ACUERDO # 94

HONORABLE SEXAGESIMA PRIMERA LEGISLATURA
G s DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE ZACATECAS.

// RESULTANDO UNICO.- En Sesion Extraordinaria del pleno de
: A IGLATUR «fecha veintitrés de enero del ano 2015, CUAUHTEMOC
c z5TA22CALDERON 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 fracciéon III, 102, 104
fracciones I, II y III, y 105 del Reglamento General, sometieron a
la consideracion del Pleno Iniciativa de Punto de Acuerdo que
contiene el Manual de Procedimientos de la Direccion de Apoyo
Parlamentario del poder Legislativo.

CONSIDERANDO PRIMERO.- Los proponentes justificaron la
iniciativa en 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 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
oordinacion y uniformidad en el trabajo.

“&orew’” La Direccion de Apoyo Parlamentario se encarga de coordinar,
B, LEC --_»-—-a-'_uf%hngu y supervisar las acciones relativas al apoyo técnico de

aa s “.protocolo, conduccion de sesiones, elaboracién de la Gaceta
Parlamentaria, levantamiento de actas y compilacién del Diario
de los Debates del Pleno, asi como implementar, preparar,
desarrollar y actualizar el Sistema de Informacion 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 modernizaciéon 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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INTRODUCCION

La Constitucién del Estado Libre y Soberano de Zacatecas establece que el Poder
l.‘.egislativo 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

3}4 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

¥

Para la ejecucién y desarrollo de las funciones legislativasque ordena nuestra
Constitucion y la atencion eficiente de las necesidades de apoyo técnicas y legislativas, la
Legislatura cuenta,entre otras unidades, con la Direccién de Apoyo Parlamentario, que
auxiliarda a los legisladores en el ejercicio de las funciones relativas al protocolo,
conduccién de sesiones,levantamiento de actas y compilacién del diario de los debates vy,
recientemente,con el Sistema de Informacién Legislativa, dependiente de la Secretaria

General.

Siendo asi el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Apoyo
Parlamentario un instrumento que sirva como consulta para orientar y guiar a las
unidades de Subdireccion de Protocolo y Sesiones, Subdireccion 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 y 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 Direccién 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 Direccién de Apoyo Parlamentario.



OBJETIVO DEL MANUAL

'}k-,-;‘\‘-\.\\Conocer, facilitar y dar al servidor publico los elementos técnicos necesarios para la

{& , 2 'cberacién de los procedimientos que realiza |la Direccién de Apoyo Parlamentario y las
e & e g ‘dreas que la integran en todas y cada una de las funciones que tiene encomendadas en el
-.:' ‘Manual General de Organizacién del Poder Legislativo, publicado el 9 de julio del 2014,

W '...f.;{llff_ “i7&h el Suplemento 2 al No. 55, del Peri¢dico Oficial, Organo del Gobierno del Estado,

“mismas que son importantes para el funcionamiento del quehacer del Poder Legislativo
relativas al protocolo, conduccién 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 aplicacién de los siguientes procedimientos involucra a la Direccidén de
Apoyo Parlamentario y las Subdirecciones de Protocolo y Sesiones, la Subdireccién del
Diario de los Debates y el Sistema de Informacién Legislativa que integran tal Direccién,
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.
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REFERENCIAS

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.

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

5. Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

10.

1.

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 Publica 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.
.

APQOYO 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 aprobacién: LIC. JOSE GUADALUPE ROJAS CHAVEZ
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DEFINICIONES

Auxiliar Parlamentario. Al personal auxiliar de la Direccion de Apoyo Parlamentario.

;)CRIyCP. A la Comision de Régimen Interno y Concertacion 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.

H. LEGISLACURAEVADIG. Programa deedicion, video y audio digital.

UEL L. -l‘\.-'i"-’.--'I

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 dictamenes 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 Comision Permanente.

Sonido y Grabacién. Al sonido y grabacion para la sala de sesiones del Pleno y de la
Comisién Permanente para su integracién 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.



PROCEDIMIENTOS



PROCEDIMIENTO:
APOYO PARLAMENTARIO
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 “)OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO:

APOYO PARLAMENTARIO

L y v ‘
WA S 1 :doordinar, dirigiry supervisar las acciones relativas al apoyo técnico de protocolo,

onduccién de sesiones, levantamiento de actas y compilacién del Diario de los Debates

' . del Pleno, asi como implementar, preparar, desarrollar y actualizar el SILP.

Aty

“POLITICAS

Asistir a las sesiones de la CRIyCP para elaborar las propuestas de orden del dia de las
sesiones y supervisar la integracién 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 grabaciéon
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 Comisién 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, |a 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 a ello.



PROCEDIMIENTO
APOYO PARLAMENTARIO | Fecha 1 ﬂAgostoI2014

Version 1.0
Paginas 1de3

RESPONSABLE: Direccion de Apoyo

Parlamentario

H. LEGISLATUSRA
DEL EGTALRD DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)

orrespondencia

Recibe de los Organos de Gobierno, de las
Comisiones o 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, o por medio 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
tramite a la demas correspondencia.

