Comisiones de Gobierno.

— 351\
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e. Politicas y Lineamientos

Los viaticos se entregaran a comprobar al solicitante y/o por medio de contratacion de

proveedor, acorde a solicitud y suficiencia presupuestal.

e Se determina la contratacién de proveedor en casos en que el servidor publico
solicitante requiera servicios de traslado via aérea, terrestre, maritima.

e Se hara del conocimiento de manera oportuna al solicitante de las claves y/o

referencias que amparen el servicio contratado con proveedor a solicitante para efectos

de que pueda hacer efectivo el servicio.

e Los montos base para realizar el calculo de viaticos atenderan al tabulador vigente:

ﬂsi\
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SERVIDOR PUBLICO IMPORTES
Desayuno Comida Cena Hospedaje
Diputado S 200.00 S 300.00 S 200.00 $ 1,500.00
Directivos $ 200.00 S 300.00 S 200.00 $ 1,500.00
Personal S 120.00 S 200.00 S 120.00 S 950.00

)
7
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS

% 2 Vijaticos deberd contener
ara firmas de autorizacion.

PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRFCP/02

Fecha 01/09/2014
TRAMITE DE VIATICOS Version 1.0
Pagina l1del

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion

y Finanzas

RESPONSABLE: Subdireccidn
Financieros y Control Presupuestal

de Recursos

e Los requerimientos para dar tramite a solicitud de viaticos se apegaran a lo establecido

en Reglamento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DOCUMENTO DE

RESPONSABLE

TRABAJO (CLAVE)
Recibe solicitud de viaticos o gira instrucciones para
1° Director entrega de vidticos de manera mensual a
Diputados, deriva a Subdirector.
Recibe y revisa solicitud. Deriva para calculo de
importes.
¢Cumple con requerimientos?
2° Subdirector No, remite a solicitante. TERMINA PROCEDIMIENTO
Si, pasa a calculo de viaticos y solicita elaborar hoja
de liberacion.
Determina si es necesario contratar proveedor.
3° Viaticos ¢Es necesario contratar proveedor?
No, realiza calculo de viaticos.

— 35;5\
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PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
TRAMITE DE VIATICOS Versién 1.0
Pagina l1de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccidén de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

Si, solicita el servicio y recibe comprobante. Notifica
y/o entrega copia a Servidor Publico solicitante.

Elabora hoja de Gestién de Comisidn y Liberacién

4° NS . GCyLV
e, '/idticos y entrega a Subdirector. y
: do célcul
<z do caleulo.
— '\ie’%— . i .
rooer Leaisamvo N Necesarias modificaciones?
L LEOISLATURA ) L .,
=% _emite a viaticos para correccion.
5° Subdirector

No, se procesa Egreso. Conecta con proceso de
Registro y Aplicacion de Egresos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

o : ?‘\
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PROCEDIMIENTO
: Fecha 01/09/2014
"””— TRAMITE DE VIATICOS Versién 1.0
Pagina 2de2
UNIDAD-ADMINISTRATIVA: Direccién-de-Administracién| RESPONSABLE: — Subdireccién—de—Recursos
y Finanzas DIAGRAMA DE FLUJO Bif'i't‘;fﬂ?ﬂﬁﬁ(lfg‘tro' Presupuestal
DIRECTOR SUBDIRECTOR VIATICOS

— 361\
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‘ INICIO ’

A 4

Recibe solicitud de viaticos o gira
instrucciones para entrega de
manera mensual. Deriva a
Subdirector

Recibe y revisa. Deriva para

A 4

calculo de importes.

¢Cumple con Deriva a

requerimientos? Viaticos

Determina si es necesario

Remite a

solicitante

FIN

A 4

contratar proveedor

¢Es necesario
contratar

oroveedor?

A 4

Solicita servicio, recibe

A 4

\ 4

comprobante. Notifica y/o entrega
a Servidor Publico

Realiza
calculo

— 363\
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECTOR SUBDIRECTOR VIATICOS

Valida célculo [ Elabora Hoja de Liberacién de

A

viaticos. Entrega a Subdirector

GCvlV /J

N

éNecesita

Remite Corrige

\ 4

A 4

modificaciones?

Procesa Erogacion

FIN

— 36}1\
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ANEXOS
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DIRECCIONDEADMINISTRACIONY FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL

— | i
P LEGISLATURA GESTION DE COMISION Y ASIGNACION DE VIATICOS

EBTADO DE ZACATECAS
2003390

Por este conducto se le comisiona y asigna segun generales siguientes, los vidticos necesarios para el desempefio
de las funciones propias como funcionario y/o servidor publico adscrito a este Poder Legislativo

No. de Folio |

GENERALES DE LA COMISION

Nombre del Comisionado
Objeto de la Comisidn
Tipo de Comision:
Dia de salida:
Dia de regreso:
Dias de Comision:
Forma de Traslado:
Fecha de Elaboracion:
ABULADOR D ATICO POR A ACIO OMPROBACION D ATICO
0 epto osto oncepto Q porte
Traslado: Traslado: $ -
Avion Avion
Combustible de Traslado 10.5 Combustible de Traslado Its
Combustible Recorrido 10.5 Combustible Recorrido
Alimentos: Alimentos: $ -
Desayuno - Desayuno
Comida - Comida
Cena - Cena
Hospedaje: 1500|Hospedaje: $ -
Inscripciones: Inscripciones: $ -
Cuota: | Cuota:
s g apansipas e viniaes | Soliitud de vidtico Extraordinario
otal ae d O A :. ao
Origen | Solvencia ORDEN DE PAGO __Importe
Viaticos por ejercer Pago de Acreedores
Viaticos sujeto a Préstamo Pago por Transferencia -

Se gira la instruccion a la Direccion de Administracion y Finanzas, realice la transferencia electronica a la cuenta
bancaria registrada a nombre del Comisionado por el importe determinado, notificando y quedando asi por
enterado y de recibido de conformidad.

Secretario General

Presidente de la Comision de Presidente de la Comision de Régimen
Planeacion, Patrimonio y Finanzas Intemo y Concertacion Politica

_— 36&\
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS

a. Proposito

Realizar el registro de los ingresos presupuestales y/o contables diferentes de la

Ministracion de la Legislatura.
b. Alcance
Aplicado por la Subdireccidn de Recursos Financieros y Control Presupuestal.
c. Responsabilidades
Secretaria General: Revision y aprobacion.
Direccion de Administracion y Finanzas: Elaboracién, emisidn, control y vigilancia.
Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplicacién.
d. Definiciones

Ministracion:Recursos presupuestarios que la Tesoreria Estatal entrega a través de
banca electrénica al Poder Legislativo del Estado con base en la programacién del

ejercicio especificada en calendarios autorizados.

SCG:Sistema de Contabilidad Gubernamental utilizado por la Direccidon para el

registro de las transacciones.

Momentos Contables de los Ingresos: Etapas de registro del ingreso, divididas en

Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado y Recaudado
CRI:Clasificador por Rubro de Ingreso.

e. Politicas y Lineamientos.

e Los ingresos con afectacion presupuestal diferente de la Ministracién deberan hacerse
con base al CRI y con posibilidad de realizar el registro de Momentos Contables de los
Ingresos de manera simultanea.

e Los ingresos por depositos por parte de personal distintos a reembolsos de gastos a

comprobar y de Gasto de Gestion, o los efectuados por instituciones inherentes a
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tramites del Capitulo 1000: Servicios Personalesseran registrados en SCG por la
Subdireccion de Recursos Humanos.

e Los ingresos correspondientes a Gasto de Gestion seran registrados en SCG por el Area
de Control de Gasto de Gestion y Obligaciones Fiscales segln sea el caso.

e El respaldo del ingreso se entiende por ficha de dep6sito o impresion de estado de
cuenta de portal bancario.

PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
e REGISTRO DE INGRESOS Versién 1.0
el Péglna 1de1l

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccidén de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita reporte de bancos y realizar el registro de

1° Director . . .
Irec ingresos diarios a Subdirector.
2° Subdirector De.rlva instruccion de impresidon a encargado de
Caja y Bancos.
30 Cajay Bancos Imprime estadc.) de cuenta con reflejo de depédsito,
entrega a Subdirector.
Identifica origen de depédsito y deriva para
clasificacidn. Informa a Director de manera verbal.
. _ ¢Se trata de ingreso de la SRH?
4 Subdirector Si, se entrega a S.R.H.
No, se deriva a Caja y Bancos.
Subdireccién de
Recursos Humanos o
) . . . L
5o Area de Control de Gasto Realiza registro, entrega a encargado de Caja y| C | SLAAS y/o PI

de Gestidény Bancos. >CG

Obligaciones Fiscales.
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6°

Caja y Bancos

Registra en SCG (imprime 1 tanto), elabora Caratula
y Pl (imprime 1 tanto).

ClyPISCG
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PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
S REGISTRO DE INGRESOS Versién 1.0
A Pégina 1de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién | RESPONSABLE: Subdireccién
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

de Recursos

TERMINA PROCEDIMIENTO

DIRECTOR

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

SUBDIRECTOR CAJA Y BANCOS

CONTROL PRESUPUESTAL
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‘ INICIO ’

\ 4

Solicita reporte y realizar
registro de ingresos

Deriva a Cajay

Imprime estado de

A 4

Bancos

Registra en SCG las

cuenta

Comisiones

A 4

Identifica origen de
deposito

NO
¢Corresponde

Registra en SCG y

aRH.?

» z
> elabora cardtula.

PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRFCP/03

—-— 37_1\
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% Fecha 01/09/2014
D_G_o REGISTRO DE INGRESOS Version 1.0
E Pagina 2de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
y Finanzas

RESPONSABLE: Subdireccidn
Financieros y Control Presupuestal

de Recursos

DIRECTOR

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

SUBDIRECTOR
CONTROL PRESUPUESTAL

—-— 373\
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Realiza registroy
Entrega a S.R.H.

entrega a Cajay

Y

Bancos

C | SLAAS

FIN

W?)}
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ANEXOS
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#57N, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N =
TG \@ 7 Areade Control de Gasto de Gestion y Obligaciones Fiscales

REGISTRODE INGRESOS

PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

ESTADO DE ZACATECAS

CONCEPTO DE INGRESO (CTA)
Nombre Importe Fecha de ingreso
LXI Legisiatura S -
Suma: S -
Cta Debe Haber
1112 $ -
s -
$ < $ -
PI |
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS S
Usr: Usuario ESTADO DE ZACATECAS hora de |mpre5|¢h ARSI
Rep. rpiPoiza Péliza: I00NNN Del DD/MM/AAAA Pagina|

Concepto: CONCEPTO DELINGRESO

No  Cuenta Descripcion de la cuenta Cargo Abono Concepto del movimiento -
0001 Cuenta de Banco No. de Cuenta Importe CONCEPTO DEL MOVIMIENTO
0002 Cuenta(s) Contable/Ptal/Orden Concepto de la Cuenta Importe CONCEPTO DEL MOVIMIENTO

Sumas iguales => Suma Suma

Elaboré: Usuario
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PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

ESTADO DE ZACATECAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal

REGISTRODE INGRESOS

CONCEPTO DE INGRESO
Nombre Importe Fecha de ingreso
LX! Legislatura 3 -
Suma: $ -
Cta Debe Haber
1112 $ -
s -
$ = 5 =
Pl |
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y REGISTRO DE MINISTRACION
DE RECURSOS PRESUPUESTALES

a. Proposito

Realizar la solicitud y registro de los ingresos por Ministracion de recursos presupuestales

con base a calendario autorizado.
b. Alcance
Aplicado por la Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal.
c. Responsabilidades
Secretaria General: Revisién y aprobacién.
Direccion de Administracion y Finanzas: Elaboracién, emisidn, control y vigilancia.
Subdireccidn de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplicacion.
d. Definiciones

Ministracién:Recursos presupuestarios que la Tesoreria Estatal entrega a través de banca
electronica al Poder Legislativo del Estado con base en la programacion del ejercicio

especificada en calendarios autorizados.

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental utilizado por la Direccién para el

registro de las transacciones.

Momentos Contables de los Ingresos: Etapas de registro del ingreso, divididas en

Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado y Recaudado

CRI:Clasificador por Rubro de Ingreso.

Firmas Correspondientes en Oficio de Ministracion:Presidente de la Comisidn de

Planeacién, Patrimonio y Finanzas; y Secretario General.
Firmas Correspondientes en Recibo de Ministracion:

Vo.Bo/Titular: Presidente de la Comisién de Planeacion, Patrimonio y Finanzas.

Elaboré/Administrativo: Secretario General.
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e. Politicas y Lineamientos

e La Ministracion se solicita en base a programacion autorizada para el ejercicio de

manera mensual.

e El Oficio y Recibo de Ministracién debe contener las firmas correspondientes en cada

uno.

e El registro de la Ministracion en SCG debe realizarse mediante los Momentos

Contables de los Ingresos de manera separada.

—RE —
PODER LEGISLATIVO

PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/04
| Fecha 01/09/2014
SOLICITUD Y REGISTRO DE MINISTRACION Version 1.0
DE RECURSOS PRESUPUESTALES .
Pagina ldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn de Administracion

y Finanzas

RESPONSABLE: Subdireccidén
Financieros y Control Presupuestal

de Recursos

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Gira instrucciones a Subdirector para elaboracion

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1° Director - . .. -
de oficio y recibo de Ministracidn.
. Deriva a Unidad de Control Presupuestal
2° Subdirector - P y
Contabilidad.
Unidad de Control Elabora oficio y recibo para presentar la solicitud de | __. . .
R - ., Oficio y Recibo de
3 Presupuestal y Ministracion de recursos mensual. Entrega a|_,. . .
- . Minisatrcion
Contabilidad Subdirector.
Revisa Oficio y Recibo de Ministracidn.
éExiste observacion?
. ) Si, se remite para modificacion.
4 Subdirector
No, pasa a Director para recabar las firmas
autorizadas.
5° Envia a Secretaria de Finanzas.
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Verifica el depdsito por parte de SFl en estado de

6° Caja y Bancos cuenta y notifica a Subdirector para su
conocimiento.
Registra en SCG por Momentos Contables de los

7° Ingresos (imprime 1 tanto). Elabora Caratula|Cl, PISCG

(imprime 1 tanto).

TERMINA PROCEDIMIENTO

WS}
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/04
| Fecha 01/09/2014
S SOLICITUD Y REGISTRO DE MINISTRACION [~ 10
PSR LEs AT DE RECURSOS PRESUPUESTALES .
Pagina lde2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

‘ DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES ‘

SUBDIRECTOR
DIRECTOR CONTROL PRESUPUESTAL CONTROL PRESUPUESTAL CAJAY BANCOS
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‘ INICIO ’
A 4
Gira instrucciones para Deriva a Control Elabora Oficio y
elaboracién de oficio y > Presupuestal Recibo
solicitud
Oficio M
Recibo M
\ 4
- P Entrega para
Revisa < revision
A
NO o Sl
Recaba firmas P ¢Existe _ Modifi
N Modificaciéon? > oditica
Envia a SFI Verifica deposito y
|- |-
» nvia a = notifica a
Subdirector
Y
1
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/04
| Fecha 01/09/2014
, SOLICITUD Y REGISTRO DE MINISTRACION [~ 10
PSR LEss AT DE RECURSOS PRESUPUESTALES .
DiLeon S Pagina 2de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

‘ DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES ‘

SUBDIRECTOR
DIRECTOR CONTROL PRESUPUESTAL CONTROL PRESUPUESTAL CAJAY BANCOS
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Registra en SCG,

elabora carétula
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ANEXOS
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Zacatecas, Zac., ____de de20__ .

Oficio num.:

Secretario de Finanzas
Presente:

Por este conducto, nos dirigimos respetuosamente a Usted, para solicitarle gire
instrucciones a quien corresponda, para que se realice el tramite de ministracion
correspondiente al mes de de 20___, del Poder Legislativo del Estado de

Zacatecas; por la cantidad de $ ( ).

Agradeciendo de antemano sus atenciones, le reiteramos las seguridades de

nuestras atentas y especiales consideraciones.

Atentamente

Presidente de la Comisién de Planeacion, Secretario General
Patrimonio y Finanzas

c.c.p. Archivo.

_— 381\
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-

‘(,'}‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE ZACATECAS

L 2

Recibo a la Secretaria de Finanzas: RSF-1

. : Clave Unidad 3 Validacion
Dependencia / Entidad: Presupuestaria: Partida: Presupuestal:
| ReciboNo.: | I | Bueno por:s | |

Recibi de la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de Zacatecas la

cantidad de:

( M.N.)
(Cantidad con letra)
Por Concepto de:
Zacatecas. Zac. Beneficiario:
- (Nombre y Firma)
Sello Dependencia R F g
Vo. Bo. Elaboro Valido Autorizé Pago
Titular Administrativo Direccion Direccion Egresos
Presupuesto
\ﬁ GOBIERNO DEL ESTADO DE ZACATECAS
ZACATECAS Recibo a la Secretaria de Finanzas: RSF-1
; ; 3 Clave Unidad R Validacion
Relvencin | Eniana; Presupuestaria: Partida: Presupuestal:
|Recibo No.: | | [ Buenopor:s | |

Recibi de la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de Zacatecas la

cantidad de:

( M.N.)
(Cantidad con letra)

Por Concepto de:

Zacatecas. Zac. Beneficiario:

- (Nombre y Firma)

Sello Dependencia R. F. C.;
Vo. Bo. Elaboro Valido Autorizo Pago
Titular Administrativo Direccion Direccion Egresos

Presupuesto

_— 381\

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones




Viernes, 23 de Enero del 2015

PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

ESTADO DE ZACATECAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal

REGISTRODE INGRESOS

CONCEPTO DE INGRESO
Nombre Importe Fecha de ingreso
LX! Legislatura 3 -
Suma: $ -
Cta Debe Haber
1112 $ -
s -
$ = 5 =
Pl |

L.
- 33
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Usr: Usuario
Rep: rptPoliza

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS s A
ESTADO DE ZACATECAS hora de Impresion |
Poliza: I0OONNN Del DD/MM/AAAA Pagel.

Concepto: CONCEPTO DELINGRESO

No  Cuenta

0001  Cuenta de Banco

0002 Cuenta(s) Contable/Ptal/Orden

Elabor6: Usuario

) Descripcion de la cuenta ) Cargo

Abono Concepto del movimiento

No. de Cuenta Importe CONCEPTO DEL MOVIMIENTO

Concepto de la Cuenta Importe CONCEPTO DEL MOVIMIENTO

Sumas iguales => Suma Suma

- 38\?_\
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y APLICACION DE EGRESOS

a. Proposito

Realizar el registro y aplicacion de las erogaciones presupuestales y/o contables que realiza

la Legislatura en el ejercicio de sus funciones.
b. Alcance
Aplicado por la Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal.
c. Responsabilidades
Secretaria General: Revision y aprobacion.
Direccion de Administracion y Finanzas: Elaboracion, emisién, control y vigilancia.
Subdireccidn de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplicacion.
d. Definiciones

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental utilizado por la Direccién para el

registro de las transacciones.

Momentos Contables de los Egresos: Etapas de registro del gasto establecidas en
la Ley General de Contabilidad Gubernamental; divididas en Aprobado,

Modificado, Comprometido, Devengado, Ejercido y Pagado.

Registro en Diario:Registro en SCG de Péliza Diario en el que se afectan las

cuentas:

e  Presupuestales simultaneas; y/o
e Contables; y/o

e De orden
CFDI: Comprobante Fiscal Digital

TEF: Transferencia Electrénica de Fondos aplicada mediante portal bancario.

&:3;\
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Gastos a Comprobar:Erogaciones de caracter contable entregado a servidor
publico cuya comprobacion se realiza mediante la entrega de documentacion con

requisitos sefialados en Reglamento.

Reglamento: Reglamento para el Control y Ejercicio del Presupuesto de la

Legislatura del Estado de Zacatecas.

Firmas de Autorizacion: Firma de Secretario General y Presidentes de Comisiones

de Gobierno.

Caratula C-D:Precontabilizacion de los Momentos Contables de los Egresos

Comprometido y Devengado.

Caratula E-P: Precontabilizacién de los Momentos Contables de los Egresos

Ejercido y Pagado.
Caratula E:Precontabilizacion de egreso contable sin afectacion presupuestal.

e. Politicas y Lineamientos

e Las erogaciones se realizan por medio de Transferencia Electronica de Fondos TEF o
Cheque.

e Las solicitudes que contengan CFDI deben apegarse a requisitos marcados en
Reglamento.

e Las caratulas de las transacciones deberdn contener Unicamente las Firmas de

Autorizacion no recabadas en respaldo documental.
Erogaciones respecto de la Subdirecciéon de Recursos Humanos

e Son respaldadas con la Hoja de Liberacion de Recurso y respaldo de calculos en su caso

0 CFDI que cumpla con requisitos en el caso de pago a proveedores o reembolsos.

Erogaciones respecto del Area de Control de Gasto y Obligaciones Fiscales

e  Se respaldan por caratula de precontabilizacidon o impresion de SCG correspondiente al

registro realizado y respaldo validado por el Area.
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Erogaciones respecto de la Unidad de Comunicacion Social

e EIl pago a medios de comunicacidon se sustenta con requisiciébn de Unidad de
Comunicacion Social, respaldado en su caso por copia de Convenio Publicitario y/o

avalado por Secretaria General o Comisiones de Gobierno.

Erogaciones a Proveedores/Acreedores/Gastos a Comprobar de la Subdireccion de

Recursos Materiales y Servicios

e Todo pago diferente de material para stock de almacén o gasto a comprobar debe ser
justificado por hoja de requisicién con respaldos marcados en Reglamento en caso de
no tratarse de Gastos a Comprobar.

e En caso de pago de material para stock de almacén se justifica con Relacion de

Almacén y respaldo acorde a requisitos marcados en Reglamento.

Viaticos a Comprobar

e Se respalda por Hoja de Calculo de Viéticos elabora por la propia Subdireccion y

requisitos sefialados en Reglamento.

Reembolsos

e En el caso de reembolsos de Gastos de Fraccion, se entiende por respaldo solicitud
simple firmada y comprobantes de gastos.

e Enreembolsos de viaticos se entiende por respaldo la solicitud, comprobantes de gastos
y requisitos sefialados en Reglamento.

e En el caso de reembolsos a Diputados presidentes o integrantes de comisiones de
gobierno, mesa del mes o comision permanente en el ejercicio de sus funciones; se
entiende por respaldo la solicitud simple y comprobantes de gastos que cumplan con y
requisitos sefialados en Reglamento.

e Enel caso de reembolsos a Directivos o personal de confianza; se entiende por respaldo
la solicitud simple y comprobantes de gastos que cumplan con requisitos sefialados en

Reglamento.
Apoyos Econémicos
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e Las erogaciones por concepto de apoyos econdémicos se entienden respaldadas por
solicitud y/o recibo de pago simple, copia de identificacién y firma de autorizacion

correspondiente.

_— 39}
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/05
Ao Fecha 01/09/2014
“”&— REGISTRO Y APLICACION DE EGRESOS | Version 1.0
S Pagina lde2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion RES\F;PNSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas DESCRIPCION DE ‘\-C.I’ané?é%ﬁ Control Presupuestal
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DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe y valida solicitud de pago, deriva a la

1° Director . .,
Subdireccidn.

Revisa requisitos.
2° Subdirector No cumple con requisitos, regresa a solicitante.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Identifica si es necesario el registro de momentos

contables diferentes al Pagado.
¢Es necesario?
3° Si, se canaliza a Caja y Bancos.

No, se canaliza a Control Presupuestal.

Registra en SCG y en su caso registro en Diario

Unidad de Control . . .
(imprime 2 tantos) entrega a Caja y Bancos vy

4° P tal . . . . CC-D, PD SCG
resupuse's ay Archivo. Elabora caratula C-D (imprime 1 tanto).
Contabilidad .
Entrega a Caja y Bancos.
Identifica si la manera de salida de recurso
especificada es mediante Cheque.
¢éSe realiza la salida de recurso mediante Cheque?
o . No, se pasa a TEF. Conecta con Actividad 9.
5 Caja y Bancos

Si, realiza la captura de Cheque en SCG con o sin
Momentos, imprime un tanto en papel péliza.|CH
Entrega a Subdirector.
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L
—GRE —
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTAGO DE ZACATECAS

PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/05

Fecha 01/09/2014
REGISTRO Y APLICACION DE EGRESOS Version 1.0
Pagina 2de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién | RESPONSABLE: Subdireccién

y Finanzas

Financieros y Control Presupuestal

de Recursos

60

RESPONSABLE

Subdirector

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Verifica Cheque.
¢Es necesario realizar modificacién?
Si, remite a Caja y Bancos para correccion.

DOCUMENTO DE

TRABAJO (CLAVE)

No, entrega a Director.

70

Director

Valida Cheque y recaba firmas. Deriva a Auxiliar
Administrativo para realizar entrega.

80

Auxiliar Administrativo

Entrega Cheque a Beneficiario para cobro en banco.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

90

Caja y Bancos

Asigna numero de operacion y realiza TEF mediante
banca por internet (imprime 1 tanto).

TEF

10°

Verifica la existencia de Comisiones Bancarias al
realizar TEF.

éExisten Comisiones?

Si, se registran en SCG en afectacién por momentos
de manera simultanea (imprime un tanto).

PE SCG

No, captura en SCG (imprime 1 tanto).

PE SCG,
PCSCG

11°

Elabora caratula de TEF(imprime 1 tanto).

CE,CE-P

TERMINA PROCEDIMIENTO

— 39_6\

-

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



Viernes, 23 de Enero del 2015

PROCEDIMIENTO
Vs Fecha 01/09/2014
s REGISTRO Y APLICACION DE EGRESOS | Versién 1.0
Pagina l1de4d

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

‘ DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES ‘

UNIDAD DE CONTROL PTAL. Y
DIRECTOR SUBDIRECTOR CONTABILIDAD CAJAYY BANCOS AUXILIAR ADMVO
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INICIO

Recibe y valida Revisa requisitos

A\ 4

solicitud

NO

¢Cumple

FIN L.
requisitos?

Identifica necesidad de
registrar Momentos
diferentes al pagado

:

¢Es necesario

NO
Registra en SCG Identifica si la

registro de > | salida de recursoes |

Momentos? mediante cheque

C C-D/PD SCG

Wsi\
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PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
e ol REGISTRO Y APLICACION DE EGRESOS | Versi6n 1.0
Pagina 2ded

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

‘ DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES ‘

UNIDAD DE CONTROL PTAL. Y
DIRECTOR SUBDIRECTOR CONTABILIDAD CAJAYY BANCOS AUXILIAR ADMVO
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N

A 4

¢éLa salida de
recurso es
mediante
cheque?

Captura en SCG

CH

-

N

\ 4

NO

Pasa a TEF
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PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
el REGISTRO Y APLICACION DE EGRESOS | Version 1.0
L o arins Pagina 3ded

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

UNIDAD DE CONTROL PTAL. Y
DIRECTOR SUBDIRECTOR CONTABILIDAD CAJAY BANCOS AUXILIAR ADMVO

y Fimanzas Fimancierosy Controt Presupuestat ‘
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/05 |
Fec X 01/09/2014
REGISTRO Y APLICACION DE EGRESOS Ver 1.0
| 4ded
[ | Entrega para
U BireccidmdeAdministraciom T RESPONSABLE—S1, verificacién Recursod
y Financieros y Control F &
Y
NO

éProcede
Modificacion?

Sl
A 4
Valida y recaba Remite para Realiza correccion
I
firmas correccion d
A 4
Deriva para Entrega a
| -
entrega v Beneficiario
FIN

'ﬂy 4OZ~GRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

ww
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UNIDAD DE CONTROL PTAL. Y
DIRECTOR SUBDIRECTOR CONTABILIDAD CAJAY BANCOS AUXILIAR ADMVO

Asigna No. y realiza
TEF

||

\ 4

Verifica Comisiones

Bancarias

¢Existen

N NO

Comisiones?

Registra en SCG las I Captura en SCG
Comisiones la TEF

PE/PC SCG /J

A 4

Elabora Caratula
de TEF

PE SCG

CE/CE-P

F

UL
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ANEXOS
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PODER LEGISLATIVO

LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS
2013 - 2008

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal

REGISTRO DE GASTO COMPROMETIDO Y DEVENGADO

Se gira la instruccion a la Direccion de Administracion y Finanzas, realice tramites correspondientes para transferencia
electronica o emision de cheque, a la cuenta bancaria registrada a nombre del beneficiario que a continuacion se detalla

por el importe determinado, notificando y quedando asi por enterado y de recibido de conformidad.

CONCEPTO DE APLICACION DEL GASTO

NOMBRE DEL BENEFICIARIO
Nombre Importe Referencia
TEF
Suma: S
REGISTRO DE PRECONTABILIZACION
Cta. Cta. Presupuestal Debe Haber
8220/8240-1-1-01 3 =
$ - $ -
Gasto Comprometido P|
Gasto Devengado P|
Zacatecas, Zac; a___ de de 20__ .
Elaboro Reviso

Control Presupuestal

Subdirector de Recursos Financieros y Control Presupuestal

_—

|5
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Usr. Usuario
Rep: rptPoliza

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS e
ESTADO DE ZACATECAS hora de Impresion
Péliza: DOONNN Del DD/MM/AAAA Figina

CONCEPTO DEL MOVIMIENTO

DL/MM/AAA

A

No  Cuenta

0001 Cuenta(s) Cont/Ptal/Orden

0002  Cuenta(s) Cont/Ptal/Orden

Elaboré: Usuario

Descripcion de la cuenta Cargo Abono Concepto del movimiento
Concepto de la Cuenta Importe CONCEPTO DE MOVIMIENTO
Concepto de la Cuenta Importe CONCEPTO DE MOVIMIENTO

Sumas iguales => Suma Suma

W 40;\
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

R.F.C. PLE-840204-1Q4 8 BA NORTE

FECHA

PAGUESE ESTE $
CHEQUE A LA ORDEN DE:

MONEDA NACIONAL

BANCO MERCANTIL DEL NORTE, S.A
INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE. SUCURSAL
GRUPO FINANCIERO BANORTE.