2 Director de
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 la| Orden del dia
Comisibn de Régimen Interno para la
aprobacion por parte de la Presidencia de la
4 Mesa Directiva y de la CRIyCP del orden del
dia con las iniciativas y dictamenes a
desahogar por el Pleno.

Define si ;Hay cambios en el orden del dia?

5 No/Si.
Presidencia de | Si. La D.A.P. los subsanara y continia con la
la Mesa | actividad 5.
Directiva y de
la CRIyCP. No. Se aprueba para que la Subdireccién de

Protocolo y Sesiones elabore la Gaceta
Parlamentaria.




PASO

RESPONSABLE

Director de

Apoyo
Parlamentario

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 Subdireccién de
Protocolo y Sesiones para la elaboracion de la
Gaceta Parlamentaria y después supervisa y
vigila la correcta elaboracién de la Gaceta
Parlamentaria. (Pasa a la Subdireccién de
Protocolo y Sesiones para su posterior
integracion a la Direccion de Apoyo
Parlamentario)

Ordena al auxiliar parlamentario de sonido
supervise el buen funcionamiento de sonido,
asi como a la Subdireccién del Diario de los
Debates el inicio de la grabacién de la sesion.

Auxiliar
Parlamentario
de Sonido

Verifica el buen estado del equipo de sonido,
ecualiza la voz, sustituye cables dafiados y
verifica el sonido y funcionamiento de las
bocinas, facilita a la Subdireccién del Diario
de los Debates la sefial para el programa
EVADIG, a la Coordinacion de Comunicacién
Social y a la UCID para la transmisién via
internet.

10

11

PASO

Director
Apoyo
Parlamentario

RESPONSABLE

dq

Elabora e integra los expedientes de los
asuntos que se propongan para conocimiento
del Pleno o la Comisién Permanente y su turno

Protocolo y Sesiones suba al Sistema de
Informacién Legislativa y Parlamentaria y a la
| pagina de internet la Gaceta Parlamentaria.

respectivo y Ordena a la Subdireccion de-

Entrega el material de trabajo a la Mesa
Directiva, asiste, apoyaybrinda asesoria
técnica al Pleno y la Comision Permanente
durante el 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

DOCUMENTO DE
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15

16

17

Director de
Apoyo
Parlamentario

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

TRABAJO
(CLAVE)

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

Ordena la elaboracion 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.

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 y
resguardo y apoya a la Secretaria General en
los procesos de entrega recepcién, asi como
en loa diversos informes de los periodos
respectivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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) S PROCEDIMIENTO PR/SG/DAP/01
&1 o APOYO Fecha 12/Agosto/2014
) g PARLAMENTARIO Version 1.0
: 4_" V8 Paginas 1de6
“F'UNIDAD: Secretaria General RESPONSABLE: Direccién de Apoyo Parlamentario

EGITLITURK
JEL EQTADO

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Presidente de la Mesa Directiva - ;
o = Auxiliar Parlamentario de

Sonido

Director de Apoyo Parlamentario y CRIyCP

INICIO

1.- Recibe de los
Organos de Gobierno,
de las Comisiones o
de la Secretaria
General, a través de
la Direccion de
Procesos Legislativos
y Asuntos Juridicos, el
ejemplar de cada uno
de los Dictamenes a
desahogar en las
sesiones, o por medio
de la Oficialia de

Partes, la
correspondencia y las
diversas Iniciativas
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28l Director de Apoyo Parlamentario

Presidente de la Mesa Directiva y

CRIyCP

Auxiliar Parlamentario de

Sonido

i : ’"\ *

%5 Elabora el expediente

\emorandum de tumno vy
a tramite a la demas
rrespondencia.

¥

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

4
4. Asiste a las sesiones
de trabajo de |Ia
Comisién 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 desahogar

por el Pleno.

Orden del dia

5.Define si
Si ¢Hay cambios o
# en el orden del y
dia? No/Si.
¢
Si. La No. Se
D.AP. los prueba para
subsanara ue la
y continGa Subdireccion
con la e Protocolo y
actividad Sesiones
4. labore la
aceta
Parlamentaria.

L




Director de Apoyo Parlamentario

Presidente de la Mesa

Directiva y CRIyCP

Auxiliar Parlamentario de
Sonido

‘

16.Elabora el orden del dia
.. ldefinitivo de las sesiones
lel Pleno y de |la
somision

ermanenteautorizadopor

| o la Presidencia de la Mesa

. Envia orden del dia a
a Subdireccién de
rotocolo y Sesiones
ara la elaboracién de la
aceta Parlamentaria y
espués supervisa y
igila la correcta
laboracién de la Gaceta
Parlamentaria. (Pasa a la
ubdireccién de
Protocolo y Sesiones
ara su posterior
integracién a la Direccion
e Apoyo Parlamentario)

!

Ordena al auxiliar
arlamentario de sonido
upervise el buen
uncionamiento de

onido, asi como a la
Subdireccion del Diario
e los Debates el inicio
e la grabacion de la
esion.

WS Debates la sefal para

IS. Verifica el buen estado
del equipo de sonido,
lecualiza la voz, sustituye
cables dafiados y verifica
lel sonido y funcionamiento
de las bocinas, facilita a la
Subdireccion del Diario de

| programa EVADIG, a la
ICoordinacion de
[Comunicacién Social y a
la ucCIiD para la
transmision via internet.




Director de Apoyo Parlamentario

Presidente de la Mesa
Directiva y CRIyCP

Auxiliar Parlamentario de
Sonido

FA00 Lo ¢

: '&Iabora e integra los
xpedientes de los asuntos
ue 'se propongan para
onocimiento del Pleno o la
{Comision Permanente y su
urno*  respectivo y
rdena a la Subdireccion
e Protocolo y Sesiones
uba al Sistema de
Informaciéon Legislativa y
Parlamentaria y a la pagina
e internet la Gaceta
arlamentaria.

'

1. Entrega el material de
rabajo a la Mesa Directiva,
siste, apoya y brindar
sesoria tecnica al Pleno y
a Comisién Permanente
urante el desarrollo de las
siones, asi como en los
ramites de los
omunicados, de la
rrespondencia dirigida a
a Legislatura y les da el
guimiento respectivo de
cuerdo con la instruccion
e la Presidencia de la
esa Directiva, asi como
fectuar los turnos, el
ntrol de documentos y el
esahogo del orden del
ia.




Presidente de la Mesa

Auxiliar Parlamentario de

Director de Apoyo Parlamentario Directiva y CRIyCP Sonida

2Apoya a la Presidencia :

' allos Secretarios de la
.Mesa Directiva y de la
Comisién Permanente en
Jel _pase de lista, Ila
~ . érificacion del quérum
‘e'g‘;al, asi como levantar el
omputo y registro de las
lvotaciones cuando existan.

13. Coadyuva con la Mesa

Directiva para que todas
as sesiones se lleven con
ormalidad y, en su caso,
ealiza las acciones
ecesarias tendientes
ara ello.

L
14. Ordena la elaboracién
el Acta de las sesione
respectivas, la integracié

rrespondiente del SIL, el
registro del quérum y la
otaciones, en su caso.




Director de Apoyo Parlamentario

N,
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H. LEGISLATWN
DEL E3TADO

!

15. Revisa y valida los
mbios en las actas de
: \Jlas sesiones y las remite a

LA v

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

Iel Pleno.

\ 4

17.Remite las actas de
as sesiones y las minutas

probadas al Archivo
eneral del Poder
Legislativo para su
ncuadernacion y

esguardo y apoya a la
ecretaria General en los
rocesos de entrega
ecepcion, asi como en
iversos informes de los
riodos respectivos.

Presidente de la Mesa

Directiva y CRIyCP

Auxiliar Parlamentario de
Sonido




PROCEDIMIENTO:
PROTOCOLO Y SESIONES



PROCEDIMIENTO:

PROTOCOLO Y SESIONES

QBJETIVO

- s 7 Apoyar a la Direccién de Apoyo Parlamentario en los trabajos de las sesiones del Pleno y
“"*/ de la Comisién Permanente, asi como en la preparacién de la Gaceta Parlamentaria en el

H. LE:::L:_.; AT ‘,R§ILP

POLITICAS

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

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

e Elaborar los oficios y demas 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.
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UNIDAD: Direccién

de

Apoyo | RESPONSABLE: Subdirecciéon

Protocolo de Sesiones

‘5. 1 Rarlamentario

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

Subdirector

Protocolo
Sesiones

ACTIVIDAD

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

~ (CLAVE)
Medio
magnético

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

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

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

de

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

y

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

Resguardo Electrénico del Proceso
Legislativo referente a Dictamenes
integrados a las Gacetas Parlamentarias
por sesion.

Resguardo Electronico del Proceso
Legislativo referente a correspondencia
integrada a las Gacetas Parlamentarias
por sesion.

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

Gaceta

de




PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

DE TRABAJO

H. LEGISU)

DL ESTALFE

13

Subdirector
Protocolo
Sesiones

Revisala Gaceta Parlamentaria en el

Sistema de Informacién Legislativa y
Parlamentaria, asi como en el Portal
Lﬂislativo.

(CLAVE)

Publica la Gaceta Parlamentaria en el
Sistema de Informacién Legislativa y
Parlamentaria, asi como en el Poral

‘Lﬁislativo.

Proporciona asistencia técnica en el

desarrollo de las sesiones.

Proporciona asistencia técnica en el
registro de votaciones en general. (Con
apoyo de los auxiliares parlamentarios

" | entrega los documentos presentados en la

sesion)

14

15

Auxiliar
Parlamentario
Protocolo
Sesiones

de

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.

Captura de Sintesis de la
Correspondencia para su adhesién a la
Gaceta Parlamentaria en el Portal
Legislativo y remite al  auxiliar
parlamentario revisibon para su
correccion.

de

16

Auxiliar
Parlamentario
Revision

de

Revisa |la Sintesis de la Correspondencia
para su adhesibn 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
y

Captura del archivo mensual de toda la
correspondencia en general.