FEBTT
10766

NO DE CHEQUE
il

No. CUENTA No. CHEQUE

}:

I CONSECUTIVO CLAVE DE CHEQUE I

CONCEPTO DEL PAGO ) . CHEQUE No. | |

| [ FIRMA DEL CHEQUE RECIBIDO

CLAVE DE UBICACION DESCRIPCION

CLAVE NOMBRE DE LA CUENTA [ DEBE HABER

- 40&7\
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Impresion NBXI Pagina 1 de |

Cuenta/ CLABE Ordenante L ]
Nombre del Ordenante PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
RFC o CURP del Ordenante | |
Moned MXP

eneficiar

E Beneficiario

Fecha Aplicacion

Numero de Referencia
Con

Clave

to de Pago |

astreo |
Confirmacion OK. OPERACION EFECTUADA
Comision c):

IVA Comision Y E—

Capturo

aptura

Fecha de Ejecucion

Autorizo 1
cha Autorizacion 1:
Autorizo 2:

1 Autorizacion 2

ha Autorizacion 3

ion 1
Excepcion 1

pcion 2:

Aut
Fecha AutExcepcion 2
Modo de Ejecucion

Nombre del Archivo

- 108
A
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS g TSR
Fecha y
Usr: Usuario ESTADO DE ZACATECAS hora de Impresién
Rep: rptPoliza Péliza: EOONNN Del DD/MM/AAAA Pgna »
Concepto: CONCEPTO DEL MOVIMIENTO

Beneficiarioo BENEFICIARIO Folio / Cheque : TEF/CH
No  Cuenta - Descripcion de la cuenta Cargo Abono Concepto del movimiento
0001  Cuenta(s) Contable y/o Ptal Concepto de la Cuenta Importe CONCEPTO DE MOVIMIENTO
0002 Cuenta de Banco No. de Cuenta Importe CONCEPTO DE MOVIMIENTO

Sumas iguales => Suma Suma

Elaboré: Usuario

W 40?
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS < i T PONTAR
echa y 4
Usr: Usuario ESTADO DE ZACATECAS hora de Impresién
Rep: piPolza Péliza: COONNN Del DD/MM/AAAA Pigina| =
Concepto: CONCEPTO DEL MOVIMIENTO
Beneficiarioo BENEFICIARIO Folio / Cheque : TEF/CH
;o Cuenta Descripcion de la cuenta o (:nrgo ;(I?:);n Concepto del mbvimiento
0001  Cuenta(s) Contable y/o Ptal Concepto de la Cuenta Importe CONCEPTO DE MOVIMIENTO

0002 Cuenta de Banco No. de Cuenta Importe CONCEPTO DE MOVIMIENTO

Sumas iguales => Suma Suma

Elaboré: Usuario

— 41?
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WNDOS 3y

AR

o

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal

RECIBO Y REGISTRO DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA

PODER LEGISLATIVO

LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS
2013 - 2016

Se gira la instruccion a la Direccion de Administracion y Finanzas, realice la transferencia electronica o emision de cheque
ala cuenta bancaria registrada a nombre del beneficiario que a continuacion se detalla por el importe determinado,
notificando y quedando asi por enterado y de recibido de conformidad.

CONCEPTO DE APLICACION DEL GASTO

NOMBRE DEL BENEFICIARIO

Nombre Importe Referencia

s - TEF

Suma: S -

REGISTRO DE PRECONTABILIZACION

Cta Debe Haber
3 2
1112 3 z
$ = $ -
l E]
Presupuestado No Presupuestado Economia
Zacatecas, Zac; ___de de20__ .
Elaboro Reviso

Subdirector de Recursos Financieros

Sy Sancos y Control Presupuestal

Vo. Bo.

Director de Administracion y Finanzas

— 41;\
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal

> REGISTRO DE GASTO EJERCIDO Y PAGADO

= K

PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

ESTADO DE ZACATECAS
2013 - 2076

Se gira la instruccion a la Direccién de Administracion y Finanzas, realice la transferencia electronica o emisiéon de cheque
ala cuenta bancaria registrada a nombre del beneficiario que a continuacion se detalla por el importe determinado,
notificando y quedando asi por enterado y de recibido de conformidad.

CONCEPTO DE APLICACION DEL GASTO

NOMBRE DEL BENEFICIARIO

Nombre Importe Referencia

$ = TEF

Suma: S =

REGISTRO DE PRECONTABILIZACION

Cta. Cta. Presupuestal Debe Haber
8270-1-1-01 $ -
1112 $ -
$ - $ -

Gasto Ejercido

o

Gasto Pagado

Zacatecas, Zac; a ___de de 20__ .

Elaboro Reviso

Caja y Bancos Subdirector de Recursos Financieros y Control Presupuestal

Vo. Bo.

Director de Administracion y Finanzas

— 411\
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE CORTE DE CAJA Y BANCOS

a. Proposito

Integrar el Corte de Caja y Bancos diario, derivado de las transacciones propias de las

actividades realizadas.
b. Alcance
Aplicado por la Subdireccidn de Recursos Financieros y Control Presupuestal.
c. Responsabilidades
Secretaria General: Revision y aprobacion.
Direccion de Administracion y Finanzas: Elaboracién, emisidn, control y vigilancia.
Subdireccidn de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplicacion.
d. Definiciones

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental utilizado por la Direccidn para el registro de

las transacciones.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital
TEF: Transferencia Electrénica de Fondos.
Firma de Validacion:Firma del Director de Administracién y Finanzas.

Firmas de Autorizacion:Firmade Secretario General, Diputado Presidente de la
Comisidon de Planeacién, Patrimonio y Finanzas, y Diputado Presidente de la

comision de Régimen Interno y Concertacién Politica.

Momentos Contables de los Egresos: Etapas de registro del gasto establecidas en
la Ley General de Contabilidad Gubernamental; divididas en Aprobado,

Modificado, Comprometido, Devengado, Ejercido y Pagado.

Caratula C-D:Precontabilizacion de los Momentos Contables de los Egresos

Comprometido y Devengado.

¢4}
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Caratula E-P: Precontabilizacién de los Momentos Contables de los Egresos

Ejercido y Pagado.
Caratula E:Precontabilizacidn de egreso contable sin afectacidn presupuestal.

e. Politicas y Lineamientos

e El corte de caja y bancos debe reflejar las transacciones realizadas por la Legislatura.
e El corte de caja y bancos se elabora siempre y cando existan ingresos o egresos que
reportar.
e Anexo al corte se entrega cédula analitica de Cheques.
e El corte se integra por:
o Caréatula de Corte
o Impresion de movimientos de banca electronica
o Impresion de movimientos de SCG
o Ingresos
o Movimientos de la cuentas
o Analitica de Cheques y/o Cheques elaborados
o Copia de gastos a comprobar (Caréatula, requisicion y TEF)
o Copia de movimientos para Recursos Humanos
o El respaldo documental de los egresos se integra por:
o Carétula C-D/E-P; o Carétula E;
o Respaldo que acredite su autorizacion;
o CFDI en caso de pago a proveedores;
o Impresion de TEF.
e El respaldo documental de los ingresos se integra por:
o Caréatula de ingresos
o Ficha de depdsito o impresion de estado de cuenta de banca electronica que refleje
el movimiento.
e Las caratulas de los momentos E-P deberan ser impresas en el anverso de las caratulas
de C-D.
e Las caratulas de los momentos E-P o por caratulas de Egresos deberan contener las

firmas de autorizacién y validacién no integradas en respaldo correspondiente.

— 411\
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=
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS
132016

PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRFCP/06

Fecha 01/09/2014
INTEGRACION DE CORTE DE CAJA Y Versio 1.0
BANCOS ersion .
Pagina l1del

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion | RESPONSABLE:

y Finanzas

Subdireccidn
Financieros y Control Presupuestal

de Recursos

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Instruye a Subdirector integrar Corte de Caja vy

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1° Director .
Banco de manera diaria.

2° Subdirector Remite instruccion a caja y bancos.

. Integra respaldo documental de los ingresos

3° Caja y Bancos & p’ & y
egresos del dia.

20 Genera movimientos auxiliares de Bancos del SCG y
estados de cuenta de banca electrdnica.
Elabora Caratulas de Corte de Caja y Bancos

5° ord aratt ay Y1 ccorte, ACH
Analiticas (imprime 1 tanto).
Concilia los importes de Ingresos y Egresos de
auxiliares, caratulas y estados de cuenta.
¢Empatan importes?

6° No, verifica y realiza correccion
Si, imprime 1 tanto y genera copias| Reporte 1112
complementarias. Integra Corte de Caja y entrega a | SCG,
Subdirector. Reporte Banca
Revisa la integracion de la documentacion.
éSon necesarias modificaciones?
Si, remite a Caja y Bancos.

7° Subdirector ] ] ] ]
No, firma caratulas, canaliza copias
complementarias a unidad correspondiente y
entrega a Director.
Recaba firmas de autorizacién en documentos

8° Director oficiales y deriva a Auxiliar Administrativo para

archivo.

— 41_5\
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PROCEDIMIENTO __PR/SG/DAF/SRFCP/06
i Fecha 01/09/2014
; INTEGRACION DE CORTE DE CAJAY Version 1.0
Tk BANCOS '
o Pagina lde2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal
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‘ DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES ‘

SUBDIRECTOR
DIRECTOR CONTROL PRESUPUESTAL CAJA'Y BANCOS

— 411‘
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INICIO

Instruye integrar corte de caja
y bancos de manera diaria

Remite a Cajay

Integra respaldo
documental de

A 4

Bancos

ingresos y egresos

\ 4

Genera movimientos auxiliares
de SCG y de banca electrénica.

\ 4

Elabora caratula de
corte y analiticas

CCorte

A 4

Concilia importes
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PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
CORTE DE CAJA Y BANCOS Version 1.0
e Pa,gina 2de?2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

‘ DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

SUBDIRECTOR
DIRECTOR CONTROL PRESUPUESTAL CAJAY BANCOS
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NO

é¢Empatan
Importes?

) Verifica y corrige

Imprime y genera
Revisa < ;
copias <
complementarias,
integra y entrega

Reporte 1112$CG

éNecesita

Modificaciones? Rep Banca

NO Sl
Recaba firmas y deriva P Firma, canaliza Remite > Verifica y corrige
para archivo N copias y entrega

FIN
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ANEXOS
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de Recursos Fi i y Control P I
Corte de Caja Diario
POOER LEGIOLATIVO Saldos y Movimientos
Fecha de Corte: ___de de20___
Institucion NoSde Saldo Anterior = Disponibilidad Chenues Liblad?s s Subtotal Saldo Actual
Cuenta Rendimientos Cargos Bancarios
Banorte $0.00| $ S $0.00| $ . $0.00
Banorte - - - ” s
Banorte < X s 7 0.00 0.00
Sumas: $0.00| $ = $0.00| $ - $0.00| ¢ -

DEPOSITOS Y RENDIMIENTOS

Cuenta
$
Cuenta s
$
Cuenta
$ 3
TRANSFERENCIAS, CHEQUES LIBRADOS Y CARGOS BANCARIOS
Cuenta o LI L
Total de Transferencias Bancarias $
TEF $
TEF
Cuenta s o
Total de Transferencias Bancarias $ -
TEF $
TEF
Total de Cheques Librados Cta $ :
Ch- Cheques librados el dia___ de del20___ (listado en anexo adjunto). $ -
Total de Cheques Librados Cta $ =
Ch- Cheques librados el dia__ de del20___ (listado en anexo adjunto). $ -
Total de Cargos Bancarios $ =
$ .
Total de Cargos Bancarios $
$ S
Cuenta T,
Total de Transferencias Bancarias $ -
Total de Cheques Librados $
Total de Cargos Bancarios $ 3
Elaboro Reviso.
CajayBancos. Subdi deRecursos Fi i y Control
Presupuestal
Vo.Bo. Autoriza
Director de Administracion y Secretario General
Finanzas
Autoriza. futoriza

PresidentedelaC.P.P.y F. PresidentedelaC.R.L.yC.P.
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H. LXILEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

Anexo

Cheques librados del dia ____de de 20___.CTA

No. Cta.

Fecha No.Cheque |No. Poliza Indetec Nombre del Beneficiario Concepto Importe

# 42?*\
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

ESTADO DE ZACATECAS
usr. ?:l:):::lr::y(li:n?;::l:?\tgg([De la cuenta:l::‘!z ala1112) I Fms,y —
Reg. roAudEarCusntas hora de Impresin | ]
Cuenta Nombre de la Cuenta Saldo Inicial ___Movimientos del Periodo
Poliza Fecha Cheque/Folio Concepto Cargos Abonos Saldos
1112 BANCOS/TESORERIA s sC S o S E—
11121 BANORTE — — ] s 1
1112 1 s 1] 1 L [ I
1112 — L% I— s s L —
—  — O o [ —
Total : 1 1 O 1

wy: 42:\
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Impresion NBXI

» BANORTE

X LEGISLATIVO DEL

Cuentas « Cl it
e Cheques
del Dic
sponible
Mes Anterior
Fecha de
Fecha

Referencia Descripcion
Operacién

:STADO DE ZAC

ATECAS

o

Pagina 1 de |

I

TS

[
ZA

CATECAS CENTRO |

15/ene/2014

PODER

LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

Cod.

Sucursal
Transac

Depositos Retiros

Descripcion
Detallada

Saldo Movimiento

&
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE COMPROBACION DE GASTO CORRIENTE

a. Proposito
Registrar la comprobaciéon de recursos entregadas a servidores publicos, distintos de los correspondientes a Gasto de Gestion.
b. Alcance
Aplicado por la Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal.
c. Responsabilidades
Secretaria General: Revision y aprobacion.
Direccion de Administracion y Finanzas: Elaboracién, emisién, control y vigilancia.
Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplicacion.
d. Definiciones

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental

Momentos Contables de los Egresos: Etapas de registro del gasto, divididas en Aprobado, Modificado, Comprometido,

Devengado, Ejercido y Pagado.
COG: Clasificacidn de las erogaciones para el registro de los datos.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital
— i
-
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TEF: Transferencia Electrénica de Fondos.

Reglamento:Reglamento para el Ejercicio y Control del Presupuesto de la Legislatura del Estado de Zacatecas.

XML: Archivo especial que emite el SAT, que le da validez a la factura.

Politicas y Lineamientos

Para la comprobacion de gastos se deberé presentar de manera fisica y digital los CFDI y archivo xml.
e Los comprobantes deberéan ser acorde a la encomienda en fechas y conceptos.

e Elregistro en SCG deberé realizarse en base a COG establecido en Reglamento.

e Enel caso de viaticos y gastos de fraccion se observaran los lineamientos establecidos en Reglamento.

e El oficio de comprobacion de 40% de viaticos debera ser firmado por persona que ejerce el recurso (anexo).

PROCEDIMIENTO " PR/SG/DAF/SRFCP/07
i Fecha 01/09/2014
s 7 REGISTRO DE COMPROBACION DE GASTO Version 1.0
Lateomcue CORRIENTE -
Pagina ldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

e Tratdndose de casos en los que los montos comprobados rebasen el recurso entregado, quedara a consideracién de la Direccion o

Subdireccién el reembolso de los mismos.

# 421‘
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Recibe documentacion comprobatoria y deriva a la

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1° Direct . .
rector Subdireccioén.

2° Subdirector Deriva para revision y registro.

Revisa requerimientos.
Unidad de Control éCumple con requerimientos?
3° Presupuestal y No, remite a Subdirector.
Contabilidad

Si, registra en SCG (imprime 1 tanto) PD/PC SCG
Determina Si procede reembolso.
éProcede?

2 Si, genera copias para realizar pago. Conecta con

proceso de Registro y Aplicacién de Egresos.

No, se procede a su archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Wz 42_8\
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/07
) Fecha 01/09/2014
REGISTRO DE COMPROBACION DE GASTO -~ 10
CORRIENTE i
Pagina 1de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECTOR SUBDIRECTOR UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL Y CONTABILIDAD

W 42??
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INICIO
Recibe documentacion y . Deriva para | Revisa requerimientos
deriva a Subdireccién | revision y registro g

éCumple con

Remite -
requerimientos?

FIN

A

Sl

Registra en SCG

PD/PC SCG

A 4

Determina si es
procede reembolso

Wlli\
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/07
. Fecha 01/09/2014
REGISTRO DE COMPROBACION DE GASTO Version 1.0
CORRIENTE i
Pagina 2de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

‘ DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES ‘

DIRECTOR SUBDIRECTOR UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL Y CONTABILIDAD

W 431\
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NO

éProcede
reembolso?

Procede a su archivo

Genera copias para
pago
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ANEXOS

W 43?
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Por acuerdo de la Comision de Planeacion, Patrimonio y Finanzas. Organo de Administracion, se gird
instrucciones a la Direccion de Administracion y Finanzas de esta H. LXI Legislatura del Estado, otorgar la

cantidad de $ ( ). por concepto

Por lo anterior el firmante hace entrega de la documentacion comprobatoria siguiente:

Documentacion Comprobatoria $ _ %
Deposito en efectivo. $ _ %
Importe sin comprobacion. $_ %
Total S 100%

Sirva la presente como recibo interno y con base al Reglamento para el Controly Ejercicio del Presupuesto se

aplique el rango sin comprobacidn fiscal hasta un 40 %.

Zacatecas, Zac.a ___de de20__ .

Recibi Autoriza

Servidor Publico Presidente de la Comision de Planeacion,
Patrimonio y Finanzas

L.
- 13
-

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones




Viernes, 23 de Enero del 2015

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS & i ORI
Fecha y
Usr: Usuisrio ESTADO DE ZACATECAS hora de Impresion
Rep: ptPoliza Péliza: DOONNN Del DD/MM/AAAA Pégina | 1
CONCEPTO DEL MOVIMIENTO

No  Cuenta - Descripcion de la cuenta Cargo ) Abono Concepto del movimiento
0001  Cuenta(s) Cont/Ptal/Orden Concepto de la Cuenta Importe CONCEPTO DE MOVIMIENTO
0002  Cuenta(s) Cont/Ptal/Orden Concepto de la Cuenta Importe CONCEPTO DE MOVIMIENTO

Sumas iguales => Suma Suma

Elaboré: Usuario

W 43;\
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS T AN
‘echa y
Sos s ESTADO DE ZACATECAS hora de Imprasion
Rop: piPoiza Poliza: COONNN Del DD/MM/AAAA Pagina|
Concepto: CONCEPTO DEL MOVIMIENTO

Beneficiario: BENEFICIARIO Folio / Cheque : TEF/CH
No Cuenta Descripci6n de la cuenta - Cargo Abono Concepto del movimiento
0001  Cuenta(s) Contable y/o Ptal Concepto de la Cuenta Importe CONCEPTO DE MOVIMIENTO
0002 Cuenta de Banco No. de Cuenta Importe CONCEPTO DE MOVIMIENTO

Sumas iguales => Suma Suma

Elaboré: Usuario

W 43;\
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE INFORME FINANCIERO CONTABLE PRESUPUESTAL

a. Proposito

Integrar el Informe Financiero Contable Presupuestal con base en el ejercicio

presupuestal y de los recursos de la Legislatura en el ejercicio de sus funciones.
b. Alcance

Aplicado por la Direccion de Administracion y Finanzasa través de la Subdireccion de

Recursos Financieros y Control Presupuestal.
c. Responsabilidades
Secretaria General: Revision y aprobacion.
Direccion de Administracion y Finanzas: Elaboracién, emisidn, control y vigilancia.
Subdireccidn de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplicacion.
d. Definiciones
SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental

COG: Clasificacidon de las erogaciones para el registro de los datos.

Estados Financieros:Estados de caracter financiero presentados por la Legislatura

del Estado:

e Estado de Situacion Financiera
e Estado de Actividades
e Estado de Variaciones en el Patrimonio/Hacienda Publica

e Estado de Origen y Aplicacion de Recursos.

Estados Presupuestales:Estados de caracter presupuestal presentados por la

Legislatura:

e Analitico Mensual de Egresos Pagados

e Estado del Ejercicio del Presupuesto por Capitulo del Gasto,

y 431\
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Firmas de Autorizacion: Firma de Secretario General y Presidente de la Comision,

Planeacién y Finanzas.

Reclasificacion:Movimiento que consiste en cambiar la afectacién presupuestal de

una partida a otra.

Insuficiencia Presupuestal: Partida que no cuenta con montos requeridos en el

ejercicio mensual y anual, o en el ejercido mensual y si en el anual.

Presupuesto Comprometido: Montos presupuestales programados por Capitulo

con base en Presupuesto Aprobado.

Transferencia Presupuestal:Montos a traspasar de una partida a otra sin

afectacién en el monto total del Presupuesto Aprobado.

e. Politicas y Lineamientos

e Los Estados Financieros y Presupuestales se elaboraran de manera mensual y en
cualquier momento a peticion de los Organos de Gobierno o de la Secretaria de
Finanzas de gobierno del Estado, por conducto de la Secretaria General.

e Las transferencias presupuestales seran aplicadas previo memorandum de autorizacion
firmado por el Subdirector de Recursos Financieros.

e Los Estados Financieros y Presupuestales serdn firmados en tres tantos para sus

respectivos respaldos.

w¢4i~
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—TTNE a—
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS

Fecha 01/09/2014
EMISION DE INFORME FINANCIERO  [——— o
CONTABLE PRESUPUESTAL ersion :
Pagina 1de3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administraciéon | RESPONSABLE: Subdireccién
y Finanzas

Financieros y Control Presupuestal

de Recursos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o . Recibe instrucciones de la Secretaria General para
1 Director . . .
presentar informe a las Comisiones de Gobierno.
20 Gira instrucciones a Subdirector para la elaboracion
de Informe Financiero Contable Presupuestal.
o . Recibe instruccién y deriva a Unidad de Control
3 Subdirector .
Presupuestal y Contabilidad.
Revisa de forma analitica los Estados Financieros.
Unidad de Control
q° Presupuestal y éRequiere reclasificaciéon?
Contabilidad Si, se aplica la correccidn respectiva.
No, se generan Estados Financieros en SCG
5e Genera formato para presentacion de Estados |Edos. Fin. vy
Financieros, anexando Analiticas. Analiticas
6° Revisar de forma analitica los Estados
Presupuestales.

‘y‘ 43_~
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Fecha 01/09/2014
— EMISION DE INFORME FINANCIERO  [——— =
Bl CONTABLE PRESUPUESTAL ELGR i
Pagina 2de3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

¢Requiere reclasificacion? Oficio de

Si, ubica partidas con insuficiencia presupuestal, | Autorizacion
aplica transferencia autorizada en SCG y genera | Para Transf.
Unidad de Control respaldo. Presupuestal
6° Presupuestal y
Contabilidad

No, genera pdlizas de cierre mensual para registro
de Depreciaciones, Bajas y Conciliacion de altas de | Edos. Ptales. vy
Activo Fijo. Imprime Estados Presupuestales |Analiticas

anexando Analiticas.

Solicita a las Subdirecciones de Recursos Humanos
7° y de Recursos Materiales vy Servicios, el
Presupuesto Comprometido mensual.

Elabora el proyecto de transferencias
8° presupuestales autorizadas (Sobre saldos
mensuales y/o acumulados).

Elabora  cédula analitica del Presupuesto

9 Comprometido.

Imprime y entrega Informe Financiero Contable

10° . L, o
Presupuestal a Subdireccion para revision.

- 44_;\
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Revisa y recaba firmas en Informe de los
responsables de cada Capitulo.

11° Subdirector

i Fecha 01/09/2014
ol EMISION DE INFORME FINANCIERO  [==—— o~
CONTABLE PRESUPUESTAL -

Pagina 3de3
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon de Administracién | RESPONSABLE: Subdireccidn de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal
12° Turna a la Direcciéon para firmas de Autorizacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE

TRABAJO (CLAVE)

Recibe y revisa
13° Director éEs correcto el Informe?
No, regresa a Subdireccidn para correcciones.

Si, valida informacién y presenta Informe para
14° firmas de Autorizacién de los Organos de Gobierno
y la Secretaria General.

15° Remite Informe firmado a Subdirector.

Genera actualizacidn de Portal de Transparencia en

16° Subdirector lo concerniente a Informacidn Financiera vy
Presupuestal.
17° Remite paquete para resguardo y archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

— 44_;\
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PROCEDIMIENTO __PR/SG/DAF/SRFCP/08
. Fecha 01/09/2014
S o EMISION DE INFORME FINANCIERO Version 1.0
s LS CONTABLE PRESUPUESTAL :
Pagina 1de 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECTOR SUBDIRECTOR UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL Y CONTA

Recibe instrucciones de

Secretaria General para
presentar informe a Comisiones
de Gobierno

\ 4

Gira instrucciones a Subdirector Recibe instruccién y deriva a Revisa de forma analitica los
Unidad de Control
Presunuestal v Contabilidad

A 4

A 4

Estados Financieros

!

¢Requiere

para elaboracién de Informe

N

Aplica correccién P
reclasificacion?

respectiva

Genera Estados

Financieros en SCG

]

Y
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—RE —
PODER LEGISLATIVO

LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS

PROCEDIMIENTO

CONTABLE PRESUPUESTAL

EMISION DE INFORME FINANCIERO

PR/SG/DAF/SRFCP/08

Fecha 01/09/2014
Version 1.0
Pagina 2de4d

y Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon de Administracién | RESPONSABLE:
Financieros y Control Presupuestal

Subdireccién de

Recursos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECTOR SUBDIRECTOR UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL Y CONTABILIDAD

Genera formato para
presentacion

Analiticas

A 4

Revisa Estados Presupuestales

éRequiere
reclasificacion?

NO l

N

Ubica partidas con in:
y aplica transfer
presupuestal autoriza
y genera respa

Genera pdlizas de cierre mensual

— 44_3\

-

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



Viernes, 23 de Enero del 2015

PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/08
. Fecha 01/09/2014
G EMISION DE INFORME FINANCIERO Version 1.0
'ﬁ‘;ﬁ'ﬁ@ CONTABLE PRESUPUESTAL .
e Pagina 3de4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECTOR SUBDIRECTOR UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL Y CONTABILIDAD

Solicita a las Subdirecciones de

Recursos Humanos y Recursos
Materiales el presupuesto
comprometido mensual

\ 4

Elabora cédula analitica de
presupuesto comprometido

\ 4

Elabora proyecto de
transferencias presupuestales
autorizadas (Sobre saldos)

\ 4

Revisa y recaba firmas en |_ Imprime Estados Presupuestales

Informe de responsables de cada [«
Capitulo

y entrega a Subdireccion

— 44_:\
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PROCEDIMIENTO __PR/SG/DAF/SRFCP/08
q, ) Fecha 01/09/2014
LS e EMISION DE INFORME FINANCIERO Version 1.0
s LS CONTABLE PRESUPUESTAL :
T AN Pagina 4ded

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECTOR SUBDIRECTOR UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL Y CONTABILIDAD

Turna a la Direccidn para firmas

evisa <
-

de Autorizaciéon

A

Corrige

\ 4

1ta Informe para firmas

1cion de Organos de
/ Secretaria General

v

e firmado a Subdirector

Genera actualizacién en Portal

A 4

de Transparencia

v

Remite paquete para

resguardo y archivo

FIN
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ANEXOS

— 44;\
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N SADOS 3, .

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PODER LEGISL ATIVO Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal
LXI LEGISLATURA

EBTADO DE ZACATECAS
200 - Wn

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
ANALISIS DE SALDO
AL DE DE20

FONDO FIJO DE CAJA

Concepto

Responsable:
Subdirector de Recursos Financieros y Control

coac: Presupuestal
Recibi la Cantidad de dinero en efectivo para la

Concepto atencion de gastos menores e imprevistos de la S -
Legislatura.

Referencia de Rbo:  Segln recibo en archivo de Secretaria General
Organos de Gobierno y Administracion, Secretaria

Alcance ’ o 5 3 :
General y Direccion de Administracion y Finanzas.

Cantidad recibida por los responsables de los turnos del estacionamiento al
Servicios del Personal y al plblico en General.