Captura y publicaciéon 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
revisidn para su correccion.
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Revisa la  contestacion de |la
Correspondencia referente a los oficios,

DOCUMENTO

DE TRABAJO
(CLAVE)

Auxiliar circulares de cambio de Mesa Directiva y
20 Parlamentario de | documentos aprobados para su envio a
Revision los diferentes destinatarios y se regresan
al auxiliar parlamentario de Protocolo y
Sesiones.
Recepcion, reproduccion, sellado vy
21 obtencién de firmas de la Mesa directiva
Auxiliar que emitio los decretos.
Parlamentario de | Recepcion, reproducciéon, sellado
22 Protocolo y | obtencién de firmas de la Mesa directiva
Sesiones gue emitié los puntos de acuerdo.
Recepcion, reproduccion, sellado y
23 obtencién de firmas de la Mesa directiva
gue emitié las resoluciones.
Elaboracién de oficios de decretos, puntos | Oficio
Subdirector de | de acuerdo y resoluciones para su envio a
24 Protocolo y | los diferentes destinatarios y remite para
Sesiones revision al auxiliar parlamentario de
revision para su correccion.
Revisa oficios de decretos, puntos de
Auxiliar acuerdo y resoluciones para su envio a
25 Parlamentario de | los diferentes destinatarios y regresa al
Revision auxiliar parlamentario de Protocolo y
Sesiones.
Auxiliar Elaboracion de citatorios a sesiéon de
26 Parlamentario de | Pleno o de Comisién Permanente y remite
Protocolo y | para revision al auxiliar parlamentario de
Sesiones revision para su correceion.
Ausciilar Revisa I_Ojs citatorios a sesion de Pleno o
27 Parlamentario de de (_3_0m|3|0n Perman.ente y los regrelsa al
Revisian auxl'llar parlamentario de Protocolo vy
Sesiones.
Auxiliar Entrega expedientes de decretos,
28 Parlamentario de | acuerdos o resoluciones para su
Protocolo y | digitalizacion.
Sesiones

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Auxiliar
Parlamentario de
Revision

(Jlopenaeeses Subdirector de Protocolo y  Auxiliar Parlamentario de
Sesiones Protocolo y Sesiones

.- Recibe de la Direccién de

yo Parlamentario Orden
el Dia, para elaborar la
aceta Parlamentaria.

|

. Recibe de la Subdireccién
el Diario de los Debates
intesis de Acta, para elaborar
a Gaceta Parlamentaria.

y
3.Recibe de la Direccién de
Apoyo Parlamentario Sintesis
de Correspondencia para
elaborar la Gaceta
Parlamentaria.

k. Recibe de la Direccion de
Apoyo Parlamentario Iniciativas
ara elaborar la Gaceta
Fariamentaria.




Subdirector
Sesiones

de Protocolo vy

}

. Recibe de la Direccion de
poyo Parlamentario
Dictamenes para elaborar la
aceta Parlamentaria.

v
.Resguardo electronico del
roceso legislativo referente a
Iniciativas integradas a las
Gacetas Parlamentarias por

[sesién.
v

7. Resguardo electrénico del
roceso legislativo referente a

Dictamenes integrados a las
acetas Parlamentarias por
sién.

A 4
Resguardo electrénico del
roceso legislativo referente a
orrespondencia integrada a
as Gacetas Parlamentarias por
esion.
'

Elabora la Gaceta

Parlamentaria en el Sistema
e Informacién Legislativa y
Parlamentaria, asi como en el
Portal Legislativo.

Auxiliar Parlamentario de
Protocolo y Sesiones

Gacetal

Parlamentario de

Auxiliar

Revision




Subdirector

Sesiones

X |informacién

|

de Protocolo y

1b Revisa Ia Gaceta

arlamentaria en el Sistema de
Legislativa vy
arlamentaria, asi como en el

£ |Portal Leaislativo.

v

11.Publica la Gaceta
Parlamentaria en el Sistema
e Informacion Legislativa y
Parlamentaria, asi como en el
Portal Leaislativo.

A

12. Proporciona asistencia
técnica en el desarrollo de las
sesiones.

Auxiliar
Parlamentario de
Revision

Auxiliar Parlamentario de
Protocolo y Sesiones

A 4

13. Proporciona asistencia
écnica en el
otaciones en general. (Con
poyo de los auxiliares
parlamentarios entrega los
ocumentos presentados en la
esion)

registro de [

14. Entrega a |as diferentes
omisiones  Legislativas
r parte de la Mesa

Directiva las Iniciativas y
ocumentos presentados
nte el Pleno, asi como el

egistro y archivo de dichos
xpedientes.

:

156. Captura de Sintesis de
a Correspondencia para su
dhesion a la Gaceta
Parlamentaria en el Portal
Legislativo y remite al
uxiliar parlamentario de
evision para su correccion.




Subdirector
Sesiones

Protocolo

y  Auxiliar Parlamentario de

Auxiliar
Parlamentario de
Revision

¥
intesis de la

orrespondencia
ara su adhesion a
a Gacetal
arlamentaria en el
ortal Legislativo y
e regresa al auxiliar
arlamentario de|
rotocolo y
esiones.

Protocolo y Sesiones

¥

17. Captura del archivo

ensual de toda Ila
orrespondencia en
eneral.

*

18. Captura y publicaciéon d
as listas de asistencia y d
as circulares de cambio d

esa Directiva en el Porta
Legislativo.