Suma: $ -

BANCOS

Importe
Parcial Total

Institucion Bancaria No. Cuenta

Elaboro: Reviso:

Control Presupuestal Subdirector de Recursos Financieros y Control

Presupuestal
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WPOS 4,

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal

T SETEA
PODER LEGISLATIVO

LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS
013

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
ANALISIS DE SALDO
AL DE DE 20

DEPOSITOS EN GARANTIA

SR Importe
Descripcion .
Parcial Total

Elaboro: Reviso:
Control Presupuestal Subdirector de Recursos Financieros y Control
Presupuestal
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SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal

e
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

O ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
ANALISIS DE SALDO

AL DE DE20

OTRAS CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO

Saldo al 28 Pago a Saldo al 31

Cuenta Fecha Nombre del acreedor Concepto
de febrero cuenta de mavo
ACREEDORES
DIVERSOS
S -l s -1 s =
SUBTOTAL ) -1 8 -1 8 -
PERSONAL
LEGISLATURA
S - s -
SUBTOTAL S -1 8 -1 8 -
Elaboro: Reviso:
Control Presupuestal Subdirector de Recursos Financieros y Control Presupuestal
NOMINA
(OBLIGACIONES
PATRONALES
ADQUIRIDAS)
= - |s »
SUBTOTAL $ -1 8 -1 8 -
TOTAL $ - $ - $ -
Elaboro: Revisd:
Jefe del Departamento de Nomina Subdirector de Recursos Humanos
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Viernes, 23 de Enero del 2015

SADOS 4
. s
-

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PODER LEGIST ATIVO Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal
LXI LEGISLATURA

ESTADO OF ZACATECAS
2003 - 208

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
ANALISIS DE SALDO
AL DE DE20

RETENCIONES Y CONTRIBUCIONES POR PAGAR A CORTO PLAZO

Descripcion

Elaboro: Reviso:

Registros Contables Encargada delControl de Gasto de Gestiony
Obligaciones Fiscales
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SECRETARIA GENERAL
» DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Bt Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal

ESTADO DE ZACATECAS
2013 2098

DEL __ DE AL DE DE20
CONCILIACION PRESUPUESTAL Y CONTABLE

CONCILIACION
PRESUPUESTAL

SUFICIENCIA DE INGRESO

Presupuesto Autorizado

Movimientos contables
que no impactan al
Presupuesto

Gasto ejercido

RESULTADO

PRESUPUESTAL Estacionamiento 3 ”

CONCILIACION
FINANCIERA

Intereses Ganados* -

Presupuesto Autorizado S -

Otros ingresos* - Adguisiciones (AF'S) S -

Total Ingresos: s - Depreciaciones 2013** - - S -
Al

Gasto (Edo Acts) S -

Gasto contable
(Depreciaciones)*™

Total gasto (Edo Acts): -

RESULTADO FINANCIERO $ =

Resultado Contable S -

Resultado Presupuestal -

SALDO POR CONCILIAR OTROS INGRESOS

Elaboro: Reviso:
Control Presupuestal Subdirector de Recursos Financieros y Control Presupuestal
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PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

ESTADO DE ZACATECAS
2013 - 201

Concepto

Subtotal

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal

POSICION PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTO / EJERCIDO
20

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

Importe Concepto

Autoriza:

Presidente de la Comisién de Planeacion,
Patrimonioy Finanzas

Autoriza:

Presidente de la Comision de Régimen
Internoy Concertacion Poitica

&:4?
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
BT LEGISLATURA Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal

USTADO DE ZACATECAS
013 - 300

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

AL DE DE20
ACTIVO CIRCULANTE
.
Suma ACTIVO CIRCULANTE S -
ACTIVO NO CIRCULANTE
% =
Suma ACTIVO NO CIRCULANTE $ -
TOTAL DE ACTIVO S -
PASIVO
PASIVO CIRCULANTE
3 =
Suma PASIVO CIRCULANTE $ -
PASIVO A LARGO PLAZO
R S
Suma PASIVO A LARGO PLAZO $ -
TOTAL DE PASIVO $ -
PATRIMONIO
¥ =
HACIENDA PUBLICA / PATRIMONIO GENERADO S -
TOTAL DE PATRIMONIO S -
TOTAL DE PASIVO Y PATRIMONIO S -
Notas:
Presidente dela Comisionde Planeacion, Secretario General

Patrimonioy Finanzas

Direccionde Administraciony Finanzas
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireccion de Recursos Financieros
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA y Control Presupuestal

ESTADO D€ ZACATECAS
Lo AL R L

ESTADO DE ACTIVIDADES

AL__ DE DE20___

INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS

Total de Ingresos

Total de Gastos y otras Perdidas

GASTOS Y OTRAS PERDIDAS

Ahorro / Desahorro Neto del Ejercicio

Notas:

Secretario General
Presidente dela Comisionde Planeacion,
Patrimonioy Finanzas

C.P.Javier Albano Bernal Gonzalez
Direccionde Administraciony Finanzas

20

50.00
$0.00

$0.00
$0.00

$0.00
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SECRETARIA GENERAL

S asscem
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTADO D& ZACATECAS

DE VARIACIONES EN LA HACIENDA PUBLICA
DE DE

HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO GENERADO

HACIENDA
PUBLICA/PATRIMONIO  DE EJERCICIOS
CONTRIBUIDO ANTERIORES

CONCEPTO

DIRECCION DEADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal

DEL EJERCICIO

AJUSTES POR
CAMBIOS DE
VALOR

TOTAL

HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO NETO AL FINAL DEL EJERCICIO ANTERIOR s - = - s -
Rectificaciones Resultado de Ejercicios Anteriores - - = -
Cambios por Poltticas contables y cambios por errores contables -3 = S -

PATRIMONIO NETO INICIAL AJUSTADO DEL EJERCICIO - e e 2 =
Actualizaciones y donaciones de capital - N - - -
Actualizaciones de la Hacienda Piblica/Patrimonio - - = = =

VARIACIONES DE LA HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO NETO DEL EJERCICIO - - 2 - e
Ganancias/Pérdidas por Revaluos - = 5 = =
Reservas = - g - -
Resultado del Ejercicio: Ahorro/Desahorro - = z = 2
Otras variaciones de la Hacienda Piblica/Patrimonio Neto Z

SALDO NETO EN LA HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO

Nota:

Presidente de la Comision de Planeacion,

: 2 4 Secretario General
Patrimonioy Finanzas

Direccidbnde Administraciony Finanzas

- 15
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
-— Subdireccion de Recursos Financieros
T e y Control Presupuestal

ESTADO OF ZACATECAS
213

ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS

DEL__AL__ DE M

ORIGEN DE LOS RECURSOS

EXISTENCIAEN EFECTIVO Y 5 3
EQUIVALENTES AL

PRODUCTOS DE TIPO CORRIENTE

PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

INGRESOS FINANCIEROS -
Disminuciones del Activo -

TOTAL ORIGEN sm—

Incrementos del Pasivo

APLICACION DE LOS RECURSOS

SERVICIOS PERSONALES 5 -
MATERIALES Y SUMINISTROS =
SERVICIOS GENERALES =
AYUDAS SOCIALES =

ESTIMACIONES, DEPRECIACIONES,
DETERIOROS, OBSOLESCENCIAY
Incrementos del Activo =

Dismunuciones del Pasivo -

EXISTENCIA EN EFECTIVO Y ]
EQUIVALENTES AL
TOTAL APLICACION |
Presidente de la Comision de Planeacion, Secretario General

Patrimonio yFinanzas

Direccion de Administraciony
Finanzas
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Viernes, 23 de Enero del 2015

PROCEDIMIENTO: ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
a. Propésito
Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de la Legislatura del Estado de Zacatecas.
b. Alcance

Aplicado por la Direccion de Administracion y Finanzasa través de la Subdireccion de
Recursos Financieros y Control Presupuestal.

c. Responsabilidades
Secretaria General: Revision y aprobacion.
Direccion de Administracion y Finanzas: Elaboracion, emision, control y vigilancia.
Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplicacion.
d. Definiciones
SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental

COG: Clasificacion de las erogaciones para el registro de los datos.

Organos de Gobierno: Comisién de Planeacién, Patrimonio y Finanzas; Comisidn

de Régimen Interno y Concertacién Politica.

Ministracion:Recursos presupuestarios que la Tesoreria Estatal entrega a través de banca
electronica al Poder Legislativo del Estado con base en la programacion del ejercicio

especificada en calendarios autorizados.
e. Politicas y Lineamientos

e Se elaborarén cédulas analiticas por cada cuenta de gasto a presupuestar acorde al
COG.
e Las cédulas analiticas del ejercicio del presupuesto se elaboraran con base a:
o Ejercicio histérico del gasto.
o Proyectos a desarrollar.

o Indice de inflacion.

wy: 46}
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e Una vez publicado el Presupuesto de Egresos, se genera la calendarizacion de

PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/09
1 Fecha 01/09/2014
i ANTE PROYECTO DE PRESUPUESTO DE Version 1.0
T EGRESOS -
Pagina 1de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

Ministraciones, se registra en SCG y se informa a la Secretaria de Finanzas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe de la Secretaria General la instruccién de
1° Director elaborar el anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

Gira instrucciones a las Subdirecciones para realizar
2° el anteproyecto del Presupuesto de Egresos por
capitulo de responsabilidad.

Desarrollan la propuesta de anteproyecto de
presupuesto para ejercicio del afo siguiente bajo
3° Subdirecciones los criterios determinados por la Direccion y el
ejercicio histérico, asi como la fecha para su
presentacion.

Subdireccién de Integra propuestas de anteproyecto de las
4° Recursos Financierosy |subdirecciones y remite a la Direccidon para su
Control Presupuestal | revision.

Ante Proyectoy
Analiticas Ptales.

Recibe Y revisa ante proyecto.
¢éExisten modificaciones?
Si, se indican a Subdirector para aplicacion.

5° Director ) _
No, valida en su primera etapa el anteproyecto de

presupuesto se genera de forma integral y entrega
a Secretaria General.

- 46_:\
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/09
. : Fecha 01/09/2014
e ANTE PROYECTO DE PRESUPUESTO DE  [~—— o
b Eostarins EGRESOS :
Pagina 2de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)

Recibe y analiza.
éExisten observaciones?
Si, notifica a Director los cambios para que sean

6° Secretaria General atendidos.

No, procede a su presentacién ante los Organos de
Gobierno.

TERMINA PROCEDIMIENTO

- 46_3\
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRFCP/09
Fecha 01/09/2014
5 ANTE PROYECTO DE PRESUPUESTO DE Version 1.0
DoLEomATIA EGRESOS -
Pagina ldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

‘ DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES ‘

SUBDIRECCION DE REC. FINANCIEROS Y p
DIRECTOR SUBDIRECCIONES CONTROL PTAL. SECRETARIA GENERAL

W 46?;\
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)

Y

Recibe de Secretaria General la
instruccion de elaborar

Anteproyecto
A\ 4
Gira instrucciones a Desarrollan la propuesta bajo Integra propuestas de
Subdirecciones para realizar | criterios determinados por | Anteproyecto de las
Anteproyecto por Capitulo de "| Direccién y ejercicio histérico Subdirecciones y remite a
responsabilidad Direccidn para su revision

Anteproyecto /J

Recibe y revisa

|

éExisten

A

modificaciones?

NO N

w¢41‘
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PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRFCP/09

—TRE —
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTAGO DE ZAGATECAS

20132016

ANTE PROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS

Fecha 01/09/2014
Version 1.0
Pagina ldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccién

y Finanzas

Financieros y Control Presupuestal

de Recursos

DIRECTOR

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

SUBDIRECCIONES

W 46_8\

-

SUBDIRECCION DE REC. FINANCIEROS Y

CONTROL PTAL.
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1 2
Valida Se indican a Aplica
|-
Anteproyecto en Subdirector v modificacion

su primera etapa

A 4

Entrega a
Secretaria
General

Atiende cambios observados <

A 4

Recibe y analiza

N

Notificaa |g-
Director

¢Existen

observaciones?

Procede a presentacion ante

Organos de Gobierno

FIN

#4;\

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones




Viernes, 23 de Enero del 2015

ANEXOS

—-N ~=—=n
PODER LEGISLATIVO

LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS
2003 -6

Comision de Planeacion, Patrimonio y Finanzas

Secretaria General
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Presupuesto
Ejercicio Fiscal 20 .

Descripcion Diferencia Porcentaje Generalidades
CAPITULO 3 $ -| s - 0%
CAPITULO 8 -8 -l s - 0%
CAPITULO $ -8 -l s - 0%
CAPITULO $ -l s -| s - 0%
CAPITULO $ -8 -8 - 0%
Total $ $ $ 0%

— 47;\
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Comision de Planeacion, Patrimonio y Finanzas

Secretaria General
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

—l _PRESUPUESTO
PODER LEGISLATIVO Ejercicio Fiscal 20__
'E-g‘v"hsfe'%ﬂ'ls’m Calendario de Ministraciones 20

Descripcion Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Total

Fecha
CAPITULO $ -[$ -|% -|%-|8-|8-|8-|1% -|8 - -8 -1 % -1 $-
CAPITULC - - - - - - - - - - - - -
CAPITULO - - - - - - - - - - - - -
CAPITULO - - - - - - - - - - - - -
CAPITULO - - - - - - - - - - - - -

Ministracion Legislatura

Presidente de laComision de Secretario General
Planeacion, Patrimonio y Finanzas

— 471\

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones




Viernes, 23 de Enero del 2015

Cta.

COMISION DE PLANEACION PATRIMONIO Y FINANZAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL

PROYECTO DE PRESUPUESTO

PODER LEGISLATIVO Ejercicio Fiscal 20
LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS D. .
20132018 capitulo

CAPITULO CONCEPTO

$ - |8 -1% -1|9-1% -1 -18-15%

Descripcion Enero Febrero Marzo Abrii Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembri

Total

¢43\
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COMISION DE PLANEACION PATRIMONIO Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL

—  a— PROYECTO DE PRESUPUESTO

PODER LEGISLATIVO Ejercicio Fiscal 20,

LXI LEGISLATURA

ESTADO DE ZACATECAS < deiny -
Comparativo de ejercicio anterior

CAPITULO CONCEPTO

Descripcion 2015 2014 Diferencia Porcentaje Justificacion
- - 0.00%

0.00%

0 0.00

¢4}
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COMISION DE PLANEACION PATRIMONIO Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL
PROYECTO DE PRESUPUESTO
Ejercicio Fiscal 20___

—

PODER LEGISLATIVO
LXILEGISLATURA e
ESTADO DE ZACATECAS Analitica

02006

CUENT APLICACION

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Agosto Septiembre  Octubre  Noviembre Diciembre Total

Total gasto real

Proyeccion de incremento Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre  Octubre  Noviembre

Total de proyeccion
incremento

Programas a implementar Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre  Octubre  Noviembre [Diciembre Total

$ $ $ $ $ $ $ $ $ $ $ $ $

Total programas

Total gasto real

Total de proyeccion de
incremento
Total programas
Presupuesto 2015

Presupuesto 2015

Lineamientos especificos: Desglose de conceptos:

= 471
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PROCEDIMIENTO: ARCHIVO

a. Proposito
Integrar el archivo fisico y digital de la Direccion de Administracidn y Finanzas
b. Alcance

Aplicado por la Direccion de Administracion y Finanzas a través de Auxiliar

Administrativo.
c. Responsabilidades
Secretaria General: Revisién y aprobacién.
Direccion de Administracion y Finanzas: Elaboracién, emisidn, control y vigilancia.
Subdireccidn de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplicacion.
d. Definiciones

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental utilizado por la Direccidn para el registro de

las transacciones.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital
TEF: Transferencia Electrénica de Fondos.

Firmas de elaboracion y revision: Firmas de auxiliar contable y Subdirector o

responsable de gestién de gasto.
Firma de validacidn:Firma del Director de Administracion y Finanzas.

Firmas de autorizacion: Firmade Secretario General, Diputado Presidente de la Comisién
de Planeacion, Patrimonio y Finanzas, y Diputado Presidente de la comision de Régimen
Interno y Concertacién Politica.

Registro en Diario:Registro en SCG de Pdliza Diario en el que se afectan las

cuentas:

e  Presupuestales simultaneas; y/o
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e Contables; y/o

e Deorden

Erogaciones: Egresos registrados y aplicados por la Subdireccién, divididos en

Transferencia Electrénica de Fondos (TEF) y Cheque.
e. Politicas y Lineamientos

e Losrequerimientos para proceder al archivo de documentos son:
o Contar con las firmas de elaboracion, validacién y autorizacion antes de
integrar los expedientes de archivo.

e Los documentos a archivar deberan ser separados respecto de su origen.

e Los expedientes de Erogaciones y registro en Diario se arman tomando en cuenta la
numeracion consecutiva.

e Los expedientes deben ser rotulados indicando el tipo de documentacion y la
numeracion respectiva.

e Se realiza revision de las firmas de elaboracion, validacion y autorizacion antes de

integrar los expedientes de archivo.

PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
'?:;?fgzﬁ.&f@ ARCHIVO Version 1.0
Pagina l1del

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon de Administraciéon | RESPONSABLE: Subdireccidn de Recursos
y Finanzas Financieros y Control Presupuestal

e Los expedientes a digitalizar seran entregados por auxiliar administrativo a encargado

de digitalizacién acompafiado de listado de entrega.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Instruye a Auxiliar Administrativo integrar el archivo

1° Director . . L ., .
de la Direccion de Administracién y Finanzas.
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Recibe y revisa documentacién para Archivo.
¢La documentacion cumple con requerimientos?
No, regresa a Servidor Publico. TERMINA
PROCEDIMIENTO

2° Auxiliar Administrativo
Si, realiza la separacidn de la documentacién por su
origen

30 Arma expediente y resguarda. Entrega a
Subdireccidn.

4° Subdireccién Deriva expedientes a Digitalizacion.

5° Digitalizacion Se procesa documentacion para resguardo digital.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
s 551 e ARCHIVO Version 1.0
S e Tde1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon de Administracion | RESPONSABLE: Direccion de Administracién vy
y Finanzas Finanzas
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECTOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIGITALIZACION _

INICIO

Instruye integrar archivo Revisa

\ 4

documentacion

de la Direccién

NO N

éCumple
requerimientos?

Separa por origen

A 4

\ 4

Arma expediente, Recibe y deriva Procesa resguardo

A
A 4

FIN Remite resguarda. Entrega > expediente digital

FIN

A
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA

a. Proposito

Establecer la normatividad y actividades para la elaboracion de la némina de pago
quincenal a funcionarios y Servidores Publicos de este Poder Legislativo del Estado de

Zacatecas.

b. Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administraciéon y Finanzas,
Subdireccién de Recursos Humanos, Unidad de Administracién de Salarios,
Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal y drea de Control de

Gasto de Gestidn y Obligaciones Fiscales.

c. Responsabilidades

Direccién de Administracion y Finanzas: Autoriza
Subdireccidn de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.

Subdireccidn de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplica
Unidad de Administracion de Salarios: Elabora

Control de Gasto de Gestidn y Obligaciones Fiscales: Acumula y elabora.

d. Definiciones

SCG: Sistema de Contabilidad Gubernamental.
COG: Clasificacién de las erogaciones para el registro de los datos.

Tabulador: Documento que delimita los niveles maximo y minimo para retribuir un

puesto de trabajo y permite asignar sueldos porcargos especificos.

Pagos extraordinarios: Estimulos y horas extras.

Hoja de Liberacién: Documento contable utilizado para liberar recurso econémico.
Timbrado.: Papel que lleva sello fiscal oficial.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.
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TEF: Transferencia Electrénica de Fondos.
PAC: Proveedor Autorizado Certificado.
Layout: Base de datos con determinadas especificaciones.

Politicas y lineamientos

La némina quincenal de los trabajadores del Poder Legislativo, debera de ser reportada
para pago un dia antes (habil) de cada quincena del afio, asi mismo las néminas
extraordinarias y especiales; las cuales se efectuaran de acuerdo a las solicitudes que se
reciban de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Los pagos a funcionarios y trabajadores por concepto de: aguinaldo, incremento
salarial, bono especial anual, prima vacacional, estimulos y bonos de vacaciones, asi
como los pagos de retroactivos o descuentos serdn aplicables segin lo reporte la
Direccién de Administracion y Finanzas.

El cierre de némina quincenal se realizara de acuerdo a calendario previamente
autorizado por la Secretaria General.

Para el proceso de némina la Direccién de Administracion y Finanzas entregara en
tiempo y forma los respaldos de movimientos que se realizaran en la némina; los cuales
pueden ser incidencias, altas, bajas, nombramientos, estimulos, horas extras o cualquier
tipo de movimiento que afecte a percepciones de némina.

La Subdireccion de Recursos Humanos aplicara los conceptos de percepcion y
deduccion para cada uno de los Servidores Publicos incluidos en la némina de acuerdo
a las leyes laborales vigentes.

Se aplicaran los conceptos de percepcion los cuales se otorgan de acuerdo a lo
convenido al inicio de la contratacion de cada empleado o relacién laboral del mismo.
Se deben de considerar dentro de las percepciones, los pagos fijos que se encuentran
consignados en el tabulador de sueldo y los pagos extraordinarios.

Se deben aplicar adecuadamente las deducciones que por ley se encuentre determinadas
asi como por deudas contraidas de manera expresa y voluntaria por parte del
funcionario o trabajador.

El pago de bono de despensa forma parte de las percepciones totales del servidor
publico, este se realizara de manera mensual conforme a las categorias registradas en
tabulador mediante monedero electrénico autorizado para tal fin por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.
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PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
"“"“g’x- ELABORACION DE NOMINA Version 1.0
. Pagina 1de3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion

y Finanzas RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

Direccién de Instruye a la Subdireccion de Recursos Humanos
1° Administraciony |para elaborar la némina conforme al calendario
Finanzas autorizado.
Una vez recibida la instruccién, se turna a la Unidad
Subdireccién de |de Administracion de Salarios los movimientos, ,
o L ) . . . Memorandums y/o
2 Recursos incidencias, oficios y resoluciones del Tribunal para formatos
Humanos descuentos, etc. Se lleva a cabo el proceso de
captura de némina.
Recibe la documentacidn y registra en sistema los
. datos y movimientos que apliquen para la
Unidad de ., L. P
o . 9 elaboracion de némina. Nomina
3 Administracidonde |, ... . .,
. Valida que toda la informacién sea correcta para
Salarios . . .. , . .
aplicar el cierre de nédmina. Envia a la Subdireccion
de Recursos Humanos para revision.
Recibe y revisa la ndmina, para ser aprobada.
Subdireccién de |SI, se envia a la Direccion de Administracién vy
4° Recursos Finanzas.
Humanos NO, regresa a la Unidad de Administracion de
Salarios para correcciones.
Recibe y revisa.
Direccion de Sl, se autoriza se remite a la Subdirecciéon de
5° Administraciony |Recursos Humanos para su emisién.
Finanzas NO, se envia a la Subdireccion de Recursos
Humanos para correccion.
Subdireccion de . . .
o Recibe e instruye para generar el pago de la ndmina
6 Recursos . . ., .
a la Unidad de Administracién de Salarios.
Humanos
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70

Unidad de
Administracion de
Salarios

Genera archivos para realizar el pago en el portal
del banco; asi como lo requerido para su timbrado
de CFDI. (layout)

\\\\\\

PROCEDIMIENTO

S5 a—
R LEGISLATIVO

PODE|
LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS

2013-20%6

PR/SG/DAF/SRH/01

Fecha 01/09/2014
ELABORACION DE NOMINA Version 1.0
Pagina 2de3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion

y Finanzas.

RESPONSABLE: Subdireccidon de Recursos Humanos

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Elabora la hoja de liberacién para realizar el pago

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

Unidad de . . .
o . ., de némina, se captura en el SCG lo correspondiente Hoja de
8 Administracion de . , , . .
. al gasto en las partidas segin el COG y envia a la Liberacion
Salarios . .,
Subdireccién de Recursos Humanos.
9° Subdireccién de Recibe la hoja de liberacién de la némina y remite a
Recursos Humanos la Direccion.
Direccién de . . . . .
o . ., Autoriza la hoja de liberacidn para pago de ndmina
10 Administracion y . .,
. y turna a la Subdireccién de Recursos Humanos.
Finanzas
Recibe hoja de liberacién y anexa layout de
11° Subdireccién de transmisidn de ndmina conjuntamente con reporte
Recursos Humanos de pagos a terceros, envia a la Subdireccién de
Recursos Financieros.
. ., Recibe hoja de liberacion autorizada y archivo para
Subdireccién de ) . Y P .| Comprobante de
o . . pago en portal de banco aplica TEF. Envia
12 Recursos Financieros y . pago
comprobante de pago a la Unidad de

Control Presupuestal

Administracién de Salarios.
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Recibe TEF concluye trdmite del pago de
noémina. Se envia informacion requerida a PAC
via electronica (layout) para emision de CFDI.

. Unidadude Una vez emitido se sube a la cuenta personal
13 Administracion de . .
Salarios de cada trabajador para su consulta, se envia

copia electrénica a la Subdireccion de
Recursos Humanos para la acumulacién de
retencion de ISR.

Acumula informacion de retenciones de ISR y
Subdireccion de envia a Area de Control de Gasto de Gestién y

140 . . . . e
Recursos Humanos ObIlg&ClQnes Fiscales para emision de pago
referenciado.

PROCEDIMIENTO
4 Fecha 01/09/2014
ELABORACION DE NOMINA Versién 1.0
Pagina 3de3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn de Administracion

y Finanzas RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe y elabora acumulado de percepciones y
retenciones de ISR generando el pago
Area de Control de Gasto | referenciado ante la Secretaria de Hacienda y .
R ., o o . ) Pago referenciado
15 de Gestiony Crédito Publico, el cual remite a la Unidad de (PR)
Obligaciones Fiscales [ Administracién de Salarios para su tramite
correspondiente.
Elabora hoja de liberacion para entero de retencion
Unidad de ante el SAT (pago referenciado) y envia a la Hoja de
16° Administracion de Subdireccién de Recursos Financieros y Control liberacion
Salarios Presupuestal.
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Subdireccién de

Tramita pago mediante portal del banco y notifica

Comprobante de

17° Recursos Financierosy | copia a la Unidad de Administracién de Salarios. pago
Control Presupuestal
Recibe reporte bancario de pago de Contribuciones
Unidad de Federales “Depoésito Referenciado” para anexarlo al
18° Administracion de expediente, y se envia copia a las Subdireccién de
Salarios Recursos Humanos.
- Subdireccion de Realiza el resguardo histérico para

Recursos Humanos

presupuestacion del ejercicio fiscal siguiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Q Fecha 01/09/2014
T ELABORACION DE NOMINA Version 1.0
Pagina l1de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién

v FinaTzas RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

CONTROL DE GASTO DE
GESTION Y
OBLIGACIONES FISCALES

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE RECURSOS  UNIDAD DE ADMINISTRACION | RECURSOS FINANCIEROS

ADMISTRACION Y FINANZAS HUMANOS Y SALARIOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

Inicio

Instruye para elaborar la

Recibe instruccién y turna
movimientos, incidencias,
oficios 'y resoluciones del
Tribunal para descuentos, etc.
para llevar a cabo el proceso
de captura de némina,

némina conforme al
calendario autorizado.

Memorandums

v/o formatos
\__/
v

Recibir  documentacion y
registrar en sistema los datos
y movimientos que apliquen
para la elaboracion de
némina. Valida que toda la
No informacion  sea  correcta
para aplicar el cierre de

Recibe y revisa,

A

para ser

aprobada.

. ¥ némina. Envia para revision.
Recibe y L Se envia a la Regresa
revisa. < Direccién de para T L,_xksmin/a_
. Administracion correcciones
Si No y Finanzas.
Autoriza y Regresa
regresa para Genera archivos para
para correcciones realizar el pago en el portal
emision. del banco; asi como lo
requerido para su oportuno

T Recibe e instruye para l.| timbrado para la elaboracicn
B generar el pago de la de CFDI (layout)
némina. +

Elabora hoja de liberacion de
recursos para realizar el
pago oportuno de la misma,
se captura en el SCG lo
correspondiente al gasto en
las partidas segun el CQG

Hoja de

U liberacién
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e PROCEDIMIENTO
S, Fecha 01/09/2014
-g{ ELABORACION DE NOMINA Versién 1.0
| Pagina 2de?2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion

y Finanzas RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

CONTROL DE GASTO DE

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE RECURSOS UNIDAD DE ADMINISTRACION Y RECURSOS FINANCIEROS
ADMISTRACION Y FINANZAS HUMANOS SALARIOS Y CONTROL PRESUPUESTAL GESTION;S::):E(S;ACIONES
Autoriza y envia hoja de Recibe hoja de liberacién y

A

liberacién remite a la Direccién de

Administracién y Finanzas.

Recibe y anexa layout de Recibe hoja de liberacion y
trasmision de némina archivo para pago en
conjuntamente con reporte de p| portal de banco para
pagos a terceros, envia a la aplicacion de TEF. Envia
Ee,b,d,lfc,c,l?n de Recursos Se reciben comprobantes de comprobante de pago Comprobante de
pago para concluir el tramite del pago
pago de némina. Se envian L

informaciéon requerida a PAC
mediante via electrénica (layout)
para emisién de CFDI. Una vez
emitido se sube a la cuenta
personal de cada trabajador
para su consulta, se envia copia
electronica para la acumulacion
de retencién de ISR.

Acumula la informacién de las

retenciones de ISR y envia para —

emision de pago referenciado.

Recibe y elabora acumulado de

percepciones y retenciones de
ISR genera el pago referenciado
ante la SAT el cual envia para

Pt [ sutramite correspondiente.

Elabora liberacion de recursos para

Pago

Referenciado

entero de retencion ante SAT (pago
referenciado) y envia para pago r

Hoja de liberacion

— ] Tramita pago mediante portal

del banco y notifica copia.

|

A 4

Comprobante de
pago
\_/

Se recibe reporte bancario de pago
Realiza el resguardo histdrico de Contribuciones Federales

para  presupuestacion  del |«—
ejercicio fiscal.

“Deposito  Referenciado”  para
anexarlo al expediente, y se envia

copia.

- 48;7‘

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



Viernes, 23 de Enero del 2015

ANEXOS

— "—
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

= o ZAC.

TADO OF ZACATECAS
PR

LXI LEGISLATURA DEL ESTADO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Resumen de Nomina, correspondiente

Percepciones

Deducciones

Nam. Concepto

Total

Nuam. Concepto Total

1 |[Sueldo $

= 32 |AFPS. $

Compensacién

- 50 [ISR sobre sueldo

- 52 |Cuota Sindical

Estimulos al personal (Compe)

- 55 |Prestamo corto plazo

2
5 |[Beneficio de Supervivencia
7
8

Horas Extras

- 56 |Prestamo med. Plazo

15 |Quinquenios

- 57 |Plan Funerario

25 |Subsidio al salario

- 58 |Inasistencias

23 [Bono Mensual

- 59 |Descuento por aval

31 |Estimulo por Antigiiedad

- 60 [Pension Alimenticia

32 [AF.PS. - 61 |Otros cred. ISSSTEZAC
63 |Cuota ISSSTEZAC
64 |FONACOT
66 |Credito Tienda
69 [Ofra deducciones
69 |[P.Personales
69 |Ret Fondo Ahorro
75 |Casa Comerciales (Varias)
76 |Descuentos por Partido
77 |Seguros de Vida
78 [Credito Infonavit
79 |Estimulo Fiscal
Estimulo Fiscal (Parte
correspondiente Beneficio de
79 |Supervivencia)
Total Percepciones $ - Total Deducciones $
Total a Pagar $
ELABORO REVISO

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE SALARIOS

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

a
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LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
LIBERACION DE RECURSOS

PAGO NOMINA ( ) PAGO CUOTAS AL INSTITUTO MEXICANO SEGURO SOCIAL () PAGO INFONAVIT ( )
PAGO NOMINA EXTRAORDINARIA ( ) PAGO DE PENSIONES ALIMENTICIAS () OTROS « )

No. DE RELACION:

DESCRIPCION:
CONCEPTO:
POR LA CANTIDAD DE : $ - (CONTIDAD CON LETRA)
FECHA :
DE ACUERDO A LA SIGUIENTE AFECTACION PRESUPUESTAL :
CAPITULO CUENTA v e NOMBRE IMPORTE
PAGO
$ -
OBSERVACIONES:
$ =
REGISTRO CONTABLE:
Momento Contable Referencia
GASTO COMPROMETIDO
GASTO DEVENGADO
GASTO EJERCIDO

ELABORO REVISO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
SALARIOS SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

APLICO AUTORIZO

SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS Y 2
CONTROL PRESUPUESTAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ZACATECAS, ZAC.,A__DE DEL 20 -

- 4
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PODER LEGISLATIVO
LI LEGISLATURA
EATADO DB ZACATRCAR

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

PAGO REFERENCIADO DEL MES DE

ISR RETENIDO ARRENDAMIENTO

ISR RETENIDO SERV PROFESIONALES

RET ISR

RET ISR

ISR RETENIDO SUELDOS Y SALARIOS Y ASIMILADOS

IMPUESTO A

ESTIMULO

PR-XX

TOTAL A % DEL IMPORTE A
PAGAR TOTAL PAGAR

NOMINAS ORDINARIAS
NOMINAS EXTRACRDINARIAS
PAGOS FUERA NOMINA
ASIMILADOS A SALARIOS

AUDITORIA SUPERIOR
ISR RETENIDO ARRENDAMIENTO

BASE/CONFIANZA/C. ESTATAL
PROFIS (ASIMILADOS)

RET ISR

TOTAL NOMINAS ASE

TOTAL

PROMEDIO 2007
EXCEDENTE
ESTIMULO

TOTAL IMPUESTO
ESTIMULO

TOTAL A PAGAR

TOTAL DE RETENCIONES A PAGAR

TOTAL LEGISLATURA
TOTAL ASE

IMPUESTO A PAGAR

SUBSIDIO AL EMPLEO

NETO A PAGAR

(Mombre)
Encargado del Area de Control de Gasto
de Gestion y Obligaciones Fiscales

(Mombre)
Subdirector de Recursos Humanos
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Impresion NBXI

Cuenta/ CLABE Ordenante

1bre del Order

o CURP del Ord

Comisior
IVA Comision
Capturo

Fecha Captura

j€
ecucior
AL
acion
AL

Pagina | de |

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE

ZACATECAS

— 455‘1\
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE PERSONAL

a. Proposito

Determinar las actividades a seguir para establecer relaciéon laboral conforme a las
necesidades de Servidores Publicos de la Legislatura, lo anterior atendiendo los
requerimientos de personal de las areas administrativas y/o de los y las Diputados y
Diputadas; observando para ello las vacantes en la plantilla de personal de la Legislatura
del Estado y/o la generacion de una nueva contratacidn, lo anterior conforme a las

reservas presupuestales del caso.

b. Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccidn
de Recursos Humanos, Unidad de Administracién de Salarios y Unidad de Relaciones

Internas y Capacitacion.

c. Responsabilidades

Direccién de Administracion y Finanzas: Autoriza y evalua.
Subdireccién de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.
Unidad de Administracién de Salarios: Elabora y turna.

Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion: Elabora y notifica.

d. Definiciones
PPA: Plantilla de personal autorizado que describe la denominacidon de puesto, drea de

adscripcidony sueldo.

PV: Plaza Vacante, Plaza que queda sin titular por renuncia, baja, muerte, termino de

nombramiento o por creacién de plaza nueva.

Aspirante: Persona que cumple con los requisitos de perfil del puesto.
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Politicas y lineamientos

La plaza a contratar deberd contar con la suficiencia presupuestal necesaria y estar inscrita en la
PPA, ademas de contar con la aprobacién en el presupuesto de egresos de la Legislatura del
Estado para el afio fiscal que corresponda.

Los aspirantes a ocupar la plaza vacante o de nueva creacion deberan cumplir con los
requisitos del puesto solicitado.

Las plazas vacantes que sean de origen sindical seguirdn el mismo procedimiento que cualquier
plaza vacante, salvo las condiciones y acuerdos que emita la Secretaria General de la
Legislatura.

Las plazas vacantes para personal de confianza deberan seguir el procedimiento que sefiale para
cada puesto la Ley Orgénica y el Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de
Zacatecas.

Para procesar el alta, el contrato debe contener las firmas de autorizacién.

¢4}
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PROCEDIMIENTO
7 Fecha 01/09/2014
G ALTA DE PERSONAL Version 1.0
Pagina lde3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion

y Finanzas RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe memorandum de la Secretaria General en

Director de . .,
o . ., donde se determina la contrataciéon de la plaza
1 Administracién y .
. vacante o de nueva creacidon y lo turna a la
Finanzas

Subdireccién de Recursos Humanos.

Verifica que la plaza solicitada se encuentra vacante
y cuente con suficiencia presupuestal para la
contratacion,

Subdirector de

2° Recursos SI. Notifica a la Unidad de Relaciones Internas y
Humanos Capacitacién para recabar documentacién del
aspirante.

NO. Se notifica al Director de Administracion vy
Finanzas. Termina Procedimiento.

Recaba la documentacidn del aspirante y revisa que

Unidad de -
este completa y cubre los requerimientos para alta

3° Relaciones
Internas y
Capacitacion

Expediente
Notifica a Subdireccién de Recursos Humanos la
integracidn debida de expediente del aspirante.
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PROCEDIMIENTO
: Fecha 01/09/2014
e ALTA DE PERSONAL Version 1.0
Pagina 2de3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion

y Finanzas RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Revisa expediente, instruye a la Unidad de
Administracion de Salarios la elaboracion de Contrato
Contrato de Prestador de Servicios conforme a
expediente del aspirante.

4° Subdireccién de
Recursos Humanos

Unidad de Elabora contrato lo remite para su revision
5° Administracion de s 4 P y
. validacion.
Salarios

Recibe y revisa que el contrato se encuentre
correctamente elaborado.
Subdireccién de , . ., - C
6° SI. Lo envia a la Direccion de Administracion y
Recursos Humanos . s
Finanzas para su validacion.

NO. Regresa para su correccion.

Direccién de Valida el contrato y recaba las firmas de
7° Administracion y autorizacion lo remite a la Subdireccion de Recursos
Finanzas Humanos para tramite.

. ., Notifica al aspirante la vigencia de contrato vy
o Subdireccién de i . .
8 puesto, recaba la firma del mismo y remite contrato
Recursos Humanos . . N
a la Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion.

Una vez integrado el expediente del nuevo Servidor
Unidad de Relaciones | Publico se sella el contrato y se remite a la Unidad | Copia de contrato
Internas y Capacitacion |de Sueldos y Salarios para su alta respectiva en el sellado

sistema de nominas de la Legislatura.

90
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PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
T ALTA DE PERSONAL Version 1.0
| Pagina 3de3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion
y Finanzas.

RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Unidad de Asigna nimero de empleado y da alta al Servidor
10° Administracion de Publico en el sistema de nominas de la Legislatura
Salarios conforme a determinaciones de contrato.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
ALTA DE PERSONAL Version 1.0
Pagina l1de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién

v FinaTzas RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECTOR DE SUBDIRECCION DE RECURSOS UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y HUMANOS INl'Jl'll\;::\l’:DS 3ECRAIIEDI:QACCI'II'(;|::E(§N ADMINISTRACION DE
FINANZAS SALARIOS

Inicio
y Verifica la plaza vacante y la suficiencia

- i presupuestal para la contratacion
Recibe y turna memordndum

\ 4

para contratacion de Plaza

Vacante o de nueva creacién

Memorandum

Notifica para

recabar la

¢Es plaza vacantey
documentacion del

W cuenta con
Notifica no es plaza [ suficiencia aspirante.
vacante y no cuenta NO presupuestal?
con suficiencia N
presupuestal l
Recaba documentacion  del
4 aspirante integra expediente y
Fin envia a la Subdirecciéon de
Recursos Humanos

Expediente
Revisa expediente, instruye elaboracion de

contrato de prestador de servicios. Elabora contrato. Lo remite

para su revision y validacion

. . Contrato
Recibe y revisa el contrato |
< 1

de prestacion de servicios.

-
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRH/02
Fecha 01/09/2014
9
s ALTA DE PERSONAL Version 1.0
Pagina 2de2

NIDAD ADMINISTRATIVA: Di i0 Admini i0
\l/JFinanzas S ireccion de gmigELEEIon RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE SUBDIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION Y HUMANOS UNIDAD DE RELACIONES UNIDAD DE
INTERNAS Y CAPACITACION ADMINISTRACION DE
FINANZAS
SALARIOS
S| NO . .
Valida el contrato, recaba las ) Corrige 'el'lcontrato y lo remite
) N, . ¢El contrato es para revision
firmas de autorizacidon y lo remite | g »
< correcto?
a Subdireccion de Recursos
Humanos para tramite.
- T
Notifica al aspirante la vigencia del Asigna numero de
.| Contrato el puesto a desempefiar, recaba P Sella el contrato y lo integra a empleado y da de alta en
7| sufirma y remite el contrato para alta expediente y remite una copia sistema de nominas de la
para alta en sistema de nomina legislatura.
Copia contrato
sellado
A 4
FIN
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ANEXOS
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

Contrato de Prestacion de Servicios que celebran, por una parte el Poder Legislativo
del Estado, Representada por los Presidentes de las Comisiones de Régimen Interno y
Concertacion Politica, Dip. y Planeacion Patrimonio y
Finanzas, Dip. , asi como el Secretario General a quien en
lo sucesivo se denominara “LA LEGISLATURA”, y por la otra parte el C.
que en lo sucesivo se le denominara “EL (LA)
PRESTADOR (A) DE SERVICIOS” Bajo las siguientes Declaraciones y Clausulas:

DECLARACIONES

1. Declara “LA LEGISLATURA” que el articulo 122 fraccion II, de la Ley Orgénica del
Poder Legislativo de Estado de Zacatecas le faculta para “establecer los lineamientos del
ejercicio administrativo y control del Poder Legislativo”, asi como acordar conjuntamente
con las areas de administracion “los lineamientos relativos al ejercicio, administracion y
control de los recursos humanos, financieros y materiales”, estipulados en la articulo 238
fraccion IV del Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

2. Declara “LA LEGISLATURA” que ha solicitado los trabajos del “PRESTADOR DE
SERVICIOS.”

3. Declara “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” que cuenta con la capacidad y medios
técnicos necesarios para llevar a cabo los trabajos que se le encomienden.

4 “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” ocupara la plaza nimero: , nimero de
empleado: , con C.U.R.P. , clave presupuestal
de su adscripcion: 111004801, Sector: 1, Dependencia: 1, Objetivo: 1, Programa: 1,
Subprograma: 1, Proyecto: 1, Municipio de pago: Zacatecas, Municipio donde

labora: 5 Lugar de nacimiento Estado
civil: , Sexo: , Nimero de hijos: , Tipo de
Sangre: Domicilio actual: C. Poblacion:

G.P;: , Teléfono: , No. De IMSS: ,  Nombre del
padre: Nombre de la madre: Grado maximo de
estudios: , Profesion: , Institucién:

5. Ambas partes manifiestan celebrar el presente contrato al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, se obliga a realizar para “LA
LEGISLATURA” los trabajos que le encomiende la Comisién de
Planeacion Patrimonio y Finanzas como:

SEGUNDA.- Las condiciones en que se realizara el trabajo seran fijadas por “LA
LEGISLATURA” vy los servicios que desempefiara seran bajo el siguiente
horario de: a horas.

ﬂ 50?
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TERCERA.- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS,” acepta las condiciones que se
fijaron respecto a los servicios que prestard a  “LA  LEGISLATURA,”
comprometiéndose a poner todo su esfuerzo y capacidad en el desempefio de
los mismos.

CUARTA.- “LA LEGISLATURA”, se compromete a pagar mensualmente a “EL
PRESTADOR DE SERVICIOS”, la cantidad que se asigne por concepto
de sueldo més prestaciones, misma que esta sujeta al tabulador de sueldos,
vigente con la categoria AE-2, las cuales seran cubiertas por quincenas
mediante la exhibicion del recibo correspondiente.

QUINTA.- Para el caso de que “EL PRESTADOR DE SERVICIOS,” no cumpla con
los trabajos que se le encomiende ajustandose totalmente a los lineamientos
fijados por “LA LEGISLATURA” este ultimo podra rescindir
administrativamente este contrato en cualquier momento, sin ninguna
responsabilidad.

SEXTA.- Las partes convienen expresamente en que el presente contrato empezara a
surtir efecto a partir de la fecha de la firma del mismo, y deja de surtir efecto
eldia____ de de 20__, sin perjuicio de que cualquiera de las
partes pueda darlo por terminado anticipadamente, con el aviso previo en un
término no menor de 15 dias.

SEPTIMA.- En este contrato no existe error, dolo, intimidacion, violacion o cualquier
otro vicio del consentimiento que pudiesen implicar inexistencia o nulidad
del mismo.

OCTAVA.- Cualquier situacion no prevista en el presente contrato, asi como para el caso
de interpretacion o cumplimiento, se resolverd administrativamente por “LA
LEGISLATURA.”

NOVENA.- Para la interpretacion del presente contrato, las partes se someten a la
jurisdiccion y competencia de los tribunales de la ciudad de Zacatecas, Zac.

DECIMA.- Este contrato se firma por las partes que intervinieron en el mismo, en la
ciudad de Zacatecas, Zac.a ___de de20__ .

AUTORIZO

Presidente de la C.R.L.y C.P. Presidente de la C.P.P.F

Secretario General El Prestador de Servicio
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE PERSONAL

a. Proposito

Determinar las actividades a seguir para dar por terminada una relacion laboral mediante
baja de personal por motivo de: renuncia, pensién o invalidez, jubilacion, separacion de
puesto y término de contrato, lo anterior conforme a determinaciones de ley de la materia.

b. Alcances
El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administraciéon y Finanzas,
Subdireccion de Recursos Humanos, Unidad de Administracién de Salarios vy
Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion.

c. Responsabilidades

Direccidn de Administracién y Finanzas: Autoriza y evalla.

Subdireccidn de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.

Unidad de Administracién de Salarios: Elabora y turna

Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion: Elabora y notifica
d. Definiciones

Renuncia: Se encuentra considerada en la Ley Federal del Trabajo y es la decisidn
unilateral del trabajador de dar por terminada la relacién laboral que le unia con la

Legislatura.

Pension o invalidez: Es el dictamen que emiten las instituciones de seguridad
social respecto de estado fisico y/o mental de un trabajador que no le permiten
seguir prestando un servicio a favor de la Legislatura y que por tal requiere su

separacion del mismo.

Jubilacién: Es el dictamen que emiten las instituciones de seguridad social
respecto del cumplimiento de afios de servicio del trabajador, por cesantia o

acumulacidn de antigliedad para pension.
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Separacion de puesto: Es la facultad que tiene la parte patronal de dar por
terminada en cualquier momento la relacién laboral que le unia con el trabajador,

lo anterior conforme a las disposiciones que en materia laboral correspondan.

Termino de Contrato: Es el término sefialado en el contrato de prestacion de
servicios, por el cual se da por concluida la relaciéon laboral que unia a la

Legislatura con el trabajador.

Finiquito: Es el pago de proporcionales devengados por el trabajador durante el

afio, asi como la prima de antigliedad.

Liquidacidn: Es el pago total que hace la Legislatura al trabajador que deja de
prestar sus servicios en ésta, e incluye, pago de proporcionales, pago de prima de

antigliedad y pago de indemnizacién constitucional.

Politicas y lineamientos

La baja de personal se llevara a cabo siempre y cuando se concrete un procedimiento
de absoluto respeto, que permita tanto al trabajador como a la Legislatura mantener
condiciones dignas y de cordialidad.

e En cualquiera de los casos previsto por la ley para el termino de la relacion laboral,
entre el trabajador y la Legislatura, la Subdireccion de Recursos Humanos debera de
prestar la orientacion necesaria al trabajador a fin de que éste obtenga las mejores
condiciones de retiro.

e Toda baja de personal debera de estar correctamente sustentada y motivada, en el caso
de separacion de puesto, la Legislatura dard aviso al trabajador del inicio de
procedimiento de recision de relacion laboral, lo anterior conforme a determinaciones
de la Ley del Servicio Civil para el Estado de Zacatecas; para el caso, la Direccion de
Administracion y Finanzas dard conocimiento a la Direccién de Asuntos Juridicos y
Procesos Legislativos a fin de litigar el proceso contencioso.

e Para todos los casos de baja de personal, la Legislatura debera de cuidar se dé al
trabajador el derecho de audiencia, lo anterior con la finalidad de proporcionar a éste las
condiciones optimas de defensay amparo de sus derechos laborales.

e Al trabajador que causa baja (por cualquier supuesto sefialado en la Ley de la materia)

de la planta laboral de la Legislatura se le realizara pago en una sola exhibicion de sus

derechos que conforme a ley le correspondan.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRH/03
Fecha 01/09/2014
e .
P Ceast Ao BAJA DE PERSONAL Version 1.0
Pagina 1de3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién

y Finanzas

RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos Humanos.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO (CLAVE)

Director de Recibe memordndum autorizado por la Secretaria
1° Administraciény | General en donde se determina la baja de personal.
Finanzas Se remite a Subdireccién de Recursos Humanos
Recibe memordndum e identifica la causa de baja
. de personal
Subdirector de P
2° Recursos . . . .
Solicita a la Unidad de Relaciones internas vy
Humanos o .
Capacitacién, elabore el cdmputo de derechos vy
antigliedad del trabajador.
Unidad de , -
o . Elabora el computo de derechos y antigiiedad del
3 Relaciones . , . L
trabajador y lo envia a la Subdireccién de Recursos
Internas y

Capacitacion

Humanos para su revision
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4o

Revisa el computo de derechos y antigliedad.

. L, éEs correcto el cOmputo?
Subdireccion de P

Recursos

Sl. Lo firma y envia a la Unidad de Administracion de
Humanos

Salarios.

NO. Lo regresa para su correccion.
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PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRH/03

Fecha 01/09/2014
BAJA DE PERSONAL Version 1.0
Pagina 2de3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién

y Finanzas.

RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO (CLAVE)

Genera el memorandum de baja y conforme a

Unidad de cémputo de derechos y antigliedad elabora el ,
o . . o L. , Memorandum y
4 Administracidn de proyecto de finiquito de relacion laboral. Lo envia a L
. . ., finiquito
Salarios la Subdireccion de Recursos Humanos para su
revision.
. ., Revisa el proyecto de finiquito lo pone a
o Subdireccién de . p y S a Y - P L
5 consideracion de la Direccion de Administracion y
Recursos Humanos .
Finanzas.
Analiza el proyecto de finiquito.
. ., iEs correcto el finiquito?
Direccién de c g
6° Administracion ) . L
. ¥ SI. Lo firma y recaba las firmas de autorizacidn,
Finanzas L .
tanto de finiquito como de memorandum.
NO. Lo regresa para su correccion.
Direccidén de Una vez autorizado el finiquito y memorandum los Finiquito y
7° Administracion y envia a la Subdireccién de Recursos Humanos para| memorandum
Finanzas su tramite. autorizados
. ., Recibe finiquito y memorandum autorizados y los
o Subdireccidn de . g . y . ., y .
8 remite a la Unidad de Administracion de Salarios
Recursos Humanos L
para tramite de pago.
. Realiza el pago de finiquito, recaba firma de
Unidad de . Pas . a .
o . ., trabajador y lo envia junto con memorandum a
9 administracion de ) . e
Salarios Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion para

archivo en expediente de trabajador.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRH/03
: Fecha 01/09/2014
?G;Sﬁ Baja de Personal Version 1.0
Pagina 3de3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién
y Finanzas.

RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

10°

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Unidad de Relaciones |Recibe memorandum vy finiquito firmado por el
Internas y Capacitacion |trabajadory lo archiva, da de baja el expediente.

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Q Fecha 01/09/2014
R BAJA DE PERSONAL Version 1.0
Pagina ldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién

v FinaTzas RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECTOR DE SUBDIRECCION DE RECURSOS UNIDAD DE RELACIONES UNIDAD DE

ADMINISTRACION Y HUMANOS ADMINISTRACION DE
FINANZAS INTERNAS Y CAPACITACION SALARIOS

Inicio

Recibe memorandum e inicia
procedimiento para verificar causas

Recibe memorandum
autorizado donde se determina
la baja de personal de baia de personal.

v

Se instruye elaboracion de
computo de derechos y

\4

antigiiedad

Elabora computo y lo envia
para revision

¢Es correcto el

-, 1

Se regresa para correccion

cdmputo?

Genera memorandum de baja
y conforme a computo

Lo firma y lo envia a la Unidad de p| elabora proyecto de finiquito,
Administracion de Salarios lo envia para revision.
L Memorandum
Revisa el proyecto de finiquito y lo < ! baja y finiquito
pone a consideracién de la Direccién L —

¢Es correcto el de Administracién y Finanzas

finiauito?

T Realiza el pago de finiquito y
recaba firma del trabajador, lo
Lo firmay Regresa para Recibe finiquito y envia para archivo.
recaba firmas correccion memorandum autorizados,
de autorizacion > los remite para tramite de Archiva memorandum y finiquito P
lo remite para pago. y da de baja el expediente <
trdmite
Fin
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ANEXOS
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Viernes, 23 de Enero del 2015

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS Movimiento de Personal

BASE

Fecha de Elaboracién: | | [

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE LA LEGISLATURA DEL ESTADO
Por medio de la presente solicito se tramite el movimiento del o de la servidor(a) publico(a) de acuerdo a los siguientes datos:

TIPO DE MOVIMIENTO
Alta[ ] Cambiode [| Cambiode[ | Cambiode [ ] Reingreso | Baja[___|

Categoria Datos Adscripcion

DATOS LABORALES

N° Empleado:
C.U.R.P. Nombre N° de Plaza

J

Nombre(s) Ap. Paterno Ap. Materno
Del Catalogo Yigente|
Area de Adscripcién Clave Presupuestal Direccién y
PODER LEGISLATIVO Sec Dep. Obj. Pro. Sub P. Proy. | Departamento
N Y T T 1 1 1
T

Fecha del Mov.

dd/mm/aaaa Municipio de Pago | Municipio de Trabajo | Categoria
‘ Puesto | Comp ion | |
——
‘ Lugar de Nacimiento Estado Civil # Hijos(as) Sexo |
‘ Tipo de sangre Cédigo Postal Teléfono | N°. I.M.S.S. |
’ Domicilio Actual | Colonia | Poblacién |
‘ Nombre del Padre | Nombre de la Madre |
Grado maximo Profesion Institucién

OBSERVACIONES DE LA DEPENDENCIA
| |

EXCLUSIVAMENTE PARA MOVIMIENTO DE BAJA

C.U.R.P. I Nombre I N° de Plaza
Nombre(s) Ap. Paterno Ap. Materno
Categoria Puesto Sec Dep. Obj. Pro. SubP. Proy.
| 1 | 1 | 1 1 1 1
Fecha del Mov. Motivo
dd/mm/aaaa

Anexar la documentacion oficial que soporta la ejecucién de este movimiento de personal
Atentamente

El Presidente de la C.P.P.y F. El Secretario General
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Viernes, 23 de Enero del 2015

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS Movimiento de Personal

CONFIANZA

dd mm aaaa

Fecha de Elaboracion: |

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE LA LEGISLATURA DEL ESTADO
Por medio de la presente solicito se tramite el movimiento del o de la servidor(a) publico(a) de acuerdo a los siguientes datos:

TIPO DE MOVIMIENTO
Alta[ ] Cambiode [ | Cambiode[ | Cambiode [ | Reingreso[ ] Baja[___] Suspen-

Categoria Datos Adscripcion cién

DATOS LABORALES

N° Empleado:
C.U.R.P. Nombre N° de Plaza

I

J

Nombre(s) Ap. Paterno  Ap. Materno
Del Catilogo Yigente)|
Area de Adscripcién Clave Presupuestal Direccién y
PODER LEGISLATIVO I S(lac l[)(:p.l 0!1)]. | Pr;o. ISul1) P.| Pr¢1)y. De;;artainer;tu

Fecha del Mov.
dd/mm/aaaa Municipio de Pago ‘ Municipio de Trabajo ‘ Categoria

Puesto Compensaciéon mensual

DATOS PERSONALES

Lugar de Nacimiento Estado Civil # Hijos(as) Sexo

Tipo de sangre | Codigo Postal Teléfono N°. I.M.S.S.

Domicilio Actual Colonia Poblacién

Nombre del Padre Nombre de la Madre

|
ESCOLARIDAD

Grado maximo Profesion Institucion

I |
OBSERVACIONES DE LA DEPENDENCIA

EXCLUSIVAMENTE PARA MOVIMIENTO DE BAJA

C.U.R.P. Nombre N° de Plaza

Nombre(s) Ap. Paterno  Ap. Materno

Categoria Puesto ‘ Sec Dep. Obj. Pro. SubP. Proy.

2 1 1 1 1 1

Fecha del Mov. Motivo
dd/mm/aaaa

Anexar la documentacion oficial que soporta la ejecucién de este movimiento de personal
Atentamente

El Presidente de la C.P.P. y F. El Secretario General

- 51:2*\
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Viernes, 23 de Enero del 2015

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS Movimiento de Baja

CONTRATO

dd mm aaaa
Fecha de Elaboracion: | [ [ |

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE LA LEGISLATURA DEL ESTADO

Por medio de la presente solicito sea tramitada la baja del o de la servidor(a) publico(a) de acuerdo a los siguientes:

DATOS GENERALES

‘ C.U.R.P. [ Nombre | N° de Plaza |
Nombre(s) Ap. Paterno Ap. Materno
Categoria Puesto Sec Dep. Obj. Pro. SubP. Proy.
ol g i I IR i
Fecha del Mov. Motivo
dd/mm/aaaa

Anexar la documentacion oficial que soporta la ejecucion de este movimiento de personal

Atentamente

El Presidente de la C.P.P. y F. El Secretario General
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Viernes, 23 de Enero del 2015

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CREDENCIALES DE IDENTIFICACION
a. Proposito

Establecer las actividades a seguir para la expedicion de credenciales de identificacion al
personal que labora en el Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, asi como a los

auxiliares externos de los diputados.

b. Alcances.

El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion
de Recursos Humanos, Unidad de Administracion de Salarios y Unidad de Relaciones

Internas y Capacitacion.

c. Responsabilidades

Direccidn de Administracién y Finanzas: Autoriza y evalla.
Subdireccién de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.

Unidad de Administracién de Salarios: Elabora y turna.

Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion: Elabora y notifica.

d. Definiciones

Credencial: Documento de identificacion en el cual se presentan los siguientes
datos: Nombre del Servidor Publico, fotografia, puesto y vigencia del documento

de identificacion.

Listado de personal: Es la relacién de Servidores Publicos adscritos a la Legislatura

del Estado.

e. Politicas y lineamientos

e Se expedira credenciales de identificacion solo a los Servidores Publicos adscritos al
Poder Legislativo del Estado de Zacatecas y a los auxiliares externos de los Diputados
que asi lo requieran por medio de memorandum dirigido a la Secretaria General.

e La expedicidn de credenciales de identificacion se har4 mediante formatos o sistemas
oficiales autorizados para tal fin por la Secretaria General e impresos por la Unidad

Centralizada de Informacién Digitalizada.

- 511\
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Viernes, 23 de Enero del 2015

e La expedicion de credenciales de identificacion a personal auxiliar externo de
Diputados sera bajo la responsabilidad de quien asi lo solicite por medio de
memorandum.

e La Unidad Centralizada de Informacién Digitalizada una vez impresas remitira las
credenciales de identificacion a la Subdireccién de Recursos Humanos para su
validacion y entrega al titular de la misma.

e Las credenciales de identificacion para trabajadores de base y confianza tendran una
vigencia s6lo durante el ejercicio de la Legislatura que las emita y para el trabajador de

contrato durante la vigencia del contrato.