1

9. Contestacion de la
rrespondencia y en su
so realizacion de oficios,
irculares de cambio de
esa Directiva, asi como
laborar etiquetas y sobres
ara los documentos
probados para su envio a
os diferentes destinatarios
remiten para revision al
uxiliar parlamentario de
evision para su correccion.

I
s s



Subdirector
Sesiones

-
-
™

de

Protocolo vy

Auxiliar Parlamentario de
Protocolo y Sesiones

Auxiliar
Parlamentario de
Revision

-

Revisa la
ntestacion de la
rrespondencia
erente a los
ficios, circulares

cambio de
esa Directiva vy

locumentos
probados para su
nvio a los
iferentes

estinatarios y se
egresan al auxiliar
rlamentario de
Protocolo y
esiones.

21. Recepcion,
reproduccion, sellado vy
btencién de firmas de la
esa directiva que emitié
os Decretos.

v

2.Recepcion,
reproduccion, sellado vy
btencién de firmas de la
esa directiva que emitid
os Puntos de Acuerdo.




Subdirector
Sesiones

de Protocolo vy

Auxiliar

Auxiliar Parlamentario de .
Parlamentario de

Protocolo y Sesiones

—

T
7S 3HO0 Lig N

=

-y

o

Revision

L]

3. Recepcién,
eproduccion, sellado vy
btencién de firmas de la
Mesa directiva que emitié
as Resoluciones.

4. Elaboracién de oficios de
ecretos, puntos de acuerdo y
esoluciones para su envio a
os diferentes destinatarios y
emite para revisiéon al auxiliar

rlamentario de Revisién para

u correccion.

|
Revisa oficios
e decretos,
untos de acuerdo
resoluciones
ara su envio a los
iferentes
estinatarios y
egresa al auxiliar
arlamentario de
rotocolo y
esiones.
i ]

rlamentario de
rotocolo y

6. Elaboracién de
itatorios a sesién de Pleno :
de Comisién Permanente 7 _Revusa _|°S
remite para revision al MEIOMON & Semon
uxiliar parlamentario de . P!eno 0 de
evision para su correccion. omision
ermanente y los
egresa al auxiliar
esiones.

]




Subdirector de Protocolo vy

Auxiliar Parlamentario de
Protocolo y Sesiones

Parlamentario de

h 4

28. Entrega expedientes de

decretos, acuerdos 0
resoluciones para su
digitalizacion.

FIN
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DIARIO DE LOS DEBATES

212 NOBJETIVO:
EaTAODO
Preparar y grabar en audio y video digital el desarrollo las sesiones del Pleno o de la
Comisién Permanente, elaborar pormenorizadamente las actas, revisar su transcripcion e
integrar el Diario de los Debates y mantenerlo actualizado.

POLITICAS

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

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 publicacion de las actas de las
sesiones de la Legislatura.

Transcribir correctamente el audio a las actas con la debida correccién de estilo,
redaccién, 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 subdireccion y en medio magnético DVD.

Promover la difusion 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.
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= | UNIDAD: Direccién de Apoyo | RESPONSABLE: Subdireccién del Diario de
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SdcaTeCEP™
H. LEGISLATURA
DEL ESTADO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

(CLAVE)

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

Recibe de la Subdireccién de Protocolo y
Sesiones |la Gaceta Parlamentaria con el
2 Orden del Dia para el soporte de lo que | Medio

sera el acta de la sesiéon y reenvia via | magnético
red al auxiliar parlamentario del Diario de

Subdirectora del
Diario de los
Debates

los Debates.
Recibe la Gaceta Parlamentaria, Orden
3 del Dia, Sintesis de Actas,
Correspondencia.
- Realiza formato del acta del Diario de los
4 Auxiliar D
" ebates.
Parlamentario del
. Diario de los Elabora |a portada y contraportada .
Debates (caratula) de las actas. Etiquetas
Hace etiquetas que llevara cada DVD
6 que se integrara al Acta correspondiente.

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

Crea un archivo de grabacion nuevo en
Subdirectora del|el Programa EVADIG, asignando
Diario de  los | automaticamente el numero de
8 Debates grabacion por el ordenador, que servira
para identificar la grabacién en la unidad
donde se almacenara la sesion.Incluye la
informacion de usuario, ruta y fechaenla
que se inicia la sesion.




PASO

RESPONSABLE

Subdirectora
Diario de
Debates

de
los

ACTIVIDAD

Recibe de la cabina de sonido y
grabacién, el audio, para comenzar a
grabar la sesién. Indica la cantidad de
sonido que esta llegando al ordenador.

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Recibe del area de Comunicacién Social
el video para comenzar a grabar el
desarrollo de la sesion.

11

Auxiliar
Parlamentario
Diario de
Debates

del
los

Verifica simultaneamente y en paralelo
que los ordenadores estén conectados a
la red local y programa EVADIG.

12

13

14

Subdirectora
Diario de
Debates

de
los

Ejecuta la grabacién de la sesién, en el
sistema de grabacién del programa
EVADIG.

Procesa la sefial de entrada que
permitira su grabacion.

Hace la indexacibn de marcas o
etiquetas que identifican quién esta en el
uso de la palabra o de qué tema se esta
hablando en ese momento durante la
fase de grabaciﬁn.