- 513\
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Viernes, 23 de Enero del 2015

PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRH/04

i Fecha 01/09/2014
EXPEDICION DE CREDENCIALES DE Version e
IDENTIFICACION i
Pagina l1de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién

y Finanzas

RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

RESPONSABLE

Direccion de

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Instruye a la Subdireccién de Recursos Humanos

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1° Administraciéony |impresidon de credenciales de identificacion oficial
Finanzas de Servidores Publico.
Subdireccidn de |Solicita a la Unidad de Relaciones Internas generar
2° Recursos listado de Servidores Publicos adscritos al Poder
Humanos Legislativo del Estado de Zacatecas
Unidad de
30 Relaciones Genera el listado de Servidores Publicos y lo remite
Internas Y para su revision.
Capacitacion
¢Recibe y verifica el listado?
Subdireccidn de . ., . .
o SI. Pone a consideracién de la Direccién de
4 Recursos L ., . o
Administracion y Finanzas para su validacién
Humanos .
respectiva.
NO. Regresa para su correccion.
Direccion de . . . . .
o _ . Valida el listado de Servidores Publicos y lo remite a
5 Administracion y

Finanzas

la Subdireccién de Recursos Humanos

— 51_6\
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Viernes, 23 de Enero del 2015
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Viernes, 23 de Enero del 2015

PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRH/04
i Fecha 01/09/2014
s 7 EXPEDICION DE CREDENCIALES DE Version 1.0
IDENTIFICACION :
Pagina 2de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién

v FinaTzas RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Remite el listado validado, recaba fotografias
Subdireccién de faltantes y solicita mediante memorandum

°

6 Recursos Humanos credenciales autorizadas a la Unidad Centralizada
de Informacidn Digitalizada.
Recibe las credenciales impresas y las revisa
conforme a listado de datos generales de los
Servidores Publicos.

7 Unidad de Relaciones

Internas Y Capacitacién | ¢Esta correcta la credencial?

Sl. Entrega la credencial al Servidor Publico

NO. La regresa para correccion.

Entrega las credenciales a los Servidores Publicos y
8° recaba la firma de recibido

Archiva en el expediente del Servidor Publico el
acuse de recibido de la credencial de identificacion

TERMINA PROCEDIMIENTO

Recibo

— 51_;1\
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Viernes, 23 de Enero del 2015

PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRH/04
i Fecha 01/09/2014
EXPEDICION DE CREDENCIALES DE T -
IDENTIFICACION .
Pagina ldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracién

v FinaTzas RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

UNIDAD DE RELACIONES

SUBDIRECCION DE RECURSOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y INTERNAS Y CAPACITACION
FINANZAS HUMANOS
[ Inicio ] . .
Genera listado de Servidores
* Publicos y lo remite para revision

Solicita listado de Servidores Publicos adscritos

A 4

Instruye la impresion de credenciales ala Legislatura del Estado

de identificacion oficial
Listado de
< | Servidores Publicos

\_/

v

¢Es correcto el listado?

Lo envia para validacion | Loregresapara

A

correccion

v Remite el listado validado, recaba

o Recibe credenciales impresas y las
»

fotografias faltantes y solicita a la

revisa conforme a listado

Valida el listado y lo remite para
Unidad Centralizada de J

v

impresion de credenciales

Credencial
L

Informacion Digitalizada la
impresion de credenciales.

¢éEsta correcta la

credencial?

Se entrega Se regresa
credencial y se para
recaba firma de correccion de

recibido, se archiva datos
recibo
Fin

— 51;3\
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ANEXOS
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Viernes, 23 de Enero del 2015

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE FONDO DE AHORRO

a. Proposito

Tramitar la inscripcion al Fondo de Ahorro, del personal adscrito al Poder
Legislativo del Estado de Zacatecas, para fortalecer el salario que perciben vy

promover el ahorro, lo anterior con la finalidad de coadyuvar en el gasto familiar.

b. Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administraciéon y Finanzas,
Subdireccién de Recursos Humanos, Unidad de Administracién de Salarios vy

Subdireccién de Recursos Financieros y Control Presupuestal.

c. Responsabilidades
Direccion de Administracion y Finanzas: Autoriza.
Subdireccién de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.
Subdireccidn de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplica.
Unidad de Administracion de Salarios: Elabora.
d. Definiciones.
SCG. Sistema de Contabilidad Gubernamental
CFDI. Comprobante Fiscal Digital por Internet.
TEF. Transferencia Electrénica de Fondos.

PAC. Proveedor Autorizado Certificado.

e. Politicas y lineamientos

e El Fondo de ahorro es de inscripcién voluntaria y autorizado por la Secretaria General,
en donde participan Diputados, trabajadores sindicalizados y de confianza.
e El periodo de inscripcion deberd ser en el mes de diciembre del afio en curso, para

comenzar a aportar en el mes de enero del afio siguiente.

- 523\
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e Seintegra por las aportaciones de los funcionarios y trabajadores mas la aportacion del

Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

e La aplicacion de retencién para aportacion de fondo de ahorro de Diputados sera por

una cantidad fija determinada y autorizada por las Comisiones correspondientes.

e Laaplicacion de retencion para aportacion de fondo de ahorro del personal corresponde

al 3% de sus percepciones segln tabulador.

e El entero del total de las aportaciones se realizara los primeros dias del mes de

diciembre del afio que transcurre.

e Cuando un funcionario desee concluir o retirar sus aportaciones debera presentar una

solicitud a la Secretaria General con dos dias de anticipacion para realizar el proceso.

—
PODER LE!

o
GISLATIVO
\TURA

PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRH/05

Fecha 01/09/2014
FONDO DE AHORRO Version 1.0
Pagina 1de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn de Administracion

y finanzas.

RESPONSABLE: Subdireccidon de Recursos Humanos

RESPONSABLE

Direccion de

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Instruye a la Subdireccién de Recursos Humanos
para realizar el tramite de adhesion al fondo de

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1° Administracion . 1
. y ahorro para Diputados, personal sindicalizado y de
Finanzas .
confianza.
. L Da de alta a personal sindicalizado y de confianza
o Subdireccidn de . .
2 mediante contrato en el Fondo de ahorro. Remite
Recursos Humanos . .. ., .
contratos a la Unidad de Administracién de Salarios.
Unidad de Aplica retencién de fondo de ahorro, elabora los
3° Administracion de | listados de Diputados y servidores publicos inscritos
Salarios para captura en el sistema de némina.

— 52_3\
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Viernes, 23 de Enero del 2015

Elabora archivo con la informacion del personal
4° para dar de alta en la base de datos de la Fiduciaria
(Banorte).

Elabora hoja de liberacién del Fondo de Ahorro,
anexa relacién de personal con las aportaciones
5° obrero-patronales, y captura el gasto en SCG,| Hoja de Liberaciéon
remite hoja de liberacion a Subdireccién de
Recursos Humanos.

. ., Revisa lo turna a la Direcciéon de
Subdireccién de y

60 . . -7 . - .7
Recursos HUManos Administracion y Finanzas para autorizacion.

Direccion de Autoriza y regresa hoja de liberaciéon con firmas
7° Administraciony | a la Subdireccion de Recursos Humanos.
Finanzas

PROCEDIMIENTO
& Fecha 01/09/2014
e FONDO DE AHORRO Version 1.0
) Pagina 2de?2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
y finanzas.

RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe y da seguimiento para depdsito a
Subdireccién de Fiduciaria, envia a Subdireccién de Recursos

8° ) )
Recursos Humanos | Financieros y Control Presupuestal.

Recibe y realiza depoésito a la Fiduciaria
(Banorte). Envia comprobante de pago TEF a
la Unidad de Administracion de Salarios.

Subdireccién de
9° Recursos Financieros y
Control Presupuestal

— 52_:\
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Unidad de Recibe comprobante de depdsito electronico y
10° Administracion de se generan Ios”archlv.os.de r'eporte quincenal
Salarios para la aportacion al Fideicomiso.
Realiza el entero de aportaciones obrero-patronales
11° en los primeros dias del mes de diciembre, con los
intereses generados en dicho periodo mediante
némina.
TERMINA PROCDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRH/05
Fecha 01/09/2014
FONDO DE AHORRO Versién 1.0
Pagina ldel
NIDAD ADMINISTRATIVA: Di i6 Admini i6 . L.
\L/jfinanzas S ireccion de Administracion RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECCION DE ADMINSTRACION  SUBDIRECCION DE RECURSOS UNIDAD DE ADMINISTRACION RECURSOS FINANCIEROS
Y FINANZAS HUMANOS DE SALARIOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

Inicio

Da de alta a personal ) .
Inst li | tramite d sindicalizado de confianza Aplica retencién de fondo de
ns ru;_/c? para realizar €l tramie de ) Y ahorro, elabora los listados de
adhesion al fondo de ahorro para mediante contrato en el Fondo ) - -
Diputad | sindicalizad T de ahorro. Remite contratos a la Diputados 'y servidores _publicos
iputa .OS’ personal sindicalizado 'y . : . - inscritos para captura en el sistema
de confianza. Unidad de Administracion de de némina

Salarios.

Elabora-archivoconla-informacion

del personal para dar de alta en la
base de datos de la Fiduciaria
(Banorte).

_— 52 !

bora hoja de liberacion del
Fondo de Ahorro, anexa relaciéon
ieceiGpnel Py trEoRBBPSEsipnes
obrero-patronales, y captura el

gasto en SCG, remite hoja de
liberacién. | 1 1

Autoriza y regresa hoja de
liberacion con firmas a la lC-O'F
Subdireccion de Recursos Humano.

Revisa y lo turna a la Direccion de
Administracion y Finanzas para
autorizacion.




Viernes, 23 de Enero del 2015

PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRH/05
Fecha 01/09/2014
m&ﬁi—m FONDO DE AHORRO (LIBERACIONES Version 1.0
Cateencins TOTALES Y/O PARCIALES) :
Pagina 1de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion

y finanzas RESPONSABLE: Subdireccidon de Recursos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Direccién de Recibe solicitud de liquidacion anticipada o retiro
1° Administracion y total de Fondo de Ahorro, la autoriza y gira
Finanzas instruccidn para tramite.

— 52_;\
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Viernes, 23 de Enero del 2015

Subdireccion de

Recibe y envia a la Unidad de Administraciéon de

2° . - . L
Recursos Humanos |Salarios para generar tramite de liberacién.
Unidad de . - . - -
o . ., Genera archivo electronico de liberacion, envia a
3 Administracion de .
. Fiduciaria (Banorte).
Salarios
Elabora hoja de liberacién de recurso de fondo de
ahorro con anexo adjunto (copia de solicitud ; . L
4° nexo ad) ,( P o ¥ Hoja de liberacidn
reporte de Fiduciaria) envia a Subdireccién de
Recursos Humanos.
5o Subdireccién de Revisa y envia a la Direccién de Administracién y
Recursos Humanos | Finanzas para autorizacion.
Direccién de . . . . . .
o .. ., Autoriza y regresa hoja de liberacién a Subdireccién
6 Administracion y
. de Recursos Humanos.
Finanzas
Recibe y da seguimiento para elaboraciéon de
20 Subdireccién de cheque, envia liberacién a la Subdireccion de

Recursos Humanos

Recursos Financieros y Control Presupuestal.

0
DER LEGISLATIVO

LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS

PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRH/05

Fecha 01/09/2014
FONDO DE AHORRO (LIBERACIONES  [~—— o
TOTALES Y/O PARCIALES) ersion :
Pagina 2de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion

y finanzas.

RESPONSABLE: Subdireccidon de Recursos Humanos

RESPONSABLE

— 52_7‘

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

-

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)
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80

Subdireccién de
Recursos Financieros y
Control Presupuestal

Recibe liberacion para elaboracion de cheque
y lo entrega al interesado. Envia copia a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

90

Subdireccién de
Recursos Humanos

Recibe copia de pdliza cheque y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRH/05
2 Fecha 01/09/2014
s 7 FONDO DE AHORRO (IBERACIONES Version 1.0
TOTALES Y/O PARCIALES) :
Pagina ldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion

y finanzas RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS
Y CONTROL PRESUPUESTAL

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE RECURSOS | UNIDAD DE ADMINISTRACION

ADMINSTRACION Y FINANZAS HUMANOS DE SALARIOS

Inicio

Recibe solicitud de liquidacion

anticipada o retiro total de Fondo Reclbe y envia a la Unidad de Genera archivo electronico de
d /_\ph | tori : Administracion de Salarios para p| liberacion, envia a la Fiduciaria
_e C-)I:I'O, a a}J o_nza y gra generar tramite de liberacion. (Banorte).
instruccién para tramite.
Memorandums
V/_-

A

Elabora hoja de liberacion de
recurso de fondo de ahorro con
anexo adjunto (copia de solicitud
y reporte de Fiduciaria) envia a

Autoriza y regresa hoja de
liberacion con firmas a la |4
Subdireccién de Recursos

Revisa y envia a la Direccién de
Administracion y Finanzas para
autorizacion.

Humanos. Subdireccién de Recursos
Humanos.
Hoja de Liberacion
_
Recibe y ,envia liberacion a la Recibe liberacién  para
> iilr‘g::;ggn ds Regs;i?osl > elaboraciép de cheque y lo
entrega al interesado.

Ll
Presupuestal.

Recibe copia de pdliza cheque y ‘

archiva. |

Fin
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LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
LIBERACION DE RECURSOS

— e
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

ESTADO OE ZACATECAS

PAGO NOMINA () PAGO CUOTAS AL INSTITUTO MEXICANO SEGURO SOCIAL () PAGO INFONAVIT ( )
PAGO NOMINA EXTRAORDINARIA ( ) PAGO DE PENSIONES ALIMENTICIAS () OTROS ()

No. DE RELACION:

DESCRIPCION:
CONCEPTO:
POR LA CANTIDAD DE : $ - (CONTIDAD CON LETRA)
FECHA :
DE ACUERDO A LA SIGUIENTE AFECTACION PRESUPUESTAL :
CAPITULO CUENTA FIEONE NOMBRE IMPORTE
PAGO
$ -
OBSERVACIONES:
$ =
REGISTRO CONTABLE:
Momento Contable Referencia
GASTO COMPROMETIDO
GASTO DEVENGADO
GASTO EJERCIDO

ELABORO REVISO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE

SALARIOS SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
APLICO AUTORIZO
SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS Y 5
CONTROL PRESUPUESTAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ZACATECAS, ZAC.,A__DE DEL 20 -
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE ESTIMULOS Y TIEMPO EXTRA

a. Proposito

Determinar las actividades a seguir para establecer el método por el cual se habra de pagar a
los Servidores Publicos de la Legislatura del Estado de Zacatecas el tiempo extra laborado
posterior a su jornada laboral, los estimulos al: desempefio laboral. y demas estimulos
generados al personal en general determinados por acuerdos emitidos por las Comisiones de

Gobierno de la Legislatura, mediante la Secretaria General.

b. Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administracidon y Finanzas,
Subdireccion de Recursos Humanos, Unidad de Administracién de Salarios vy
Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion.

c. Responsabilidades

Direccidn de Administracion y Finanzas: Autoriza y evalla.
Subdireccién de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.
Unidad de Administracién de Salarios: Elabora y turna.

Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion: Elabora y notifica.
d. Definiciones

Tiempo Extra: Es el pago en dinero que se realiza al Servidor Publico al servicio de
la Legislatura, previa solicitud por escrito que realice el titular de la area de
adscripcidn de Servidor Publico a la Secretaria General, el pago de tiempo extra se
realiza bajo el concepto 8 de percepciones nominales y es un pago extraordinario a
las percepciones tabuladas para el trabajador. Para el pago de tiempo extra se
observara las determinaciones que en la materia sefiala la Ley del Servicio Civil

para el Estado de Zacatecas y sus normas supletorias.

Estimulo: Es el pago en dinero que se realiza a Servidores Publicos de la Legislatura

bajo el concepto 7 de percepciones nominales.
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CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

e. Politicas y lineamientos

e Los estimulos que se paguen a los Servidores Publicos seguiran este mismo
procedimiento y deberan contener las firmas de autorizacién del titular de la Secretaria
General o del Director de Administracion y Finanzas de la Legislatura del Estado, asi
como el acuerdo que determine su pago.

e Los estimulos que se paguen a los Servidores Publicos deberan estar previamente
motivados y fundados en: 1.- Presupuesto de Egresos del Poder Legislativo del Estado
de Zacatecas del ejercicio Fiscal que corresponda y 2.- Escrito por el cual se determine
el pago de estimulo a Servidor Puablico, debidamente autorizado por la Secretaria
General.

e Todo estimulo pagado al Servidor Publico debera de aparecer en el CFDI del trabajador
bajo el concepto 7 de percepciones, ningin estimulo que se pague al servidor publico
podra realizarse por fuera de nomina quincenal o extraordinaria y con algun registro
distinto.

e El pago de tiempo extra laborado por el Servidor Pablico deberd solicitarse ante la
Secretaria General, por el titular del area de adscripcién del Servidor Pdblico mediante
memorandum previo a la prestacion del servicio.

e Todo tiempo extra pagado al Servidor Plblico debera de aparecer en el CFDI del
trabajador bajo el concepto 8 de percepciones, ningln pago de tiempo extra que se
entere al servidor publico podrd realizarse por fuera de nomina quincenal o

extraordinaria y con algun registro distinto.
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S —
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS

PROCEDIMIENTO

Fecha 01/09/2014
PAGO DE ESTIMULOS Y TIEMPO EXTRA | Version 1.0
Pagina l1de3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion

y Finanzas

RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos Humanos.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Recibe Memorandum autorizado por la Secretaria

DOCUMENTO DE

TRABAJO (CLAVE)

Capacitacion

Director de . .
o . ., General en donde se determina el pago de tiempo
1 Administracidny . L,
. extra y lo turna a la Subdireccion de Recursos
Finanzas
Humanos.
Verifica que se cuente con suficiencia presupuestal
para el pago de la prestacion en dinero.,
Subdirector de |SI. Notifica a la Unidad de Relaciones Internas y
2° Recursos Capacitacién para impresién de reporte de reloj
Humanos checador.
NO. Se informa a Director de Administracién vy
Finanzas, para reprogramacion de pago. Fin de
Proceso. .
Unidad de
3° Relaciones Imprime reporte de reloj checador y lo envia a la| Reporte de reloj
Internas y Subdireccién de Recursos Humanos. checador.
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=8
— T —
PODER LEGISLATIVO
LXI LI LATURA
ZACATECAS
20

PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRH/06

Fecha 01/09/2014
PAGO DE ESTIMULOS Y TIEMPO EXTRA | Versién 1.0
Pagina 2de3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion

y Finanzas

RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Recibe reporte de reloj checador y lo envia a la

DOCUMENTO DE

TRABAJO (CLAVE)

4° Subdireccién de Unidad de Administracién de Salarios para realizar
Recursos Humanos calculo de pago de tiempo extra.
Recibe solicitud y reporte de reloj checador vy
Unidad de realiza cdlculo de pago de tiempo extra. Lo envia a
. o, Subdireccidn de Recursos Humanos para su ,
5° Administracion de . P Calculo
. revision.
Salarios
Revisa el calculo de pago de prestacidn en dinero.
¢Es correcto el cdlculo?
6° Subdireccién de Si. Lo envia a Direccién de Administraciéon y
Recursos Humanos Finanzas para autorizacién
No. Lo regresa a la Unidad de Administraciéon de
Salarios para su correccion.
Direccidén de Recibe célculo de pago de tiempo extra lo valida y
7° Administracion y lo regresa a la Subdireccién de Recursos Humanos

Finanzas

para tramite de pago.
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PROCEDIMIENTO
> Fecha 01/09/2014
o @X_ PAGO DE ESTIMULOS Y TIEMPO EXTRA | Version 1.0
Pagina 3de3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
y Finanzas

RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Una vez validado el calculo de pago lo remite a la

Subdireccion de Unidad de Administracion de Salarios para su

8° Recursos Humanos - . . .
tramite en el sistema de nominas de la Legislatura.
o Unidad de
Administracion de Captura el calculo de pago en sistema de nominas y
Salarios lo paga al Servidor Publico en la quincena siguiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRH/06
Fecha 01/09/2014
@éﬁgﬁgy PAGO DE ESTIMULOS Y TIEMPO EXTRA |Version 1.0
Pagina l1del
;J':iLgﬁ?a?DMINISTRATIVA: Dl admnistracion RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECTOR DE SUBDIRECCION DE RECURSOS

UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y HUMANOS UNIDAD DE RELACIONES

o INTERNAS Y CAPACITACION  APMINISTRACION DE
Inicio SALARIOS
\ 4
Recibe memorandum autorizado Verifica que exista suficiencia
por Secretaria General de pago P| presupuestal para pago de prestaciones
de tiempo extra, lo turna para en dinero.

tramite

Se notifica a Direccion de ¢Existe suficiencia

. < H>
Administracion y Finanzas para N presupuestal?
reprogramacion de pago. Solicita a Unidad de Relaciones
Internas y Capacitacion reporte de
reloj checador
\ 4 Recibe reporte y envia a Unidad de i
Fin Administracion de Salarios para realizar <
célculo de pago. ] ]
Imprime reporte de reloj checador
y lo remite a Subdireccién de . .
Realiza calculo de pago y lo
Reetrs 1> . -
Reporte Reloj remite para revision a
Subdireccion de Recursos
Revisa el calculo de pago de prestacion P Humanos
en dinero - i
l | A Calculo
No
Envia calculo de pago tiempo extra .
a Direccién de Administraciény P %ES correcto el > Envia calculo para correccion a
. s l calculo de pago?
Finanzas para validacion

Unidad de Administracién de

Salarios

Valida el calculo d | J Validado el célculo de pago lo envia a
aida el caedlo de pagoy fo envia a Unidad de Administracién de Salarios

Subdireccién de Recursos Humanos . . .
. para tramite en sistema de nomina
para tramite

A 4

Captura el célculo en sistema de
nomina y lo paga
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Reporte de asistenda

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Recursos Humanos
NG ok, i
Lunes ke[ Jde[—] Lunes[Jde [ Jde[—]
No. :;M Nombre Hora Dif. Incidencias  No. 'E‘"“'pm Nombre Hora Dif. Incidencias
1 00003881 Sin capturar 06:52:00 a 71 00215790 Sin capturar 09:00:00 ol
2 00224289 Sin capturar 07:00:00 a 72 00222275 Sin capturar 09:01:00 4]
3 00220730 Sin capturar 07:01:00 a 73 00009407 Sin capturar 09:03:00 4]
4 00015109 Sin capturar 07:12:00 [+ 74 00216410 Sin capturar 09:03:00 4]
5 00030544 Sin capturar 07:27:00 a 75 00217311 Sin capturar 09:03:00 o + ]
6 00097879 Sin capturar 07:28:00 a 76 00223203 Sin capturar 09:04:00 [+]
7 00034988 Sin capturar 07:31:00 a 77 00032999 Sin capturar 09:04:00 4]
8 00019587 Sin capturar 07:45:00 [+ 78 00217721 Sin capturar 09:05:00 4]
9 00035000 Sin capturar 07:50:00 a 79 00217831 Sin capturar 09:05:00 ol
10 00216922 Sin capturar 07:55:00 a 80 00224944 Sin capturar 09:05:00 [+]
11 00007239 Sin capturar 07:57:00 a 81 00215296 Sin capturar 09:06:00 [ +]
12 00223940 Sin capturar 07:58:00 a 82 00222365 Sin capturar 09:06:00 4]
13 00008677 Sin capturar 07:59:00 a 83 00221069 Sin capturar 09:07:00 ol
14 00220732 Sin capturar 07:59:00 [+] 84 00015361 Sin capturar 09:07:00 4]
15 00020759 Sin capturar 07:59:00 a 85 00221664 Sin capturar 09:07:00 4]
16 00218141 Sin capturar 08:01:00 [+ 86 00223589 Sin capturar 09:07:00 4]
17 00220926 Sin capturar 08:02:00 a 87 00015331 Sin capturar 09:07:00 ol
18 00032994 Sin capturar 08:02:00 a 88 00219852 Sin capturar 09:07:00 [+]
19 00008550 Sin capturar 08:03:00 a 89 00220739 Sin capturar 09:07:00 4]
20 00215419 Sin capturar 08:03:00 [+ 90 00217468 Sin capturar 09:08:00 4]
21 00028669 Sin capturar 08:04:00 a 91 00219664 Sin capturar 09:08:00 ol
22 00224183 Sin capturar 08:07:00 a 92 00224867 Sin capturar 09:08:00 4]
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LXI LEGISLATURA DEL ESTADO
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PAGO DE HORAS EXTRAS

Nombre

Adscripcion

Fecha

No. De Turnos

Motivo

Monto a Pagar
Autorizado

Zacatecas, Zac.,a ____ de

Total

de 20__ .

Subdireccion de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Humanos

ﬁ SAEN

=
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LXI LEGISLATURA DEL ESTADO
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

— —
PODER LEGISLATIVO

A5G x Tatareeas PAGO DE HORAS EXTRAS
Monto a P
Nombre Adscripcion Fecha No. De Turnos Motivo Zl:xtoraiza:?)ar
Total R
Zacatecas, Zac.,a de de 20__ .
Elaboré Reviso Autorizo

Unidad de Administracion de Salarios Subdireccion de Recursos Humanos  Direccion de Administracion y Finanzas
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTE DE INCIDENCIAS

a. Proposito

Establecer las actividades a seguir para la elaboracion del reporte de incidencias de personal
conforme a los acuerdos y lineamientos emitidos para tal fin, que permitan la correcta
aplicacion de descuentos por inasistencias 0 acumulacién de incidencias a Servidores

Publicos de la Legislatura del Estado de Zacatecas.
b. Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion
de Recursos Humanos, Unidad de Administracion de Salarios y Unidad de Relaciones

Internas y Capacitacion.

c. Responsabilidades

Direccidn de Administracion y Finanzas: Autoriza y evalla.
Subdireccién de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.
Unidad de Administracion de Salarios: Elabora y turna.
Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion: Elabora y notifica.

d. Definiciones

Reporte de Asistencia: Documento emitido por el Sistema Electrénico de Registro

de Asistencia, que contiene el registro diario de entradas y salidas de personal.

Reporte de Incidencias: Concentrado que presenta informacidon detallada de
retardos, inasistencias, incapacidades, permisos, personal en comision,

capacitacidn, lactancia, otros, asi como justificaciones a incidencias y faltas.
SERA: Sistema Electrénico de Registro de Asistencia de personal.

Horarios: Control que detalla el horario asignado a cada Servidor Publico, ademas

de licencias de registro de asistencia diaria en SERA.
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Incidencias:Incapacidades, capacitaciones, comisiones, lactancia, permisos,

retardos, etc.

Politicas y lineamientos

La Secretaria General es la instancia facultada para ordenar la aplicacion de sanciones y
descuentos a los Servidores Publicos adscritos al Poder Legislativo del Estado de
Zacatecas por la comisién u omisién de incidencias en el SERA, lo anterior con base en
la normatividad de la materia.

Obtener informacidn exacta y objetiva del control de asistencias de los Servidores
Publicos que laboran en la Legislatura del Estado de Zacatecas.

Presentar de manera clara y confiable un reporte de asistencia que permita su aplicacion
y correcta comprension.

Crear un soporte documental que permita establecer los indices de ausentismo laboral y
asi establecer medidas pertinentes para su solucion.

Los retardos y permisos deberan contener autorizacion del jefe inmediato del servidor
publico que asi lo solicite por medio de os formatos para pase de entrada y de salida,
debidamente firmados por el jefe inmediato.

Los permisos econdmicos con goce de sueldo para el personal de base, asi como los
extraordinarios para personal de contrato y de confianza deberan tramitarse ante la

Secretaria General.
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S —
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS

PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRH/07

i Fecha 01/09/2014
ELABORACION DE REPORTE DE Version .0
INCIDENCIAS i
Pagina lde2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion

y Finanzas

RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

RESPONSABLE

Direccion de

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Solicita de manera verbal a la Subdireccion de

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1° Administraciony |Recursos Humanos el reporte de incidencias de
Finanzas personal.
Subdirector de . T
o Instruye la impresion diaria del Reporte de Control
2 Recursos . . .
de Asistencias que emite el SERA,
Humanos
Unidad de
30 Relaciones Imprime y analiza el reporte a detalle por Servidor Reporte de
Internasy Publico. asistencia
Capacitacion
Coteja los horarios y observaciones realizadas al
2 reporte de control de asistencia y registra las Reporte de
incidencias y elabora el reporte diario y lo remite a Incidencias,

la Subdireccion de Recursos Humanos para su
revision.

Pase de Salida
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRH/07
v ) Fecha 01/09/2014
- ELABORACION DE REPORTE DE Version 1.0
INCIDENCIAS .
Pagina 2de?2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion

y Finanzas RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

¢Es correcto el reporte de incidencias?
. ., SI. Lo firma lo remite a la Direccidn de
Subdireccién de y

5° Administracion y Finanzas para su validacién.
Recursos Humanos

NO. Lo regresa para su correccion
Recibe y presenta para autorizacion de la Secretaria

Direccion de General.
6° Administracion y
Finanzas Regresa el reporte de incidencias autorizado al

Subdirector de Recursos Humanos.
Una vez autorizado el reporte de incidencias

20 Subdireccién de instruye la elaboracion de memordandums de
Recursos Humanos apercibimiento a los Servidores Publicos que asi lo
ameriten.
Notifica a los y las servidores publicos las sanciones
a aplicar en la ndémina por las incidencias
o Unidad de Relaciones | presentadas en el SERA. ,
8 o Memorandum
Internas y Capacitacion
Envia resumen de descuentos a aplicar a
Subdireccidn de Recursos Humanos.
Resguarda el resumen de descuentos a aplicar con
9° Subdireccién de las notificaciones a Servidores Publicos para su
Recursos Humanos captura en el sistema de nominas de la Legislatura
del Estado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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—TTS a—
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS
2013-20%6

PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRH/07

ELABORACION DE REPORTE DE
INCIDENCIAS

Fecha 01/09/2014
Version 1.0
Pagina l1del

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion

y Finanzas

RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DIRECCION DE ADMINISTRACIONY SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FINANZAS

Inicio

Solicita de manera verbal el reporte
de incidencias de Servidores Publicos.

UNIDAD DE RELACIONES
INTERNAS Y CAPACITACION

Imprime y analiza el reporte a
detalle por servidor publico.

Recibe y presenta para autorizacion de
Secretaria General. Regresa el reporte de
incidencias autorizado a la Subdireccién

de Recursos Humanos.

A 4

Reporte de
asistencia

l L

Coteja los horarios y observaciones
realizadas al reporte de control

Instruye la impresidn del reporte de control de
» asistencia del SERA
¢éEs correcto el
reporte de <«
incidencias?
S| NO

Lo firmay lo envia a Lo regresa para su

la Direccion de correccién.
Administraciony

Finanzas.

asistencia y registra las incidencias.
Elabora el reporte diarioy lo envia

Reporte de
incidencias.

L —

para su revision

Una vez autorizado el reporte de incidencias instruye la

elaboracion de memorandum de apercibimiento a
Servidores Publicos que asi lo ameriten.

—

Notifica a Servidores Publicos

Resguarda resumen de descuentos autorizados con las
notificaciones a Servidores Publicos para su aplicacion
en el sistema de ndmina.

A 4

sancion a aplicar en némina por
incidencias en SERA y envia

resumen de descuentos a aplicar
a la Subdireccién de Recursos

Memorandum

Humanos

Fin

A
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ANEXOS
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Reporte de asistenda

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdireccion de Recursos Humanos
Lunes[Ke[___ Jde[] Lunes[Jde ______Jde[—]
No. 'E‘:lﬂeadﬂ Nombre Hora Dif. Incidencias No. ”°E .I i Nombre Hora Dif. Incidencias
2 00003881 Sin capturar 06:52:00 a 71 00215790 Sin capturar 09:00:00 o &
2 00224289 Sin capturar 07:00:00 o]+ 72 00222275 Sin capturar 09:01:00 [+
3 00220730 Sin capturar 07:01:00 4] 73 00009407 Sin capturar 09:03:00 o] +|
4 00015109 Sin capturar 07:12:00 [+ 74 00216410 Sin capturar 09:03:00 4]
<) 00030544 Sin capturar 07:27:00 a 75 00217311 Sin capturar 09:03:00 o &
6 00097879 Sin capturar 07:28:00 o]+ 76 00223203 Sin capturar 09:04:00 [+]
7 00034988 Sin capturar 07:31:00 [+ 77 00032999 Sin capturar 09:04:00 o] +)
8 00019587 Sin capturar 07:45:00 [+ 78 00217721 Sin capturar 09:05:00 4]
9 00035000 Sin capturar 07:50:00 a 79 00217831 Sin capturar 09:05:00 o &
10 00216922 Sin capturar 07:55:00 o]+ 80 00224944 Sin capturar 09:05:00 [+]
11 00007239 Sin capturar 07:57:00 a 81 00215296 Sin capturar 09:06:00 o] +)
12 00223940 Sin capturar 07:58:00 [+ 82 00222365 Sin capturar 09:06:00 4]
13 00008677 Sin capturar 07:59:00 a 83 00221069 Sin capturar 09:07:00 o &
14 00220732 Sin capturar 07:59:00 o]+ 84 00015361 Sin capturar 09:07:00 [+]
15 00020759 Sin capturar 07:59:00 4] 85 00221664 Sin capturar 09:07:00 o] +]
16 00218141 Sin capturar 08:01:00 [+ 86 00223589 Sin capturar 09:07:00 4]
17 00220926 Sin capturar 08:02:00 a 87 00015331 Sin capturar 09:07:00 o &
18 00032994 Sin capturar 08:02:00 o]+ 88 00219852 Sin capturar 09:07:00 [+]
19 00008550 Sin capturar 08:03:00 [+ 89 00220739 Sin capturar 09:07:00 o]+
20 00215419 Sin capturar 08:03:00 [ +] 90 00217468 Sin capturar 09:08:00 4]
21 00028669 Sin capturar 08:04:00 a 91 00219664 Sin capturar 09:08:00 o &
22 00224183 Sin capturar 08:07:00 o]+ 92 00224867 Sin capturar 09:08:00 [+]
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PROCEDIMIENTOS DE
LASUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BIENES

a. Proposito

e.

Tramitar las solicitudes de comprasde bienes de losDiputados y areas

administrativas.

Alcance

Aplicado porla Subdireccién de Recursos Materiales y la Subdireccién de Recursos

Financieros y Control Presupuestal.

Responsabilidades

Secretaria General: La revision y aprobacion.
Direccidn de Administracion y Finanzas, y Subdireccién de Recursos Materiales y

Servicios: El tramite de la compra directa

Definiciones

CRICP: Comision de Régimen Interno y Concertacién Politica.

CPPYF: Comisidon de Planeacidn Patrimonio y Finanzas.

SG: Secretaria General.

SRMS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

SRFYCP: Subdireccién de Recursos Financierosy Control Presupuestal.
Sistema: Sistema para registro de activos fijos del Poder Legislativo.

Politicas y Lineamientos

e La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios dara tramite a las solicitudes de
compra de bienes para los diputados y areas administrativas del Poder Legislativo.

e Todo compra mediante este procedimiento debe ser menor a 25 mil pesos mas IVA.

e Se considera también adjudicacion directa a aquellas compras de necesidad inmediato
que sean de un proveedor exclusivo y seran autorizadas por el Secretario General,

previa anuencia del Presidente de la Comisién de Planeacién Patrimonio y Finanzas.

— 551‘1\
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e Se privilegiara la compra por costo, calidad y tiempo de entrega.

e Las adquisiciones se efectuaran por medio de orden degestién de pagoautorizadas por
Los presidentes de las Comisiones CRICP, CPPYF, Secretario General y Director de
Administracién y Finanzas.

e La compra se deberd requisitar debidamente, anexando la factura del proveedor y
cuando se tenga el oficio de solicitud autorizado por las Comisiones de Gobierno y la
Secretaria General.

e Para recibir el bien debera contar con todos los requerimientos solicitados.

e Se considera bien de activo fijo aquel que rebase el monto de los $2,150.00 pesos y
bien menor aquel que tenga costo menor a dicha cantidad.

e El alta del bien en sistema y la elaboracion del resguardo sera por la Unidad de
Patrimonio y Servicios

e El c6digo de inventario se registra en una copia de la factura del bien.

o Esobligacion del titular del &rea notificar el cambio de adscripcion, deterioro o dafio de

bienes muebles bajo su resguardo.

PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
COMPRA DE BIENES Version 1.0
Pagina l1de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administraciéon | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos Materiales
y Finanzas y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
El director de Administracién y Finanzas recibe la
1° Director solicitud de compra autorizada de la Secretaria
General.
20 Entrega a la Subdireccidon de Recursos Materiales y
Servicios para su tramite.
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Sub. de Recursos

¢Se identifica si es adjudicacién directa?

3° . . No, se genera orden de gestidon de compra.
Materiales y Servicios — g _ — g P
Si, solicitan cotizaciones a por lo menos 3
proveedores diferentes. (via correo) Cuadro
4 Genera cuadro comparativo de costos (en caso Comparativo
necesario). Entrega a Director.
. Selecciona mejor propuesta e instruye elaboracion
5° Director Jor prop 4
de orden de pago.
., Orden de Gestion
6° Elabora la orden de gestidn de pago.
od g de Pago
Subdireccién de — - -
7° . Solicita y recibe factura electrénica.
Recursos Materiales y
g Servicios Pasa a la Subdireccién de Recursos Financieros y
Control Presupuestal para su pago.
Subdireccién de , . .
o . . Genera pago y envia a la Subdireccién de Recursos .
9 Recursos Financieros y . Transferencia
Materiales documento de pago.
Control Presupuestal
Recibe y verifica que las caracteristicas fisicas del
10° Sub. de Recursos bien coincidan con los datos de la factura y se

Materiales y Servicios

entrega en la Unidad de Patrimonio y Servicios
para su registro.

— 55;3\
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Viernes, 23 de'baeic il 2048

PR/SG/DAF/SRMS/01

Fecha 01/09/2014
COMPRA DE BIENES Version 1.0
Pagina 1de2

y Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion

y Servicios

RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos Materiales

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO (CLAVE)

Clasifica por tipo de bien y se ingresa a donde

11° corresponda.

12° Unidad de Patrimonio y | Asigna el codigo de inventario, emite la etiqueta, y

Servicios se coloca en un lugar visible en el bien.

13° Actualiza en sistema de bienes y genera el
resguardo.

14° Realiza la entrega del bien vy solicita firma. Resguardo
TERMINA PROCEDIMIENTO
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PR/SG/DAF/SRMS/01

PROCEDIMIENTO

—TNC e—
PODER LEGISLATIVO

Fecha| 01/09/2014
Version 1.0
COMPRA DE BIENES Nim. pag] Tde 1

UNIDAD

RESPONSABLE

LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS

20132016

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIAGRAMA DE FLUJO
SUB. DE REC. SUB. DE REC. FIN. Y

SUBDIRECCION DE RECUROSMATERIALES Y SERVICIOS

DIR. DE ADMINISTRACION UNIDAD DE PATRIMONIO

Y FINANZAS

MATERIALES Y SERV.

CTRL. PRESUP.

Y SERVICIOS

Inicio

Recibe solicitud de
la Secretaria
General

v

Envia solicitud a la
SRMyS

Seleccién Mejor

Adjudicacién

Directa

NO
h 4

Solicita 3
Cotizaciones

v

Genera cuadro

Propuesta

comparativo de

costos
=

»| Orden de Gestion

de Pago

!

Solicita y recibe
Factura electronica

Turnado para su
pago
Genera pago

Jupll

v
Recepcion de
Bienes y/o Servicios
Adquiridos

Clasifica el bien y se
registra donde
corresponda

‘ I

v
Asigna cédigo de
inventario y genera
etiqueta
v

Actualiza en
sistema y genera
resguardo

R AN
Entrega el Bien y se
firma el resguardo
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ANEXOS
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NO.
LXI Legislatura del Estado de Zacatecas.
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Cuadro comparativo de precios de distintos proveedores
Descripcion CASA CASA CASA CASA
del articulo COMERCIAL1 | COMERCIAL 2 | COMERCIAL 3 | COMERCIAL 4

***PRECIOS INCLUYEN IVA***

ZACATECAS, ZAC., de

de 201__

_— 551\
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o
.
. 4y

7 %

Ry o LXI LEGISLATURA
Necord SECRETARIA GENERAL
PODER LEGISLATIVO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LX) LEGISLATURA

ERTADO 10 ZACATRCAS
e

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

FECHA I FOLIO
ORDEN DE REQUISICION Y GESTION DE PAGO
NOMBRE Y APELLIDO Solicitud
Firma
Concepto CANTIDAD IMPORTE Observaciones
AUTORIZACION

Secretario General

Presidente de la CPPYF Presidente de la CRIYCP

VALIDACION

NOMBRE Y APELLIDO CARGO

SUBDIRECTORA DE MATERIALES Y
SUMINISTROS
La requisicion desglosada en el presente FIRMA DE
K E PREAUTORIZA
documento fue revisada y validada CION
RESPONSABLE DE COMPRA
NOMBRE FIRMA

_— 55&\
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Impresion NBXI

Cuenta/ CLABE Ordenante
Nombre del Ordenante

RFC o CURP del Ordenante
Moneda

ID Tercero

Nombre del Beneficiar
Cuc LABE Benef
RFC Beneficiario

oa )

Import

IVA

Fecha Aplicacion
Numero de Referencia

o de Pago

ie Rastreo
Confirmacion
Comision

IVA Comision
Capturo

Fecha Captura

Fecha Autorizacion 3

epcion 1:

1a AutExcepcion 1

AutExcepcion 2:

Fecha / xcepcion 2
Modo de Ejecucion

Nombre del Archivo

Pagina | de 1

| |
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
l |

OK. OPERACION EFECTUADA
1
s ——1
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LEGISLATURA DEL ESTADO
Comision de Planeacion, Patrimonio y Finanzas
Direccion de Administracion y Finanzas
Control de Bienes Muebles
Periodo Legislativo 2013-2016

Articulo Marca Modelo Serie Medidas Color Codigo

Total de
Articulos:

Con la firma de este documento me obligo a hacer un uso responsable de los bienes
mencionados de cuya propiedad es titular la Legislatura del Estado de Zacatecas. En caso de
que el equipo sufra dafios atribuibles a uso mal intencionado, me hago responsable de reparar
los dafios ocasionados, a pagar la totalidad del costo de reposicion del bien. Lo anterior, con
apego al articulo 69, parrafo V y al articulo 71, parrafo Xlll de la "Ley del Sericio Civil del
Estado de Zacatecas".

Entregé Recibio
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE MATERIAL DE ALMACEN

a. Propésito

Tramitar las comprasde los materiales para cubrir las necesidades de losDiputados

y dreas administrativas.
b. Alcance

Solicitado por los diputados y/o Secretaria General, areas administrativas aplicado
porla Direccién de Administraciény Finanzas, laSubdireccion de Recursos

Materiales y la Subdireccidon de Recursos Financieros y Control Presupuestal.

c. Responsabilidades

Secretaria General:Revision y aprobacion.
Direccién de Administracion y Finanzas y Subdireccion de Recursos Materiales y

Servicio: El tramite deadquisicién de material de almacenes.
d. Definiciones
Comité de compra:Se integra por:

o CRICP: Comision de Régimen Interno Concertacion Politica.
o CPPYF: Comisidn de Planeacién Patrimonio y Finanzas.

o SG: Secretaria General.

o DAF: Director de Administracion y Finanzas.

o SRMYyS: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
e. Politicas y Lineamientos

e Los materiales de almacén son: material de papeleria, cafeteria, limpieza, eléctrico,
foto cine y grabacion, materiales de impresion y reproduccion.

e La programacionmensual del gasto se regira por los estdndares de maximos y minimos
contemplados en cada articulo, ademas de contemplar el presupuesto autorizado en el
capitulo 2000 del presupuesto del Poder Legislativo.

e Dentro de los 5 primeros dias del mes se solicitara a los distintos proveedores del Poder
Legislativo cotizacion de precios de los materiales faltantes para que en un plazo no
mayor a los 3dias habiles siguientes envien su cotizacion.

e Para la asignacion se privilegiaran la calidad, el costo y los tiempos de entrega.
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Las autorizacionesse efectuaran mediante el Comité de Compra.

La entregade los materiales en el almacén por parte del proveedorse efectuard en un

término no mayora 5 dias habiles después de recibida la orden de compra.

PROCEDIMIENTO
A Fecha 01/09/2014
et COMPRA DE MATERIAL DE ALMACEN | Version 1.0
Pagina 1de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos Materiales

y Finanzas

y Servicios
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1° Director Solicita informe mensual de faltantes.
20 Unidad de Comprasy | Verifica los faltantes de stock de materiales de
Almacén almacén establecido.
Subdireccién de - o . .
o . Se solicita cotizacion de materiales de almacén a
3 Recursos Materiales y
. proveedores.
Servicios
4 Elabora el cuadro comparativo de proveedores (con
las cotizaciones recibidas dentro del plazo fijado).
5° Director Selecciona mejor propuesta de compra.
Subdireccién de
R . Elabora la orden de compra de acuerdo a los
6 Recursos Materiales y . . Orden de compra
. materiales necesarios.
Servicios
Entrega al Director de Administracidn y Finanzas
7° para su visto bueno y firma por el comité de
compra.
Direccion de . - ., . .
o . . El Director de Administracién y Finanzas lo remite a
8 Administracion y
) la SRMYS.
Finanzas
Subdireccién de . . .
o . Recibe la orden de compra autorizada y se solicita
9 Recursos Materiales y .
. el material al proveedor.
Servicios
10° Unidad de Comprasy |Recibe la mercancia y factura electronica en
Almacén almacén.
11° Registra en sistema de almacén por producto y
numero de factura.
12° Elabora relacién de facturas de material recibido y | Reporte
lo envia a la SRMS., para su revisién y visto bueno. |Proveedores
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PR/SG/DAF/SRMS/02

Fecha 01/09/2014
oo (et COMPRA DE MATERIAL DE ALMACEN | Version 1.0
Pagina 2de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos Materiales
y Finanzas y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE

TRABAJO (CLAVE)

¢Estd Correcto?

Si, se pasa a la Subdireccién de Recursos

Subdireccién de . .
Financieros para su pago.

13° Recursos Materiales y
Servicios

No, se regresa a la Unidad de Almacén para su
correccion.

Subdireccién de
14° Recursos Financierosy | Realiza pago.
Control Presupuestal

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRMS/02

Fecha| 01/09/2014
Version 1.0
COMPRA MATERIAL DE ALMACEN NOm. Pag..| 1del
VTN a—
PODER LEGISLATIVO [ UNIDAD RESPONSABLE
LXI LEGISLATURA
ESTADO DEZACATECAS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SUB. DE REC. SUB. DE REC. FIN. Y
MATERIALES Y SERV. CTRL. PRESUP. UNIDAD DE COMPRAS

DIR. DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

Solicita Informe de
faltantes de material

v

Reporte de
Faltantes de
Almacén

J', [

Solicita Cotizaciones

Genera cuadro
v comparativo de
costos
Seleccién Mejor
Propuesta

Genera Orden de
Compra

A

Dael VoBoy se
recaban firmas del

Comité de Compf_si

.| Solicitar al proveedor
el material autorizado

»
>

Recepcion de Material
y Factura Electronica

A 4

Registra material en
Sistema de Almacén

Recibe relacion de

¥
facturas y da visto |«
bueno

Elabora relacion de
facturas de material
recibido

T

¢Esta
correcto?

» Realiza pago
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ANEXOS
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et
PODER LEGISLATIVO

LXI LEGISLATURA
ESTADO OF ZACATECAS
W0 e

Proveedor

No

Les rogamos se sirvan surtir el siguiente material, cuyo importe sera pagado por esta Legislatura en un
plazo no mayor a quince dias a partir de la recepcion de la factura correspondiente :

Cantidad Us. P.U. Descripcion Importe
SUB TOTAL =
16%del.V.A. -
$ z
Atentamente
Zacatecas, Zac.,
Elaboro :

Vo.Bo.

Director de Administracién y Finanzas

Autoriza:

Presidentede la C.P.P.y F.

Subdirectora de Recursos Materiales y

Servicios.

Autoriza:

Secretario General

Autoriza:

Presidente de la C.R.I.y C.P.
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE SERVICIOS

a.

Proposito

Tramitar el pago de los servicios basicos y necesarios que se requieren para el desempefio de

funciones oficiales en las instalacionesy edificios del Poder Legislativo
Alcance

Aplicado porla Subdireccién de Recursos Materiales y la Subdireccion de Recursos

Financieros y Control Presupuestal

Responsabilidades
Secretaria General:Revision y aprobacion.

Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y

Servicios:El trdmite de pago de servicios.

Definiciones

CRICP: Comision de Régimen Interno y Concertacién Politica.
CPPYF: Comisidn de Planeacidn Patrimonio y Finanzas.

SG: Secretaria General.

SRMS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

TEF: Transferencia Electrdnica de Fondos.

Politicas y Lineamientos

e Setramitard el pago oportuno de los servicios basicos, luz, agua, teléfono, television por cable,
telefonia movil, arrendamientos.

e Se pagard el mantenimiento de bienes (elevador, vehiculos, fotocopiadora, scanner, swicher,
camaras,etc).

e Serala Direccion de Asuntos Juridicos la que elabore los contratos de arrendamiento y servicios
de limpiezas, y seguridad de acuerdo a lo autorizado por las ComisionesCRICP, CPPYF y la

Secretaria General para su firma.

— 56}
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e Mensualmente se recibira en la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios los recibosde

cobro para el pago de servicios del Poder Legislativo, en el caso de los bienes cuando estos los
requieran.

e En el caso de telefonia movil se recibevia correo electrénico la facturacion de cada una de las
lineas para su pago y posteriormente se reciben el pago de manera electronica e impresa por

parte del proveedor del servicio.

T PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/03
e Fecha 01/09/2014
g &— 7
s PAGO DE SERVICIOS Version 1.0
Pagina ldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administracion | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos Materiales
y Finanzas y Servicios
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUBDIRECCON DE DOCUMENTO DE

TRABAJO (CLAVE)

PASO RECURSOS MATERIALES ACTIVIDAD
Y SERVICIOS

R . Entrega a la SRMYS los recibos de los servicios para
1 Director su pago correspondiente
50 Subdireccidn de | Verifican de acuerdo al tipo de servicio vy se|Orden de Gestién
Recursos Materiales elabora la orden de gestion de pago de pago
Remite la orden de gestion de pago con su factura
. correspondiente a la Subdireccion de Recursos
3 Financieros y control Presupuestal para su pago
4° Subdireccién de | Envia comprobante de pago a los proveedores que TEF
Recursos Materiales los soliciten
TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIEN PR/SG/DAF/SRMS/03

Fecha| 01/09/2014
Version 1.0
Num. Paa. ldel

PAGO DE SERVICIOS

T —
Fiteasrom | UNIDAD i
ssmogpezeeess | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECUROSMATERIALES Y SERVICIOS

2013 2016

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE ADMINISTRACION  SUBDIRECCION DE RECURSOS SUB. DE REC. FIN. Y CTRL.

Y FINANZAS MATERIALES Y SERVICIOS PRESUP.

INICIO

Entrega de recibos de los
servicios v

Verifica recibos y Elabora
Orden de Gesti6n de Pago

Pago de Servicios

Envio de comprobante de
pago a proveedores que o <
soliciten

Fin
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ANEXOS
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b

\‘% LXI LEGISLATURA
A SECRETARIA GENERAL

PODER LEGISLATIVO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
LX) LEGISLATURA
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

ERTADO 1 ZACATRCAS
e

FECHA | FOLIO
ORDEN DE REQUISICION Y GESTION DE PAGO
NOMBRE Y APELLIDO Solicitud
Firma
Concepto CANTIDAD IMPORTE Observaciones
AUTORIZACION

Secretario General

Presidente de la CPPYF Presidente de la CRIYCP

VALIDACION

NOMBRE Y APELLIDO CARGO

SUBDIRECTORA DE MATERIALES Y
SUMINISTROS
La requisicion desglosada en el presente FIRMA DE
; : PREAUTORIZA
documento fue revisada y validada CION
RESPONSABLE DE COMPRA
NOMBRE FIRMA
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Impresion NBXI

CLABE Ordenante
Nombre del Ordenante

RFC o CURP del Ordenante
Mor

Cuenta

eda
Tercero
jel Beneficiar

CLABE

F( neficiario
Ba Jestino
nporte a Transferir
IVA

Fecha Aplicacion
Numero de Referencia
Concepto de Pago
Clave de Rastreo
Confirmacion
Comision

IVA Comision
Capturo

Fecha (

aptura
echa de Ejecucion

cha Autorizacion 1

Autorizo 2:

echa Autorizacion 2:
Auto
Fecha Autorizacion 3

AutExcepcion 1:

Fec
AutEx

ha AutExcepcion 1:
pcion 2:
Fecha AutExcepcion 2
Modo de Ejecucion

jel Archivo

Nombre

Beneficiario

Pagina 1 de 1

| |
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
|

|
MXP

OPERACION EFECTUADA

K.

IRl m

———1
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PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR

a.

Propdsito
Tramitar el servicio de telefonia celular de diputados y directivos del poder Legislativo
Alcance

Aplicado porla Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios y la Subdireccidon de

Recursos Financieros y Control Presupuestal.

Responsabilidades

Secretaria General: Revision y aprobacion.

Direccion de Administracion y Finanzas y Subdireccion de Recursos Materiales y

Servicios:El trdmite de servicio de telefonia celular.
Definiciones

CRICP: Comision de Régimen Interno y Concertacion Politica.
CPPYF: Comisidn de Planeacidn Patrimonio y Finanzas.
SG: Secretaria General.

SRMYS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

Politicas

e Se asignara con cargo a la Legislatura y por periodo de su ejercicio constitucional,un equipoy
linea celular a los diputados y titulares de las areas administrativas y a los servidores publicos
que las comisiones CRICP, CPPYFySecretaria General determinen.

e Se contratara el serviciode telefonia con el proveedor que las Comisiones CRICP, CPPYFy la
Secretaria General consideren de acuerdo al servicio, cobertura,costoycalidad ofrecidos.

e Se estableceran planes que den el servicio necesario a los diputados y titulares de las areas
administrativas,considerandoreducir el gastopor el servicio recibido.

e Los planes asignados deberan estar autorizados por las Comisiones CRICP, CPPYFy la
Secretaria General tomando en cuenta el tipo de servicio en particular que requiera cada uno de

los diputados.(lada, paquetes adicionales).
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e Encaso que la facturacidn exceda el monto autorizado por CRICP, CPPYFy Secretaria General,

se haréa el tramite de descuento al diputado o titular administrativo.

e En caso de extravio del equipo celular se debera notificar a la Secretaria General y a Dir. de
Administracion y Finanzas para solicitar el trdmite ya sea de cancelacién de la lineao reposicién
del dispositivo celular.

e La reposicién del equipo sera con cargo al titular de la linea o en su caso de ser autorizado por

las Comisiones y la Secretaria General.

PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
PR SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR Versién 1.0
T Pagina l1del

RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Administracion
y Finanzas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DOCUMENTO DE

RESPONSABLE

TRABAJO (CLAVE)
Direccién de Entrega a la SRMYS la propuesta del servicio de
1° Administraciony telefonia moévil para su tramite con el proveedor
Finanzas seleccionado.
Subdireccion de Se solicitan al proveedor los planes equipos
2° Recursos Materiales y . P P v equip
. seleccionados.
Servicios
Recibe contrato del proveedor para la activacién
3° de lineas y equipos a nombre del Poder Legislativo,
de acuerdo a lo solicitado.
Direccién de . ., - L
o . g Lo entrega a la Direccién de Administracion para su
4 Administracién y L. . .
. tramite de firma por la Secretaria General.
Finanzas
Subdireccién de . . .
5° . Recibe el contrato firmado por Secretaria General.
Recursos Materiales
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60

Verifica y recibe equipos y planes activos.

70

Entrega de equipos y planes y firman de recibido.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/04

Fecha| 01/09/2014
Versi 1.0
SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR ersion
Num.Pag.| 1del
TN E —
P rkasiaromn © |UNIDAD RESPONSABLE
SaTADOlORZacATRCAS, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Remite propuesta de
telefonia seleccionada

Solicita al proveedor los
> planes y equipos
seleccionados

4

Recibe contrato
de proveedor

!

Recabar Firmas
de Secretaria
General

Recibe contrato
firmado

Y

Verifica y Recibe
Equipos y Planes
Activos

)

Entrega de Equipos y
Planes y Firman de
recibido
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PROCEDIMIENTO: EVENTOS

d.

Propésito

Apoyar en los eventos oficiales y de Diputados dentro y fuera del recinto del Poder

Legislativo autorizados por la Secretaria General.
Alcance

Aplicado porla Subdireccion de Recursos Materiales, Subdireccién de Recursos Financieros

y Control Presupuestal y Unidad de Servicios Generales.

Responsabilidades
Secretaria General: Revision y aprobacion.
Solicitante: Requerir el apoyo logistico.

Subdireccion de Recursos Materiales, Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal

y Unidad de Servicios Generales: Realizar las compras de bienes para llevar a cabo el evento Oficial.
Definiciones

CRICP: Comision de Régimen Interno y Concertacion Politica.

CPPYF: Comisidn de Planeacidn Patrimonio y Finanzas.

SG:Secretaria General.

SRMyS:Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

Politicas

e Toda solicitud de apoyo para eventos deberd ser por escrito dirigido a la CRICP, CPPYF y
Secretaria General.

e Lasolicitud debera presentarse por lo menos con 3 dias de anticipacion.

e El apoyo serd de acuerdo con lo autorizado y programado por la SecretariaGeneral y
Comisiones.

e  Cualquier cambio en la logistica para realizar el evento debera notificarse a la Secretaria General

por lo menos un dia antes.
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El apoyo solicitado de inicio podra consistir en espacio, mobiliario disponible, coffe break,
sonido y pantallas, edecanes, flores, mamparas, fotografia y video.

Se solicitara el apoyo a las diferentes areas involucradas para llevar a cabo todos los eventos:
Subdireccion de Recursos Humanos, Unidad de ServiciosGenerales, Unidad de Comunicacion

Social y Direccion de Apoyo Parlamentario en caso de ser necesario).
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PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
‘L EVENTOS Version 1.0
| Pagina ldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Administraciéon | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos Materiales
y Finanzas y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Direccién d . _ -
reccion de Entrega a la SRMYS la solicitud autorizada de apoyo Solicitud de

1° Administracion y ara evento ADOve
Finanzas P ' poy
Subdireccién de
2 Recursos Materialesy | Verifican requerimientos del evento y se agenda
Servicios
Notifica a las areas
3° involucradas(ComunicaciénSocial, Audio, UCID vy
Servicios Generales).
. Realiza el apoyo logistico: mobiliario, presidium
4° Servicios Generales Poy & » P !

sonido, mamparas, podium, pantalla

En caso de solicitudes adicionales como: mobiliario
extra, flores, comidas, reservaciones etc; se
contrata a los proveedores y se solicita el servicio y
el envio de la factura

Subdireccién de
5° Recursos Materiales y
Servicios

Realiza orden de gestiéon de pago y entrega a la
6° Subdireccién de Recursos Financieros y Control | Orden de pago
Presupuestal para su pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/05

Fecha| 01/09/2014
Version 1.0
NOm. Pé4g..| 1del

EVENTOS ‘

UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
DIR. DE ADMINISTRACION SUB. DE REC. SUB. DE REC. FIN. Y UNIDAD DE SERVICIOS
Y FINANZAS MATERIALES Y SERV. CTRL. PRESUP. GENERALES
Verifican los
Entrlggt«al ge Requerimientos y se
solicitu agenda el evento

Solicitud

Notifica a las areas
involucradas i

Realiza apoyo
logistico

En solicitudes adicionales,
Se contrata a proveedores
y se solicita el servicio

l

Realiza Orden de
Gestién de pago

—

A

» Tramita su pago

Fin
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ANEXOS
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o o

SRR LXI LEGISLATURA
&\b-‘:';" ; /3 SECRETARIA GENERAL
PODER LEGISLATIVO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
el s 5 o : o5
oy Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
FECHA | FOLIO
ORDEN DE REQUISICION Y GESTION DE PAGO
NOMBRE Y APELLIDO Solicitud
Firma
Concepto CANTIDAD IMPORTE Observaciones
AUTORIZACION

Secretario General

Presidente de la CPPYF Presidente de la CRIYCP

VALIDACION

NOMBRE Y APELLIDO CARGO

SUBDIRECTORA DE MATERIALES Y
SUMINISTROS
La requisicion desglosada en el presente FIRMA DE
; ; PREAUTORIZA
documento fue revisada y validada CION
RESPONSABLE DE COMPRA
NOMBRE FIRMA
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PROCEDIMIENTO: CONTROL Y REGISTRO DE SALIDAS DE MATERIAL DEALMACEN

a. Propésito

Registrar oportunamente las salidas de los materiales utilizados por los Diputados y las

diferentes dreas del Poder Legislativo del Estado.

b. Alcance

Aplicado por la unidad de compras y almacén de la Subdireccién de Recursos Materiales y

Servicios

c. Responsabilidades
Secretaria General: Revision y aprobacion.