15

16

17

18

19

20

Auxiliar
Parlamentario
Diario de
Debates

del
los

Asiste a laSala de Sesiones y verifica
fisicamente la lista de asistencia de los
sefores Diputados.

Constata en laSala de Sesiones el

correcto desahgo del Orden del Dia.

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

Reproduce los fragmentos de audio y
video.

Reproduce los archivos de voz a la vez
que se esta realizando la grabacion de
los mismos.

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

21

Subdirectora
Diario de
Debates

del
los

Comprueba y ratifica el correcto

desahogo de la grabacién.




PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Revisa detalladamente y corrige o

DOCUMENTO

DE TRABAJO
(CLAVE)

\l - Sukidirach de| | Modifica la indexacién creada al concluir
2} SEISHTPER coied grabacion de la sesion.
. Diario de los C e e o ]
" 93 Debates ataloga en el ordenador de red local la
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.
: Resguarda el contenido de la grabacién
Sybo:'jlrectora del completa en Servidor y administrador de
25 Diario de los : ; :
D programa de audio y video EVADIG, asi
ebates : . g
como en archivo de la Subdireccién.
Crea copia de la sesion en un dispositivo
2% DVD, el cual se entregara conjuntamente
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,
28 Auxiliar intervenciones de texto de los Diputados
Parlamentario del | que intervinieron en Asuntos Generales
Diario de los | de |a sesion, a efecto de comparar audio
Debates con transcripcion.
Corrige ortografia y datos que se
29 transcribieron en el acta.
Envia a la Direccion de Apoyo
Parlamentario, (auxiliar parlamentario de
30 e e
revision), la transcripcion del acta que se
efectud, para una segunda revisiéon
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 sesiones.
Sgbglirectora del | Envia a la Direccion de Apoyo
Diario de los | Parlamentario relacién de actas
33 Debates completamente corregidas para su

programacion y posterior
aprobacion.

lectura y




H. LEGISLE
DEL EST

35

36

37

Subdirectora
Diario de
Debates

RESPONSABLE

del
los

ACTIVIDAD

Envia a la Direccibn de Apoyo
Parlamentario, folder que 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.

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Envia copia de la Sintesis del Acta a la
Subdireccion de Protocolo y Sesiones,
para su inclusion en la Gaceta
Parlamentaria.

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

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

38

39

40

41

42

Auxiliar
Parlamentario
Diario de
Debates

del
los

Contabiliza todas las participaciones de
cada Diputado por sesién al mes.

Recopila por asunto y marcas todas y
cada una de las participaciones de cada
Diputado, por sesion al mes.

Graba los segmentos de audio y video
del programa EVADIG de |las
intervenciones de los Diputados, para su
archivo y exportacion.

Exporta la relacion de participaciones de
los Diputados a la carpeta del programa
EVADIG.

Realiza portadas, contraportadas, vy
etiquetas personalizadas que llevaran los
DVD con participaciones de Diputados.

43

Subdirectora
Diario de
Debates

del
los

Edita uno o varios DVD's con las
sesiones que se generaron durante el
mes. Contendra elmenu personalizado
con las intervenciones de cada Diputado,
incluira relaciéon, asunto y marcas de
todas y cada una de sus participaciones
en tribuna.

Cd




PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Remite a la Direccion de Apoyo

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

205 P Subdirectora del | o1 mentario, la relacion y los DVD's
- Al Diario de los iy,
2l 2] Dabates creados, para su distrnbucion a los
3/ sefiores Diputados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
ATURA '
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Uet eziang DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Auxiliar Parlamentario

Subdireccion del Diario de los Auxiliar Parlamentario del s
de Revision

Debates Diario de los Debates

( INicio )

r

1. Registra el “Control de
Actas”, de todas |las
sesiones por fecha,
periodo, Mesa Directiva,
hora de inicio y término,
duracién, numero de
Gaceta Parlamentaria vy

|

. Recibe de la Subdireccion
e Protocolo y Sesiones la
aceta Parlamentaria con el
rden del Dia para el soporte

e lo que serd el acta de la || 3. Recibe la Gaceta
esiéon y reenvia via red al Parlamentaria, Orden del
uxiliar  parlamentario  del Dia, Sintesis de Actas,
iario de los Debates. Correspondencia.

\ 4

4. Realiza formato del acta
del Diario de los Debates.

L




Subdireccion del Diario de los

Debates

H. LEGISLAY

HLA

DEL ESTARO

Auxiliar

Parlamentario del

Diario de los Debates

e

Elabora la portada vy
ontraportada (caratula) de
as actas.

'

.Hace etiquetas que llevara
da DVD que se integrara al
cta correspondiente.

J

¥

.- Prepara el equipo de
rabacion con el programa
VADIG y verifica que llegue
correctamente audio y video.

.Crea un archivo de grabacién
uevo en el programa EVADIG,
signando automaticamente el
umero de grabaciéon por el
rdenador, que servira para
dentificar la grabacion en la
nidad donde se almacenara la
esion.Incluye la informacion de
suario, ruta y fecha en la que
e inicia la sesion.

:

Recibe de la cabina de

ido y grabacion, el audio,
ara comenzar a grabar la
i6n. Indica la cantidad de
nido que esta llegando al
rdenador.

Auxiliar Parlamentario
de Revision




1 hoRecibe  del

g Cubdireccion del Diario de los Auxiliar
e chates

A }

area de
nicacion Social el video
comenzar a grabar el

Parlamentario del

Diario de los Debates

11.Verifica simultaneamente y

n paralelo que los
esarrollo de la sesion. rdenadores estén
onectados a la red local y
programa EVADIG.
J
~ y
12.Ejecuta la grabacion de la
Sesion, en el sistema de
rabacion del programa
EVADIG.
L 4
13. Procesa la sefial de
ntrada que permitirda su
rabacion.
A 4
14.Hace la indexacion de
marcas o etiquetas que 15.Asiste a |aSala de
identifican quién esta en el uso | _LJSesiones y verifica
e la palabra o de qué tema isicamente la lista de
esta hablando en ese sistencia de los sefiores
omento durante la fase de Diputados.
rabacién. |
16.Constata en laSala de
Sesiones el correcto

idesahogo del Orden del Dia.

v

17.Revalida que la Licencia

del programa EVADIG esté
ompleta en los equipos de

dmputo.
|

Auxiliar Parlamentario
de Revisior




el Auxiliar Parlamentario

SR Subdireccion del Diario de los Auxiliar Parlamentario del _
R Dcuates Diario de los Debates i
15§ " .':‘;: .
s
M. L e i - 18.Reproduce los fragmentos
L TAdey de audio y video.
|

19.Reproduce los archivos de
voz a la vez que se esta
ealizando la grabacion de los
Fﬂismos.

4

20. Comienza el proceso de
transcripcion de texto de las

esiones, mismas que se
rraduciran en actas vy
remitirdn al auxiliar
Fadamentario de Revision

ara su correccion.
|

1.Comprueba y ratifica el
orrecto desahogo de la

rabacion.
%
22.Revisa detalladamente y
icorrige o modifica la indexacion
creada al concluir la grabacion
de la sesion.
*
23.Cataloga en el ordenador
de red local la Sesion || [24. Resguarda el contenido
completa para el uso que se de las partes del acta que
requiera posteriormente. ranscribe de todas y cada
na de l|as sesiones en
rchivo Word y servidor.

[




Subdireccion del Diario de los Auxiliar

Debates

.
£4q

Parlamentario del
Diario de los Debates

e

n archivo de la Subdireccién.

. Resguarda el contenido de I;|

‘;_ rabacion completa enservidor vy
TPRdministrador de programa deﬂ
. udio y video EVADIG, asi como|

4

6. Crea copia de la sesion en
n dispositivo DVD, el cual se
ntregara conjuntamente con el
cta a la Direcciéon de Apoyo
arlamentario.

h 4

7.Recolecta  documentacién
ue los Diputados soliciten se
ntegren al acta.

8.Solicita al area de
omunicacion Social,
ntervenciones de texto de los
iputados que intervinieron en

untos Generales de la
esion, a efecto de comparar
udio con transcripcion.

) 4

9. Corrige ortografia y datos
ue se transcribieron en el
cta.

Auxiliar Parlamentario

de Revision




Subdireccion del Diario de los

Parlamentario
Diario de los Debates

0. Envia a la Direccion de
poyo Parlamentario, (auxiliar
rlamentario de revision), la
ranscripcion del acta que se
fectu6, para una segunda
revision ortografica.

Auxiliar Parlamentario
de Revision

31.Revisa el acta y se

regresa  al  auxiliar
parlamentario del Diario
de los Debates.

;

32. Elabora la sintesis de las
actas de las sesiones.

!

33. Envia a la Direccién de
poyo Parlamentario relacion
e actas completamente
orregidas para su

programacién y posterior

lectura y aprobacion.

v

34.Envia a la Direccion de
lApoyo Parlamentario, folder
que contieneacta totalmente
corregida, con portada vy
datos de la misma, un DVD
de la sesiéon de la fecha, y
Sintesis del Acta, para su
ftramite correspondiente.




= !
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Subdireccion del Diario de los Auxiliar
Debates

wl W nelle
R .
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Protocolo y Sesiones, para su

DEL ESTAD(

-}/|35.Envia copia de la Sintesis

el acta a la Subdireccién de

inclusion en la Gaceta
Parlamentaria.

) 4
36.Promueve a través del
portal de Internet  del

ICongreso del Estado las actas
probadas por el Pleno o la|
omisién Permanente para su

consulta.

v

Diario de los Debates

Parlamentario del

37.Actualiza la base de datos

38.Contabiliza todas las

de la Subdireccién, a través
de las areas

correspondientes.

:Iparticipaciones de cada
Diputado, por sesion al mes.

h 4
39.Recopila por asunto y
marcas todas y cada una de
las participaciones de cada
Diputado, por sesién al mes.

L 4
40. Graba los segmentos d
audio y video del programa
[EVADIG de las intervenciones
ide los Diputados para su
archivo y exportacion.

_

Auxiliar Parlamentario
de Revision




Subdireccion del Diario de los

L abhates

Auxiliar
Diario de los Debates

Parlamentario del

|

1. Exporta la relacion de
participaciones de los
Diputados a la carpeta del
programa EVADIG.

4

42 Realiza portadas,
contraportadas, y etiquetas
personalizadas que llevaran
los DVD con participaciones

¥

de Diputados.