Subdirecciéon De Recursos Materiales y Servicios través de la Unidad de Compras y Almacén: La

elaboracion, emision, control y vigilancia.

d. Definiciones

SRMS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

SES: Sistema de entradas y salidas.

e. Politicas y Lineamientos

La solicitud de material de almacén deberd ser a través del formato de Requisicion de Material el
cual debera ser firmado por el Diputado solicitante o el titular del area Administrativa, y
entregado en el almacén a cargo de la subdireccion de Recursos Materiales y Servicios los
primeros cinco dias del mes para ser surtido.

e Losarticulos incluidos en el catdlogo de materiales de almacén son: Cafeteria, Material de Foto
Cine y Grabacion,Limpieza, eléctrico y Electronico, Materiales y Utiles de Impresion y
Reproduccion,Utiles de Oficina y Utiles para Procesamiento en Equipo y Bienes.

e Las solicitudes de material especial con existencia cero en almacén, deberan ser solicitados
mediante oficio a la Secretaria General para su autorizacion, una vez ya autorizado por la
Secretaria General se procederd a su trdmite de compra.

e El solicitante firmara de recibido el documento de Requisicion de Material una vez que se le

entreguen los articulos solicitados, dicho formato se quedara en el almacén para su captura en el

sistema de salidas y entradas de sistema.

— 581\

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



Viernes, 23 de Enero del 2015
PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/06

5 2 e REGISTRO Y CONTROL DE SALIDAS DE | Fecha 01/09/2014
MATERIALES DE ALMACEN
Version 1.0
Paginas l1del

UNIDAD: Direccion de Administracién vy | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
Finanzas Materiales y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

Autoriza el stock de mdaximos y minimos
1° Director para entrega de material a Diputados y
areas administrativas.

Llena formato de requisicion de material y Formato de
lo entrega en el almacén a cargo de la | Requisicidn de

2° Solicitante . L, . .
Subdireccién de Recursos Materiales y Material
Servicios.
Subdireccién de Recibe y sella solicitud de material especial
3° Recursos Materialesy | lo turna a la Unidad de Compras vy
Servicios Almacén.

4° Unidad de Comprasy | Concentra el material solicitado, registra
Almacén su salida en SES y entrega material.

. Recibe material solicitado y firma de
5° Solicitante )
conformidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/06

Fecha| 01/09/2014
Version 1.0
NOm.Paa.| 1de 1

REGISTRO Y CONTROL DE SALIDAS DE ALMACEN

TN E —
P rasiaromn © |UNIDAD RESPONSABLE
MTADO CR Zhcamcis DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIR. DE ADMINISTRACION SUB. DE REC. SOLICITANTE UNIDAD DE COMPRAS DE

Y FINANZAS MATERIALES Y SERV. ALMACEN

Inicio

Autoriza Maximos y
Minimos de existencias de
almacén

I S

Llenado de
Formato de
requisicion

Recibe Solicitud de [ : ]
material y se sella de
uecibido

l

Concentran el material
solicitado y registran su
salida

A

Recibe material solicitado
y firma de conformidad

Fin
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ANEXOS
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R DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘”ﬂ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

=
PODER LEO!‘!LATIVO

m’?:“ REQUISICION MATERIAL DE ALMACEN

FoLIo:|

SOLICITANTE:

PUESTO/CARGO:

DESTINO:

FECHA SOLICITUD: FECHA ENTREGA:

Cant. Unidad Descripcion

AUTORIZO:

ENTREGO: RECIBIO:
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PROCEDIMIENTO: INVENTARIO

a. Proposito

Valuar y comparar al final de cada periodo el inventario fisco contra el reportado en sistema
para analizar y reportar gasto de materiales en el periodo revisado por diputado o areas

administrativas.
b. Alcance

Aplicado por la Unidad de Compras y Almacén de la Subdireccion de Recursos Materiales

y Servicios.
c. Responsabilidades

Secretaria General: Revisién y aprobacién.
Subdireccion De Recursos Materiales y Servicios a través de la Unidad de Compras y

Almacén:Elaboracion, emision, control y vigilancia.

d. Definiciones

SRMS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

SES: Sistema de entradas y salidas.

e. Politicas y Lineamientos

e  Se realizaran dos inventarios generales de existencias de almacénpara tener un analisis
de comportamiento de gasto comparado por semestre,en periodos:
o 1ro: Deberé realizarse en la tltima semana del mes de Junio.
o 2do: Sera realizado en la primera semana del mes de Diciembre.
e Entregara a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios el reporte del inventario
y los consumos detallados por Diputado o area administrativa por el periodo

correspondiente.

PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/07
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Fecha 01/09/2014
INVENTARIO FiSICO DE MATERIALES DE —
p Version 1.0
ALMACEN
Paginas ldel

UNIDAD: Direccién de Administraciéon y | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
Finanzas Materiales y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

. ) Solicita a la Subdireccién Inventario fisico
1 Director . . . ,
de existencias de materiales de almacén

Subdireccién de o ) )
. . Solicita a la Unidad de Compras y Almacén
2 Recursos Materiales y ] ] o )
o actualice el sistema vy realice inventario
Servicios

Unidad de Comprasy | Revisara las existencias  cotejando el

30
Almacén material fisico contraSES
4° Genera reporte de existencias por Reporte de
categoria y entrega a la SRMS inventario

) . Elabora un analisis de comportamiento de
. Subdireccién de ]
5 . gasto de material comparado con el
Recursos Materiales . .
periodo anterior.

6 Turna reporte y anadlisis a la Direccidon de
Administracién Y Finanzas

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PR/SG/DAF/SRMS/07
PROCEDIMIEN Fecha| 01/09/2014
INVENTARIO FISICO DE ALMACEN S 2
iy Um.P&g.| 1de 1
PODER LESISLATG | UNIDAD RESPONSABLE
Ssazenios | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECUROSMATERIALES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE RECURSOS UNIDAD DE COMPRAS DE
Y FINANZAS MATERIALES Y SERVICIOS ALMACEN
Solicita semestralmente el Coteja existencias

S Solicita actualice las o
Inventario Fisico y . ’ . » fisicas con reporte del
existencias de almacén

Existencias de Almacén sistema

Genera reporte

Realiza analisis de ‘
comportamiento de

gasto

|

Recibe Analisis e
Inventario
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PROCEDIMIENTO: BAJAS DE BIENES MUEBLES

a.

e.

Proposito

Llevar a cabo el registro y control de bajas de bienes muebles propiedad de la Legislatura

del Estado.

Alcance

Aplicado por la Unidad de Patrimonio y Servicios de la Subdireccién de Recursos

Financieros y Control Presupuestal.

Responsabilidades

Secretaria General: Aprobacion.

Direccion de Administracion y Finanzas: Vigilancia.

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revision y control.
Unidad de Patrimonio y Servicios: Elaboracion y emision.
Definiciones

Baja: Se entiende como la salida de un bien del inventario propiedad de la Legislatura del Estado por

obsolescencia, mal estado estético, averia, robo o extravio, entre otros.
LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

CRIYCP: Comision de Régimen Interno y Concertacidn Politica.
CPPYF: Comisidn de Planeacidn Patrimonio y Finanzas.

SG: Secretaria General.

SRMYS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

Politicas y Lineamientos

e Las Bajas seran autorizadas por la Secretaria General.
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A todo activo se le asignara un cédigo en base a Normatividad de LGCG, el cual quedara
registrado como histérico al darlo de baja.

Es obligacion del Servidor Publico poner en conocimiento a su superior jerarquico de la
desaparicion o sustraccion del bien bajo su resguardo.

Los diputados, titulares del area, representantes administrativos y/o coordinadores, solicitaran
con memorandum la baja de los bienes de su area a la Secretaria General con el dictamen
correspondiente segin sea el caso.

Se realiza un reporte mensual y se coteja con Subdireccion de Recursos Financieros y Control
Presupuestal, los movimientos de adquisiciones y bajas que se hayan efectuado.

El acta administrativa se hara en presencia del servidor pablico involucrado y en su caso con la
intervencion del area de Seguridad y la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, en
tanto sea declarado el siniestro como extravio.

En caso de robo, el usuario deberd acudir al ministerio pdblico a interponer una denuncia para
que permita en su caso deslindarse del siniestro, y una vez se obtenga acta ministerial, notificar a
la aseguradora contratada para dar tramite de reposicion del bien.

El activo fijo serd dado de baja del sistema de inventario, una vez que la Unidad de Patrimonio
y Servicios cuente con la documentacién debidamente autorizada por la Secretaria General y la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Toda baja debera contener dictamen técnico del area competente, acta ministerial o acta

administrativa segln corresponda.
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PROCEDIMIENTO
; Fecha 01/09/2014
T BAJAS DE BIENES MUEBLES Versién 1.0
Pagina ldel
RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos Materiales y

UNIDAD: Direccion de Administracién y Finanzas .
Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)

Recibe el memordandum de solicitud de baja del
1° Director bien autorizado por la Secretaria General, lo
entrega a la SRMYS.

Subdireccién de
2° Recursos Materiales y
Servicios

Recibe verifica y remite a la Unidad e Patrimonio y
Servicios para su tramite.

Unidad de Patrimonio |Elabora memordandum de tramite de bajay recaba

30
y Servicios documentacion requerida.

Acta de Baja

4° Registra baja en sistema de inventario.

Envia a la Subdireccidon de Recursos Financierosy
5° Control Presupuestal para su baja definitiva del
sistema contable.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/08

Fecha| 01/09/2014

BAJA DE BIENES MUEBLES | e L
o2 um. Pag. l1del
PoDER LEGISLATVG | UNIDAD RESPONSABLE
eusosrzmoreee | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
DIR. DE ADMINISTRACION SUB. DE REC. UNIDAD DE PATRIONIO FINillil%lgREORSEéjléI?)?\ﬁ'iOL
Y FINANZAS MATERIALES Y SERV. Y SERVICIOS PRESUPUESTAL
Entregade | ;| > Recibe y verifica
solicitud

Solicitud ‘

A

Elabora memorandum y
recaba documentacion

]

A

Baja en sistema en Recibe y da la baja en los
sistema de inventarios registros contables

Fin
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ANEXOS
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Secretario General de H. Legislatura
Del Estado de Zacatecas.

P RESENTE

Solicitud: Baja

Por medio de la presente le solicito su autorizacion para dar de
Baja,
de esta H. Legislatura del Estado de Zacatecas. Del cual dichos articulos se encuentraen malas
condiciones, obsoletas y en mal estado estético.Se anexa evidencia fotografica y relacion de

bienes a considerar.

Sin mas por el momento y en espera de su autorizacion aprovecho la oportunidad para
reiterarle mi consideracion y respeto.

ATENTAMENTE Vo. Bo.
Subdirectora de Recursos Materiales Director de Administracién y Finanzas.
y Servicios.
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PROCEDIMIENTO |

DONACION DE BIENES MUEBLES

PR/SG/DAF/SRMS/09
01/09/2014

PROCEDIMIENTO: DONACION DE BIENES MUEBLES

a. Proposito
Llevar a cabo el registro y control de los bienes muebles dados en calidad de donacidn.

b. Alcance

Aplicado por la Unidad de Patrimonio y Servicios de la Subdireccién de Recursos

Financieros y Control Presupuestal.

c. Responsabilidades
Secretaria General: Aprobacion.
Direccion de Administracion y Finanzas: Vigilancia.
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revision y control.
Unidad de Patrimonio y Servicios: Elaboracion y emision.
d. Definiciones

Donacién: Transmision de la propiedad de un bien de la Legislatura del Estado a favor de una

persona o institucion.

e. Politicas

e En caso de donaciones de bienes muebles a favor de algin servidor publico, este debera
solicitarlo con oficio a la Secretaria General para su aprobacion.

e Aprobada la solicitud, la Unidad de Patrimonios y Servicios elaborara la documentacion
necesaria para la desafectacion del bien.

e Laentrega del bien se realizara en presencia de dos testigos y el Departamento de Seguridad del
Poder Legislativo.

e Dicha documentacidn se archivara y se describira en el sistema de inventario interno.

— 60_;\

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones




Viernes, 23 de Enero del 2015

Version 1.0
Pagina ldel
UNIDAD: Direccion de Administracion y|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos Materiales vy

Finanzas Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)

1° . : . ., .
Director Recibe solicitud de donacién autorizada por

Secretaria General.

2° Subdireccion de Recibe y verifica y lo remite a la Unidad de

Recursos Materiales y . . .
.. Patrimonios y Servicios.
Servicios

Unidad de Patrimonio | Elabora memordandum de donacidn recaba
y Servicios documentacion y entrega al solicitante.

Firma de recibido en presencia de dos testigos.

4° Solicitante Recibo de Donacidén

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PRISG/DAF/SRMS/09

Fecha| 01/09/2014
Version 1.0
NUm.. Paa ldel

DONACION DE BIENES

TN —
"rissarm . |IMIDAD e
ssmngpezmesrecas | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO

DIR. DE ADMINISTRACION SUB. DE REC. UNIDAD DE PATRIONIO Y
Y FINANZAS MATERIALES Y SERV. SERVICIOS

Inicio

A

SOLICITANTE

Entrega de
solicitud

> Recibe y verifica

Solicitud

A
Elabora memorandum y
recaba documentacion

entrega el bien

Firma de recibido
presencia de testigos

=

y

Fin
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Comision de Planeacion, Patrimonio y Finanzas
Direccion de Administracion y Finanzas
Control de Bienes Muebles

—C =)
PODER LEGISLATIVO Donaciones
LXI LEGISLATURA
ESTADO OF ZACATECAS
20133008
Articulo Marca Modelo Serie Medidas Color Codigo
Total de
Articulos:

A través de este documento se hace entrega de los bienes solicitados a donacion al interesado,
por lo qué la Legislatura del Estado de Zacatecas se deslinda por cualquier dafio atribuible
posterior a |la entrega de dichos bienes.

Recibio

Testigo Testigo
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES, MOBILIARIO, EQUIPO E
INMUEBLES DEL PODER LEGISLATIVO

a. Proposito

Mantener en condiciones Optimas las instalaciones, mobiliario, equipo e
inmueblesnecesarios para el ejercicio de funciones del personal de la Legislatura del

Estado.
b. Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdirecciéon de Recursos Materiales y

Servicios.

c. Responsabilidades
Secretaria General: Aprobacion.
Direccion de Administracion y Finanzas: Vigilancia.
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revision y control.
Unidad de Servicios Generales: Elaboracion y emision.
d. Definiciones

Comisiones de Gobierno: Comisién de Planeacidn, Patrimonio y Finanzas; y Comisién de

Régimen Interno y Concertacion Politica.

e. Politicas y Lineamientos

e La Unidad de Servicios Generales verificara las condiciones del inmueble para en base a la
misma, instruir al personal del area de mantenimiento para subsanar las deficiencias que
presente el edificio con la colaboracion de los titulares de las areas administrativas.

e Se entiende como mantenimiento general, el buen funcionamiento de las instalaciones,
hidraulica, eléctrica, sanitaria, carpinteria, pintura, telefonicas y televisivas, solicitando su

reparacion o mantenimiento en forma verbal, por radio, telefonica o bien por escrito.
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e La Unidad de Servicios Generales atenderd oportunamente las solicitudes de mantenimiento de

mobiliario, equipo de oficina e instalaciones de los inmuebles requeridas por las distintas
dependencias y areas administrativas.

e Se atenderan todas las observaciones que hagan las Comisiones de Gobierno y la Secretaria
General, la Dir. de Administracién y Finanzas y la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios; asi como del personal operativo.

e la solicitud de mantenimiento es en exclusivo para mobiliario, equipo de oficina o de
instalaciones de los inmuebles propiedad del Poder Legislativo.

e El Area de Mantenimiento de la Unidad de Servicios Generales de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios, serd la asignada para brindar la atencién a la solicitud de mantenimiento.

e En caso de necesitar materiales, accesorios o refacciones adicionales; el Area de Mantenimiento

deberaespecificarlos en el formato de servicio.

Se realizaran dos mantenimientos generales durante el afio consistentes en general por:
o Pintura del edificio
o Pulido de piso
o Lavado de alfombras
o Lavado estacionamientos

o Lavado de fachadas

PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/10

mLE;.sm;.vo MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES, | Fecha 01/09/2014
MOBILIARIO, EQUIPO E INMUEBLES

ESTADO DE ZACATECAS

Version 1.0

Paginas ldel

UNIDAD: Direccion de Administracién y ] RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Finanzas Materiales y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)
Subdireccién de Recibe solicitud de mantenimiento,
1° Recursos Materialesy | registra y turna a la Unidad de Servicios
Servicios Generales.
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20 Unidad de Servicios Recibe solicitud, programa atencién del Formato de
Generales servicio. Servicios
Instruye a Area de Mantenimiento dar el
3° servicio  requerido 'y  proporciona
insumos.
. Area de . _
4 o Verifica problema y atiende.
Mantenimiento
Determina si se cuentan con los
materiales necesarios para brindar
mantenimiento.
50
éSe cuenta con los materiales?
No,se entrega al Jefe de la Unidad para
reprogramacion. TERMINA
PROCEDIMIENTO
Si, realiza la reparacion.
. . Verifica trabajo vy firma de conformidad
6 Solicitante - -
por el servicio recibido.
20 Area de Entrega formato a la Unidad de Servicios
Mantenimiento Generales.
. o Registra solicitudes atendidas %
Unidad de Servicios ) ]
8° reprograma las pendientes, previendo
Generales , -
insumos adicionales.
g° Entrega informe al Subdirector de

Recursos Materiales y Servicios.

TERMINA PROCEDIMIENTO

— 601‘

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones




Viernes, 23 de Enero del 2015

PROCED'M'ENTO PR/SG/DAF/SRMS/10
Fecha| 01/09/2014
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES , MOBILIARIO, EQUIPO E Version 10
INMUEBIL ES NGm. Pég.| 1de 1
—0TE —
P e [UNIDAD RESPONSABLE
ESTADO DEZACATECAS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
SUB. DE REC. UNIDAD DE SERVICIOS AREA DE SOLICITANTE
MATERIALES Y SERV. GENERALES MANTENIMIENTO
Recibe la Solicitud
del Servicio
Recibe formato y
se programa
"1 atencion del
servicio
4
Instruye al
personal para dar Atiende la solicitud
el servicio
Existerj el si
material i
Entrega para su NO
Programacion [ Realiza la
Reparacion
Verifica trabajo /
. firma de
Fin conformidad
|
Entrega Informe | rserggs:?nzla P Entrega el
Semanal prog Formato
pendientes
A 4
Fin
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ANEXOS
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

e e
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
EHTADD OF ZACATECAS

No. Servicio : fecha / solicitud

Nombre Solicitud Area Observaciones

firma de conformidad del Servicio Fecha/ servicio
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PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA DEL EDIFICIO SEDE DEL PODER LEGISLATIVO
a. Proposito

Mantener en condiciones 6ptimas de limpieza el edificio sede necesario en el ejercicio de las
funciones de los servidores publicos; asi como para brindar una adecuada atencion al publico en

general.

b. Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdireccion de Recursos Materiales y

Servicios.

c. Responsabilidades
Secretaria General: Aprobacion.
Direccion de Administracion y Finanzas: Vigilancia.
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revisién y control.

Unidad de Servicios Generales: Elaboracién y emisién.
d. Definiciones

Incidente: Cualquier evento en materia de limpieza que no forma parte del desarrollo
habitual de las actividades realizadas y que causa, o puede causar una interrupcién delas

mismas.

e. Politicas

e Seasigna un area determinada a cada una de las personas del area de intendencia para que por
la mafana y durante el horario laboral conserve en condiciones éptimas el &rea a su cuidado.

e  Se atiende cualquier solicitud verbal y telefénicamente de incidentes que se presenten durante el
horario laboral.

e  Se tiene un programa de limpieza integral del edificio dos veces por afio para mantenerlos en
condiciones Optimas.

e Paraevitar plagas e insectos se programa fumigacion de edificios cada seis meses.

e El titular de la Unidad de Servicios Generales realizara dos recorridos diarios para verificar el

estado de las areas asignadas al personal de limpieza.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/11

e Fecha 01/09/2014
T LIMPIEZA DEL EDIFICIO SEDE DEL —
Version 1.0
PODER LEGISLATIVO
Paginas ldel

UNIDAD: Direccién de Administracion y | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Finanzas. Materiales y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO

(CLAVE)

Direccién de . .
. o . Instruye a la Subdireccién de Recursos
1 Administracion y ) o
. Materiales y Servicios.
Finanzas
Subdireccién de » .
. . Programa atenciéon del servicio de
2 Recursos Materialesy | = ] )
. limpieza (por piso y por area).
Servicios
30 Asigna un area de trabajo al personal de
intendencia.
4° Realiza ler recorrido y se registra en la Bitacora de
bitdcora las condiciones de limpieza. verificacion
. El personal del area de limpieza realizara
5 Unidad de Servicios o
su trabajo asignado.
Generales
6° Realiza 2dorecorrido registra vy verifica a L,
) Bitacora de
cada una de las dreas para conservarlas L
C - verificacion
en Optimas condiciones.
7° Elabora reporte semanal en base a las
bitdcoras y se entrega a la Subdireccién | Reporte semanal
de Recursos Materiales y Servicios.
8° TERMINA PROCEDIMIENTO
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PR/SG/DAF/SRMS/11
PROCEDIMIENTO Fecha| 01/09/2014
Y LIMPIEZA DEL EDIFICIO SEDE DEL PODER LEGISLATIVO version| 10
, @% | Nam. Pag.| 1de 1
PobER LEGisLATNG | UNIDAD RESPONSABLE
ESTADG DEACATECAS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO

DIR. DE ADMINISTRACION SUB. DE REC. UNIDAD DE SERVICIOS

Y FINANZAS MATERIALES Y SERV. GENERALES AREA DE INTENDENCIA

INICIO

Instruye la programacion
de la limpieza

v

Programa la atencion
del servicio de limpieza

v

Asigna areas de
trabajo al personal de
intendencia

Realiza el primer
recorrido y registra

bitacora
v
Realiza trabajo
asignado

Realiza el segundo
recorrido y verifica

)

Elabora reporte
semanal

Entrega reporte [«

Fin
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ANEXOS
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Direccién de Administraciony Finanzas.

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Servicios Generales

Responsable Fecha
Piso
Observaciones Superviso
Limpieza Baiios
sanitarios migitorios piso espejos Suministros
Lunes Bien |Regularl Mal | Bien |Regular| Mal | Bien [Regular|Mal|Bien [Regular| Mal [Bien| Regular| Mal
! Revision
2 Revision
3 revision
Limpieza Baiios
sanitarios migitorios piso espejos Suministros
Martes | Bien [Regular) Mal | Bien |Regular| Mal | Bien |Regular| Mal|Bien |Regular| Mal |Bien| Regular| Mal
1Revision
2 Revision
3 revision
Limpieza Baiios
sanitarios migitorios piso espejos Suministros
Miercoles | Bien |Regularl Mal | Bien [Regular| Mal | Bien [Regular|Mal | Bien [Regular| Mal [Bien|Regular| Mal
1Revision
2 Revision
3 revision
Limpieza Baiios
sanitarios migitorios piso espejos Suministros
Jueves Bien [Regular] Mal | Bien |Regular| Mal | Bien |Regular| Mal | Bien |Regular| Mal |Bien| Regular| Mal
1Revision
2 Revision
3 revision
Limpieza Bafios
Viernes sanitarios migitorios piso espejos Suministros
Miercoles | Bien |Regularl Mal [ Bien [Regular| Mal | Bien [Regular|Mal | Bien [Regular| Mal [Bien| Regular| Mal
1Revision
2 Revision
3 revision

N
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONTROL DE UNIDADES MOTRICES DEL PODER
LEGISLATIVO

a. Proposito

Llevar a cabo el registro y control de las unidades motrices propiedad del Poder Legislativo

para su mantenimiento en condiciones éptimas para prestar un servicio eficiente.
b. Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdirecciéon de Recursos Materiales y

Servicios.

c. Responsabilidades
Secretaria General: Aprobacion.
Direccion de Administracion y Finanzas: Vigilancia.
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revision.
Unidad de Servicios Generales: Control.

d. Definiciones
Servidor Publico Responsable: Persona que firma el resguardo.

Comisiones:Comision de Planeacion, Patrimonio y Finanzas; y Comision de Régimen Interno y

Concertacion Politica.
SRMYS: Subdireccion De Recursos Materiales y Servicios.
e. Politicas y Lineamientos

e Se debera realizar a cada unidad propiedad el Poder Legislativo el servicio menor cada 5 mil
kilémetros y el servicio mayor cada 10000 kilémetros.

e El servidor publico responsable debera firmar el resguardo correspondiente.

o Se informara semanalmente a la Secretaria General el kilometraje y estado que guarda cada uno

de los vehiculos asignados a la Direccién de Administracion y Finanzas.

vy“ei\
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Seré responsabilidad de la Unidad de Servicios Generales llevar a las unidades a realizar los
Servicios correspondientes, asi como también verificar las condiciones generales de los
vehiculos.

Se programara semestralmente el servicio de los vehiculos a cargo de los Presidentes de las
Comisiones.

Toda entrega de vehiculo debera ir acompafiada del resguardo correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/12

PODER LE(;SLATm FECha 01/09/2014
T MANTENIMIENTO DE UNIDADES ,
Versidn 1.0
MOTRICES
Paginas ldel

UNIDAD: Direccion de Administracion y | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
Finanzas. Materiales y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

TRABAJO (CLAVE)

Recibe la solicitud de servicio por parte del

1° Director servidor publico responsable.

Deriva solicitud a la SRMYS.

Subdireccién de L o
. . Instruye la realizacién del servicio a la
2 Recursos Materiales y ) o
o Unidad de Servicios Generales.
Servicios

30 Unidad de Servicios | Programa con el taller autorizado la

Generales atencidén del mantenimiento.
2° Unidad de Servicios | Recibe y verifica el mantenimiento indicado
Generales de la Unidad.
5o Entrega la factura a la SRMYS para el
tramite de pago.
6° Actualiza bitacora y entrega el vehiculo. Bitacora

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PR/SG/DAF/SRMS/12

PROCEDIMIENTO Fecha| 01/09/2014
MANTENIMIENTO DE UNIDADES MOTRICES version| 10

NOm. Péa.| 1de 1

UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE RECURSOS UNIDAD DE SERVICIOS

Y FINANZAS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Inicio

Recibe Solicitud

instruye la realizacion
del servicio

}

Programa cita con el
taller

}

Envia vehiculo al
taller autorizado

i

Recibe vehiculo y
verifica
mantenimiento

i

Actualiza bitacora y
entrega vehiculo e
informa a la SRMYS
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ANEXOS
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE VISITANTES
a. Propésito

Llevar a cabo el registro y control de visitantes a edificio del Poder Legislativo para

garantizar la seguridad del mismo.
b. Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdireccién de Recursos Materiales y

Servicios.

c. Responsabilidades
Secretaria General: Aprobacion.
Direccion de Administracion y Finanzas: Vigilancia.
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revision.
Unidad de Servicios Generales: Control.

d. Definiciones

Situacidon de riesgo: Situacidn que conlleva una carga traumatica o atenta contra la
integridad fisica de las personas.

SRMYS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

Sistema: Sistema de control de entrada y salida de visitantes del Poder Legislativo.
e. Politicas

o El personal de seguridad debera garantizar la seguridad e integridad fisica al personal que labora
dentro de las instalaciones del Poder Legislativo.

e Sera responsabilidad de la unidad de Servicios Generales asignar y distribuir al personal de
seguridad en todas las &reas del Poder legislativo.

e Se informara de manera inmediata cualquier situacion considerada como riesgo para la
integridad del personal y del edificio a la Secretaria General.

e Setendra comunicacion permanente con las corporaciones policiacas.
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e Todo visitante a la sede del Poder Legislativo debera registrarse e identificarse para poder

acceder al recinto legislativo.

e El personal de seguridad Yy vigilancia debera efectuar rondines dentro del edificio frecuentes,

durante el horario que corresponde.

e Sera responsabilidad del area de seguridad la supervision de las camaras grabadoras de video

(circuito cerrado) operando las 24 horas del dia.

PROCEDIMIENTO

PR/SG/DAF/SRMS/13

FooEs Lecisi A Fecha 01/09/2014
REGISTRO Y CONTROL DE VISITANTES Version 1.0
Paginas ldel
UNIDAD: Direccion de Administracion y | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Finanzas Materiales y Servicios

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO (CLAVE)

1° Director Instruye a la SRMYS.
Subdireccién de Instruye a la Unidad de Servicios Generales
2° Recursos Materialesy | llevar el registro de visitantes a diputados y
Servicios personal.
g0 Unidad de Servicios | Programa la distribucién del personal de
Generales seguridad en el edificio.
2° Revisa las condiciones de los visitantes al
poder Legislativo.
5° Registra en sistema.
Verifica si pueden recibir al visitantes.
60
éLo pueden recibir?
Area de seguridad No, se informa al visitante.
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Si, se pide identificacidn y se entrega gafete.

Verifica que se dirija con la persona que

7° Area de Seguridad
corresponda.
Terminada la visita se recoge gafete,
8° regresa identificacidn y registra salida en

sistema.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PR/SG/DAF/SRMS/13

PROCEDIMIENTO Fecha| 01/09/2014
REGISTRO Y CONTROL DE VISITANTES ‘ Version| 10

Nim. P4o.| lde 1
VNS e—
P iieisiarom - |UNIDAD RESPONSABLE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

STADO DE ZACATECAS
2013 2016

DIAGRAMA DE FLUJO

DIR. DE ADMINISTRACION SUB. DE REC. UNIDAD DE SERVICIOS |
Y FINANZAS MATERIALES Y SERV. GENERALES AREA DE SEGURIDAD

Inicio
Instruye para que se
realice el registro

v

Instruye para que
registre a los visitantes

Programa distribucion
de personal

v

Revisa las condiciones de
los visitantes

v

Registra en el sistema

Verifica si lo

Informa al visitante ~ «——NO o
pueden recibir

SI

v

Pide identificaciéon y se
entrega gafete

)

Verifica que se dirija con
la persona que
corresponda

!

Terminada la visita se
recoge el gafete, se
entrega identificacion y se
registra salida

Fin

Fin

PROCEDIMIENTO: HONORES A LOS SIMBOLOS PATRIOS
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Proposito

Cumplir con el mandato aprobado unanime de las y los diputados de la LXI Legislatura vy el
Comandante de la XI Zona Militar para llevar acabo evento civico de Honores a los

simbolos Patrios.
Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdireccidén de Recursos Materiales y

Servicios.

Responsabilidades

Secretaria General: Aprobacion.

Direccion de Administracion y Finanzas: Vigilancia.
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revision.
Unidad de Servicios Generales: Control.

Definiciones

CRIYCP: Comision de Régimen Interno y Concertacién Politica.
CPPYF: Comision de Planeacion Patrimonio y Finanzas.
SG: Secretaria General.

SRMYyS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.
SGLS: Servicios Generales.

SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.

Politicas y Lineamientos

e Por acuerdo unanime de las y los diputados integrantes de la LXI Legislatura de y el
Comandante de la X1 Zona Militar se debera llevar acabo evento civico Honores a los simbolos

patrios los primeros lunes de cada mes.
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e Se solicita apoyo de colaboracién a la XI Zona Militar y a la Secretaria de Administracion de

Gobierno del Estado

e Colahora el presidente de la Mesa Directiva del mes con el juramento a la bandera.
e Se invita a un instituto educativo asi como a personal que labora en este Poder Legislativo a

participar en el evento civico.

PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/14

Fecha 01/09/2014
HONORES A LOS SIMBOLOS PATRIOS | Versién 1.0
Paginas ldel

UNIDAD: Direccion de Administracion y | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
Finanzas. Materiales y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

TRABAJO (CLAVE)

Instruye para organizacion del evento civico

1° Director
a la SRMYS.
Subdireccién de
2° Recursos Materialesy | Deriva a la Unidad de Servicios Generales.

Servicios

Elabora oficios de solicitud de colaboracidn
a la comandancia de la XI Zona Militar para
Unidad de Servicios | que proporcione escolta y banda de guerra;

30
Generales y aSecretaria de Administracion de
Gobierno del Estado para la participacidon de
la Banda Sinfénica.
Pasan a Dir. de Administracidon y Finanzas
4° Director para tramite de firma por el Presidente de

la CRICP.
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- Unidad de Servicios | Recibe los oficios firmados y se entregan a
Generales las dependencias.
Invita a una institucién educativa a
6° Unidad de Servicios | participar en el evento y a 3 compaferos
Generales de trabajo para que den a conocer las
efemérides.
20 Confirma la participacién del Ejercito, banda
del Estado vy la Institucién educativa.
g° Elabora juramento a la bandera para que el
presidente de la mesa intervenga.
g° Elabora guion del evento y se entrega al
maestro de ceremonias.
10° Coordina el evento civico y entrega informe
grafico a la SEDENA.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/14

Fecha| 01/09/2014

Version 1.0
HONORES A LOS SIMBOLOS PATRIOS v PAGAl 1de1
TN —
P rasiaroms o |UNIDAD RESPONSABLE
SaTADORZacATRCAS, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SUB. DE REC. MATERIALES Y SERV. UNIDAD DE SERVICIOS GENRALES

DIR. DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Inicio

Elabora oficio de solicitud de

Instruye organizacién del Remite a la Unidad de colaboracién a la XI Zona
evento civico d Servicios Generales "1 Militar y a la Secretaria de
Administracién ]
o Pasa a Tramite de firma por
Tramite de firma | el Presidente de la CRICP

—

Recibe los oficios firmados
g y se entregan

invita a institucion
educativa a participar y a 3
compafieros

v

Confirma la participacion
del Ejercito, banda del
Estado y la Institucion

educativa

;

Elabora juramento a la
bandera para que el o la
presidente de la mesa

intervenga ‘\J

Elabora guion del evento y
se entrega al maestro de

ceremonias

Coordina el evento civico y
entrega informe grafico a la
SEDENA

— 62';:\

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



Viernes, 23 de Enero del 2015

HOJA DE VALIDACION

HOJA DE VALIDACION
ELABORO

C.P. JAVIER ALBANO BERNAL GONZALEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VALIDO

ING. J. REFUGIO MEDINA HERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL

Por lo anteriormente expuesto y fundado, sometemos a esta Honorable

Soberania el siguiente:

PUNTO DE ACUERDO
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PRIMERO. La Comision de Régimen Interno y Concertacion Politica de la

Honorable Sexagésima Primera Legislatura del Estado, somete a la consideracion
del Pleno para su aprobacion, el Manual de Procedimientos de la Direccion de

Administracion y Finanzas del Poder Legislativo.

SEGUNDO. Se apruebe de urgente resolucion, de conformidad con el articulo 104

del Reglamento General.

Dado en el Palacio Legislativo de la Sexagésima Primera Legislatura del Estado de
Zacatecas, a los 22 dias del mes de enero de 2015.

COMISION DE REGIMEN INTERNO Y CONCERTACION POLITICA
LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

PRESIDENTE

DIP. CUAUHTEMOC CALDERON GALVAN

SECRETARIA SECRETARIA
DIP. MARIA GUADALUPE MEDINA PADILLA DIP. MA. ELENA NAVA MARTINEZ
SECRETARIO SECRETARIO
DIP. JOSE HARO DE LA TORRE DIP. IVAN DE SANTIAGO BELTRAN
SECRETARIO SECRETARIO
DIP.ALFREDO FEMAT BANUELOS DIP. CESAR AUGUSTO DERAS
ALMODOVA
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3.-Dictamenes:

3.1

DICTAMEN DE LA COMISION LEGISLATIVA JURISDICCIONAL, RELATIVO A LA TERNA
PARA DESIGNAR MAGISTRADO PRESIDENTE DEL TRIBUNAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE DEL ESTADO DE ZACATECAS.

HONORABLE ASAMBLEA:

A la Comision Legislativa Jurisdiccional le fue turnado para su estudio y dictamen, oficio firmado por el
Licenciado Juan Antonio Castafieda Ruiz, en su caracter de Presidente del Tribunal Superior de Justicia del
Estado de Zacatecas, el cual contiene la terna propuesta para la designacion de Magistrado Presidente del

Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Zacatecas.

Visto y estudiado que fue el documento en cita, asi como sus anexos, la Comision Dictaminadora somete a la

consideracion del Pleno el siguiente

DICTAMEN

RESULTANDOS:

PRIMERO. EI 19 de enero de 2015, se recibié en la Oficialia de Partes, el oficio nimero 0425/111/2015,
firmado por el Licenciado Juan Antonio Castafieda Ruiz, en su caracter de Magistrado Presidente del Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Zacatecas, el cual contiene la terna para elegir Magistrado Presidente del
Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Zacatecas, integrada por los ciudadanos Licenciados

Griselda Fabiola Flores Medina, Juan Carlos Almaraz Méndez y Martha Berenice Vazquez Gonzélez.

SEGUNDO. Mediante memorandum namero 1054, del 20 de enero de 2015, luego de su primera lectura en
sesion de la Comision Permanente celebrada el mismo dia, el asunto fue turnado a la suscrita Comision,

dejando a nuestra disposicion el expediente para su analisis, estudio y dictamen.

TERCERQO. El 22 de enero del mismo afio, la Comision de Dictamen revisd los expedientes personales de
los profesionistas propuestos, a efecto de verificar que se cumplieran los requisitos de elegibilidad y realizé
las entrevistas a los integrantes de la terna. De la misma forma, el proponente informo que no hubo solicitudes

relacionadas con la Ultima parte del articulo 147 de la Ley del Servicio Civil.

En cumplimiento a sus atribuciones, esta Comision Legislativa emite el presente Dictamen, con base en los

siguientes
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CONSIDERANDOS:

PRIMERO. COMPETENCIA. De conformidad con lo establecido en el articulo 65 fraccion XXXIV de la
Constitucién Politica del Estado de Zacatecas, en relacion con el 154 de la Ley del Servicio Civil del Estado
de Zacatecas, es atribucion de esta Legislatura resolver sobre el oficio que presenta el Licenciado Juan
Antonio Castafieda Ruiz, Magistrado Presidente del Tribunal Superior de Justicia, por el cual se sometié a la
consideracion de esta Soberania Popular, la terna para elegir Magistrado Presidente del Tribunal de

Conciliacién y Arbitraje del Estado de Zacatecas.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 131 fraccion V de la Ley Organica del Poder
Legislativo, esta Comisidn Jurisdiccional es competente para dictaminar sobre los requisitos de elegibilidad

de los integrantes de la terna propuesta.
SEGUNDO. REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD. Los requisitos de elegibilidad se encuentran previstos en
el articulo 156 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas, donde textualmente se precisa lo

siguiente:

ARTICULO 156. Para ser Magistrada o Magistrado del Tribunal se requiere:

XI. Ser ciudadana o ciudadano zacatecano en los términos del articulo 12 de la
Constitucién Politica del Estado.

XIL. Ser mayor de treinta afios;

X1, Ser licenciada o licenciado en derecho, titulada o titulado y con experiencia minima de

tres afios en materia laboral;
XIV.  No tener antecedentes penales; y
XV. No pertenecer al estado eclesiastico.

TERCERO. ESTUDIO DE LOS EXPEDIENTES. Con fundamento en las disposiciones legales sefialadas,
este colectivo dictaminador se avoco al estudio de los documentos que se anexaron al oficio en mencion y que

para el efecto fueron los siguientes:
4. Griselda Fabiola Flores Medina, acompafié las documentales que a continuacion se detallan:

E) Copia certificada de su acta de nacimiento, expedida por el Oficial del Registro Civil de

Guadalupe, Zacatecas, a efecto de acreditar que cuenta con mas de treinta afios cumplidos.

F) Copia certificada de su titulo de Licenciado en Derecho, expedido por la Universidad Autdnoma
de Zacatecas, del 29 de noviembre de 1999, con lo cual acredita una antigiiedad minima de tres

afios de haber obtenido tal grado.
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G) Constancia de no haber sido condenada por delito intencional, del 14 de enero del afio en curso,
expedida por el Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia, con lo cual
acredita gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que merezca pena
corporal.

H) Carta bajo protesta de decir verdad, suscrita por la interesada, en la que manifiesta no pertenecer

al estado eclesiastico, fechada el 15 de enero de 2015.
5. Juan Carlos Almaraz Méndez, anex6 las documentales consistentes en:

E) Copia certificada de su acta de nacimiento, expedida por el Oficial del Registro Civil de Zacatecas,

Zacatecas, a efecto de acreditar que tiene mas treinta afios cumplidos.

F) Titulo de Licenciado en Derecho, expedido por la Universidad Autdnoma de Zacatecas, el 6 de mayo

de 2003, con lo cual acredita una antigiiedad minima de tres afios de haber obtenido tal grado.

G) Constancia de no haber sido condenado por delito intencional, del 16 de enero de 2015, expedida por
el Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia, con lo cual acredita gozar de

buena reputacion y no haber sido condenado por delito que merezca pena corporal.

H) Carta bajo protesta de decir verdad, suscrita por el interesado, donde manifiesta no pertenecer al

estado eclesiéstico, fechada el 6 de enero de 2015.
6. Martha Berenice Vazquez Gonzalez, anexd las documentales siguientes:

E) Copia certificada de su acta de su nacimiento, expedida por el Oficial del Registro Civil de

Sombrerete, Zacatecas, a efecto de acreditar que tiene mas de treinta afios cumplidos.

F) Titulo de Licenciado en Derecho, expedido por la Universidad Auténoma de Zacatecas, el 5 de

agosto de 2009, con lo cual acredita una antigiiedad minima de tres afios de haber obtenido tal grado.

G) Constancia de no haber sido condenada por delito intencional, del 16 de enero de 2015, expedida por
el Secretario General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia, con lo cual acredita gozar de

buena reputacién y no haber sido condenada por delito que merezca pena corporal.
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H) Carta bajo protesta de decir verdad, suscrita por la interesada, donde manifiesta no pertenecer al

estado eclesiastico, fechada el 15 de enero de 2015.

CUARTO. ENTREVISTAS A LOS INTEGRANTES DE LA TERNA. En cumplimiento a lo dispuesto
por el articulo 149 del Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, el 22 de enero del
afio en curso, esta Comisién Legislativa llevo a cabo las entrevistas a los integrantes de la terna, en el orden
siguiente: Griselda Fabiola Flores Medina, Juan Carlos Almaraz Méndez y Martha Berenice Véazquez

Gonzalez.

En relacion con tales entrevistas, esta Comision Jurisdiccional considera que los integrantes de la terna
demostraron tener conocimiento en la materia y todos ellos contestaron adecuadamente las preguntas
formuladas por los Legisladores integrantes de este colectivo dictaminador, por lo que se concluye que
cuentan con la experiencia y conocimientos suficientes e iddneos para desempefiar el cargo para el que han

sido propuestos.

QUINTO. PROCEDENCIA DE LA TERNA. Derivado de lo anterior, y una vez analizados y estudiados
los expedientes personales de los integrantes de la terna, y con base, ademas, en la entrevista individual
efectuada por esta Comision, considera procedente emitir su opinion fundada sobre el cumplimiento de tales

requisitos legales, en los términos siguientes:

Los Diputados integrantes de la Comisién Jurisdiccional consideramos que los Licenciados Griselda Fabiola
Flores Medina, Juan Carlos Almaraz Méndez y Martha Berenice Vazquez Gonzalez, cumplen con los
requisitos de elegibilidad previstos en el articulo 156 de la Ley del Servicio Civil vigente para integrar la terna
enviada a esta Soberania, por lo tanto, resultan elegibles para ocupar el cargo de Magistrado Presidente del

Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Zacatecas.

Por todo lo anteriormente expuesto y con fundamento en el articulo 70 y demas relativos del

Reglamento General del Poder Legislativo, se propone:

ARTICULO PRIMERO. Esta Comision Dictaminadora emite su opinion fundada en el sentido de que los
ciudadanos Licenciados Griselda Fabiola Flores Medina, Juan Carlos Almaraz Méndez y Martha Berenice
Véazquez Gonzélez, integrantes de la terna propuesta, retnen los requisitos legales y, por lo tanto, se
consideran elegibles para ocupar el cargo de Magistrado Presidente del Tribunal de Conciliacién y Arbitraje

del Estado de Zacatecas.
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ARTICULO SEGUNDO. La Honorable Sexagésima Primera Legislatura del Estado Libre y Soberano de
Zacatecas, designe al Magistrado Presidente del Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Zacatecas,
por un periodo de seis afios, contados a partir del dia 26 de enero de 2015, previa la protesta de ley
correspondiente, al profesionista que el Pleno de esta Asamblea determine, mismo que ejercerd las
atribuciones que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la propia del Estado, la Ley del

Servicio Civil del Estado y demas disposiciones le confieran.
ARTICULO TERCERO. Previo el procedimiento de designacion, se notifique al profesionista que resulte
electo, a efecto de que comparezca ante esta Asamblea Popular a rendir la protesta de ley correspondiente, de

acuerdo con lo establecido en el articulo 158 de la Constitucion Politica del Estado.

ARTICULO CUARTO. Notifiquese de la designacion a los Titulares de los Poderes Ejecutivo y Judicial,
ambos del Estado, para los efectos legales correspondientes.

ARTICULO QUINTO. Publiquese por una sola vez en el Periodico Oficial, Organo del Gobierno del
Estado.

ARTICULO SEXTO. Se apruebe en todas y cada una de sus partes el contenido del presente dictamen en los

términos descritos en la parte considerativa de este Instrumento Legislativo.

Asi lo dictaminaron y firman los Diputados integrantes de la Comision Jurisdiccional, de la Honorable
LXI Legislatura del Estado.

Zacatecas, Zac., 22 de enero de 2015.
COMISION JURISDICCIONAL
PRESIDENTA

DIP. SUSANA RODRIGUEZ MARQUEZ
SECRETARIA

DIP. CLAUDIA EDITH ANAYA MOTA

SECRETARIA

DIP. MARIA GUADALUPE MEDINA PADILLA
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SECRETARIA
DIP. MA. ELENA NAVA MARTINEZ
SECRETARIO

DIP. JUAN CARLOS REGIS ADAME
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3.2

DICTAMEN DE LA COMISION JURISDICCIONAL, RELATIVO A LA TERNA PARA DESIGNAR
MAGISTRADO REPRESENTANTE DE LAS ENTIDADES PUBLICAS DEL TRIBUNAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE ZACATECAS.

HONORABLE ASAMBLEA:

A la Comision Legislativa Jurisdiccional le fue turnado, para su estudio y dictamen, oficio firmado
por el Prof. Francisco Escobedo Villegas, Secretario General de Gobierno, por el cual, el Poder Ejecutivo del
Estado sometid a la consideracion de esta Legislatura, la terna para designar Magistrado Representante de las

Entidades Publicas del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Zacatecas.

Visto y estudiado que fue el documento en cita, asi como sus anexos, la Comisién Dictaminadora

somete a la consideracion del Pleno el siguiente:

DICTAMEN
RESULTANDOS:

PRIMERO. EI 19 de enero de 2015, se recibi6 en la Oficialia de Partes, el oficio SEGOB/CJ/018/2015,
firmado por el Prof. Francisco Escobedo Villegas, en su caracter de Secretario General de Gobierno, el cual
contiene la terna para elegir Magistrado Representante de las Entidades Publicas del Tribunal de Conciliacion
y Arbitraje del Estado de Zacatecas, integrada por los ciudadanos Licenciados Alejandro José Gonzalez

Saldafa, Ma. Rosalba Miramontes Garcia y Marisa Jiménez Diaz.

SEGUNDO. Mediante memorandum namero 1053, del 20 de enero de 2015, luego de su primera lectura de
sesion de la Comision Permanente celebrada el mismo dia, el asunto fue turnado a la suscrita Comision,

dejando a nuestra disposicion el expediente para su estudio, analisis y dictamen.

TERCERQO. El 22 de enero del mismo afio, la Comision de Dictamen revisd los expedientes personales de
los profesionistas propuestos, a efecto de verificar que se cumplieran los requisitos de elegibilidad y realizé
las entrevistas a los integrantes de la terna. De la misma forma, el proponente informo que no hubo solicitudes
relacionadas con la Ultima parte del articulo 147 de la Ley del Servicio Civil.

En cumplimiento a sus atribuciones, esta Comision Legislativa emite el presente Dictamen, con base en los

siguientes

CONSIDERANDOS:

— 631‘

Direccién de Apoyo Parlamentario * Subdireccidn de Protocolo y Sesiones



Viernes, 23 de Enero del 2015

PRIMERO. COMPETENCIA. De conformidad con lo establecido en el articulo 65 fraccion XXXIV de la
Constitucién Politica del Estado de Zacatecas, en relacion con el 153 de la Ley del Servicio Civil del Estado,
es atribucién de esta Legislatura resolver sobre el oficio que presenta el ciudadano Profesor Francisco
Escobedo Villegas, Secretario General de Gobierno, por el cual el Ejecutivo del Estado sometié a la
consideracion de esta Soberania Popular, la terna para elegir Magistrado Representante de las Entidades

Publicas del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Zacatecas.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 131 fraccion V de la Ley Organica del Poder
Legislativo, esta Comision Jurisdiccional es competente para conocer sobre los requisitos de elegibilidad de

los integrantes de la terna propuesta.

SEGUNDO. REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD. En razon de lo anterior, los requisitos de elegibilidad se
encuentran previstos en el articulo 156 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas, donde
textualmente se precisa lo siguiente:

ARTICULO 156. Para ser Magistrada o Magistrado del Tribunal se requiere:

XVI. Ser ciudadana o ciudadano zacatecano en los términos del articulo 12 de la
Constitucién Politica del Estado.

XVII.  Ser mayor de treinta afios;

XVIII.  Ser licenciada o licenciado en derecho, titulada o titulado y con experiencia minima de
tres afios en materia laboral;

XIX.  No tener antecedentes penales; y

XX. No pertenecer al estado eclesiastico.

TERCERO. ESTUDIO DE LOS EXPEDIENTES. Con fundamento en las disposiciones legales sefialadas,
este colectivo dictaminador se avoco al estudio de los documentos que se anexaron al oficio en mencién y que

para el efecto fueron los siguientes:

4. Alejandro José Gonzalez Saldafa, acompafi6 las documentales que a continuacion se detallan:

F) Copia certificada de su acta de nacimiento, expedida por el Oficial del Registro Civil de Ojocaliente,

Zacatecas, a efecto de acreditar que cuenta con més de treinta afios cumplidos.
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G) Copia certificada de su titulo de Licenciado en Derecho, expedido por la Universidad Auténoma de
Zacatecas, el 11 de septiembre de 1998, con lo que acredita una antigiiedad minima de tres afios de

haber obtenido tal grado.

H) Copia certificada del titulo de Maestro en Procuracién y Administracion de Justicia, expedido por el

Instituto Internacional de Derecho y del Estado, Campus Zacatecas, el 30 de junio de 2008.

|) Constancia de no haber sido condenado por delito intencional, expedida por la Coordinadora de
Aprehensiones, Colaboraciones y Extradiciones Internacionales de la Procuraduria General de
Justicia del Estado, Lic. Lorena Patricia Mayorga Garcia, el 27 de mayo de 2014, con lo cual acredita

no haber sido condenado por delito que merezca pena corporal.

J) Carta bajo protesta de decir verdad, suscrita por el interesado, en la que manifiesta no pertenecer al

estado eclesiastico, fechada el 16 de enero de 2015.

5. Ma. Rosalba Miramontes Garcia, anexd las documentales consistentes en:

F) Copia certificada de su acta de nacimiento, expedida por el Oficial del Registro Civil de Valparaiso,

Zacatecas, a efecto de acreditar que cuenta con mas de treinta afios cumplidos.

G) Copia certificada de su titulo de Licenciada en Derecho, expedido por la Universidad Auténoma de
Zacatecas, el 30 de octubre de 2006.

H) Constancia de no haber sido condenada por delito intencional, expedida por la Jefa de Departamento
de la Procuraduria General de Justicia del Estado, Lic. Ana Gloria Acufia Frausto, el 4 de diciembre

de 2014, con lo cual acredita no haber sido condenado por delito que merezca pena corporal.

|) Constancia de no haber sido condenada por delito intencional, del 4 de diciembre de 2014, expedida
por la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia, con lo cual acredita gozar de

buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional.

J) Carta bajo protesta de decir verdad, suscrita por la interesada, en la que manifiesta no pertenecer al

estado eclesiastico, fechada el 4 de diciembre de 2014.
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6. Marisa Jiménez Diaz, anexé las documentales consistentes en:

E) Copia certificada de su acta de nacimiento, expedida por el Oficial del Registro Civil de Guadalupe,

Zacatecas, a efecto de acreditar que cuenta con mas de treinta afios cumplidos.

F) Copia certificada de su titulo de Licenciada en Derecho, expedido por la Universidad Auténoma de

Zacatecas, el 21 de enero de 2014.

G) Constancia de no haber sido condenada por delito intencional, expedida por la Coordinadora de
Aprehensiones, Colaboraciones y Extradiciones Internacionales de la Procuraduria General de
Justicia del Estado, Lic. Lorena Patricia Mayorga Garcia, el 19 de enero de 2015, con lo cual acredita

no haber sido condenado por delito que merezca pena corporal.

H) Carta bajo protesta de decir verdad, suscrita por la interesada, en la que manifiesta no pertenecer al

estado eclesiastico, fechada el 16 de enero de 2015.

CUARTO. ENTREVISTAS A LOS INTEGRANTES DE LA TERNA.

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 149 del Reglamento General del Poder Legislativo del Estado
de Zacatecas, el 22 de enero del afio en curso, esta Comision Legislativa llevo a cabo las entrevistas a los
integrantes de la terna, en el orden siguiente: Ma. Rosalba Miramontes Garcia, Alejandro José Gonzélez

Saldafia y Marisa Jiménez Diaz.

En relacion con tales entrevistas, esta Comisidn Jurisdiccional considera que los integrantes de la terna
demostraron tener conocimiento en la materia y todos ellos contestaron adecuadamente las preguntas
formuladas por los Legisladores integrantes de este colectivo dictaminador, por lo que se concluye que
cuentan con la experiencia y conocimientos suficientes e idoneos para desempefiar el cargo para el que han

sido propuestos.

QUINTO. PROCEDENCIA DE LA TERNA. Derivado de lo anterior, y una vez analizados y estudiados
los expedientes personales de los integrantes de la terna y con base, ademas, en la entrevista individual
efectuada por esta Comision, considera procedente emitir su opinioén fundada sobre el cumplimiento de tales

requisitos legales, en los términos siguientes:

Los Diputados integrantes de la Comision Jurisdiccional consideramos que los Licenciados Alejandro José

Gonzalez Saldafia, Ma. Rosalba Miramontes Garcia y Marisa Jiménez Diaz, cumplen con los requisitos de
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elegibilidad previstos en el articulo 156 de la Ley del Servicio Civil vigente para integrar la terna enviada a
esta Soberania, por lo tanto, resultan elegibles para ocupar el cargo de Magistrado Representante de las
Entidades Publicas del citado Tribunal.

Por todo lo anteriormente expuesto y con fundamento en el articulo 70 y demas relativos del
Reglamento General del Poder Legislativo, se propone:

ARTICULO PRIMERO. Esta Comision Dictaminadora emite su opinién fundada en el sentido de que los
ciudadanos Licenciados Alejandro José Gonzalez Saldafia, Ma. Rosalba Miramontes Garcia y Marisa Jiménez
Diaz, integrantes de la terna propuesta, retnen los requisitos legales y, por lo tanto, se consideran elegibles
para ocupar el cargo de Magistrado Representante de las Entidades Publicas del Tribunal de Conciliacién y

Avrbitraje del Estado de Zacatecas.

ARTICULO SEGUNDO. La Honorable Sexagésima Primera Legislatura del Estado Libre y Soberano de
Zacatecas, designe al Magistrado Representante de las Entidades Publicas, tanto Propietario como Suplente,
ambos del Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Zacatecas, por un periodo de seis afios,
contados a partir del dia 26 de enero de 2015, previa la protesta de ley correspondiente, a los profesionistas
que el Pleno de esta Asamblea determine, mismos que ejerceran las atribuciones que la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la propia del Estado, la Ley del Servicio Civil del Estado y demas

disposiciones les confieran.

ARTICULO TERCERO. Previo el procedimiento de designacion, se notifique a los profesionistas que
resulten electos, a efecto de que comparezcan ante esta Asamblea Popular a rendir la protesta de ley

correspondiente, de acuerdo con lo establecido en el articulo 158 de la Constitucion Politica del Estado.

ARTICULO CUARTO. Notifiquese de las designaciones a los Titulares de los Poderes Ejecutivo y Judicial,

ambos del Estado, para los efectos legales correspondientes.

ARTICULO QUINTO. Publiquese por una sola vez en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del
Estado.

ARTICULO SEXTO. Se apruebe en todas y cada una de sus partes el contenido del presente dictamen en los

términos descritos en la parte considerativa de este Instrumento Legislativo.
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Asi lo dictaminaron y firman los Diputados integrantes de la Comisién Legislativa Jurisdiccional, de la
Honorable LXI Legislatura del Estado.

Zacatecas, Zac., 22 de enero de 2015.

COMISION JURISDICCIONAL
PRESIDENTA

DIP. SUSANA RODRIGUEZ MARQUEZ
SECRETARIA

DIP. CLAUDIA EDITH ANAYA MOTA
SECRETARIA

DIP. MARIA GUADALUPE MEDINA PADILLA
SECRETARIA

DIP. MA. ELENA NAVA MARTINEZ
SECRETARIO

DIP. JUAN CARLOS REGIS ADAME
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