3. Edita uno o varios DVD’s
on las sesiones que se
eneraron durante el mes.
ontendra el menu
ersonalizado con las
intervenciones de cada
Diputado, incluira relacion,
sunto y marcas de todas y
ada una de sus
articipaciones en tribuna.

CD

S —

44.Remite a la Direccién de
lApoyo  Parlamentario, la
relacion y los DVD’s creados,
para su distribucién a los
efiores Diputados.

Auxiliar Parlamentario
de Revision




PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DIGITAL LEGISLATIVO



\
Pﬁtocemmemo:

/

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.

* Registrar la votacion de las reservas de los decretos, acuerdos y resoluciones, asi
como procesar los expedientes respectivos.



e PROCEDIMIENTO PR/SG/DAP/SIL/04
¢ REGISTRO DIGITAL LEGISLATIVO | Fecha 12/Agosto/2014
} R romi Version 1.0
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' 41 UNIDAD: Direccién de Apoyo | RESPONSABLE: Sistema de Informacion
M. LEgs a0 4 Parlamentario Legislativa

OEL 257arn DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Expediente

Recibe de la Subdireccion de Protocolo y

L Sesiones los expedientes de los Decretos.
2 Recibe de la Subdireccién de Protocolo y
Sesiones los expedientes de losAcuerdos.
Recibe de |la Subdireccion de Protocolo y
3 Sesiones los expedientes de las
Resoluciones.
4 Digitaliza y compila los archivos legislativos
respectivos que los integran.
Sistema de ['Integra al SIL las fechas y datos necesarios
5 Informacién del proceso legislativo. ;Estd debidamente
Legislativa integrado? No/Si.

No, corrigen los datos y continia con la
actividad 4.

Si, contintia con la actividad 6.

Verifica que la informacibn que aparece
6 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.




r,,g,-g;—-a.t’ DOCUMENTO
[’S—'a’-“' _.,w._‘.‘--‘ PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
CERISEA (CLAVE)
kt' N ls s Integra los archivos digitales de los
\o Sl / 8 acuerdos al Portal de Transparencia del
l Portal Oficial del Poder Legislativo del
H ! Arlis Estado de Zacatecas.
SRR 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.
Informa que los expedientes ya estan

10 procesados digitalmente y los remitea la
Direccion de Apoyo Parlamentario.
Direccion de | Recibe los expedientes correspondientes
1 Apoyo para su envio al Archivo General del Poder
Parlamentario Legislativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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N fUNIDAD:  Direccion  de  Apoyo | RESPONSABLE: Sistema de Informacion
H. LEG)s a1 pRarlamentario Legislativa

DEL ESTARG

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Sistema de Informacion Legislativa Director de Apoyo Parlamentario

INICIO

1.Recibe de |a Subdireccion de
Protocolo y Sesiones los expedientes
_de los decretos.

v
2.Recibe de la Subdireccibn de

Protocolo y Sesiones los expedientes
de los acuerdos.

h 4

3.Recibe de la Subdireccion de
Protocolo y Sesiones los expedientes
de las resoluciones.

v

4.Digitaliza y compila los archivos
legislativos respectivos que los
integran.




fechas

Y

No, corrigen
los datos vy

ntinia con
la actividad

Sistema de Informacion Legislativa

5.Integra al SIL las

necesarios del
proceso legislativo.
¢Esta debidamente
integrado? No/Si.

y datos

h 4

Si, continla con la
actividad 6.

v

Verifica que la

nformacion que
parece esté
orrecta tal y como
ue manejada
esde su
ocumento fuente.

_ v

Integra los

rchivos digitales de
0os decretos al
ortal de
ransparencia  del
ortal Oficial del
oder Legislativo
el Estado de
acatecas.

I

]

Director de Apoyo Parlamentario




!

Director de Apoyo Parlamentario

Integra los
rchivos digitales de
os acuerdos al
ortal de
ransparencia del
ortal Oficial del
oder  Legislativo
el Estado de
acatecas.

Integra los
rchivos digitales de
as resoluciones al
ortal de
ransparencia del
ortal Oficial del
oder Legislativo
el Estado de
acatecas.

\ 4

10. Informa que los
xpedientes ya
stan procesados:
igitalmente y los
emitea la Direccién
e Apoyo
arlamentario.

11. Recibe los

v

lexpedientes
correspondientes
Jpara su envio al
Archivo General del
roder Legislativo.




CONSIDERANDO SEGUNDO.- En Sesion Extraordinaria
celebrada el dia veintitrés de enero de 2015 y con fundamento
en lo dispuesto por el Articulo 104 del Reglamento General del
Poder Legislativo, se propuso a la Asamblea se considerara a la
Iniciativa como asunto de urgente y obvia resolucion, siendo
aprobada por el Pleno mediante 25 votos a favor, cero en contra
y cero abstenciones.

fi}{or lo anteriormente expuesto y con fundamento ademas en
'$'el articulo 105 y relativos del Reglamento General del Poder
v _'Legislativo del Estado, es de acordarse y se Acuerda:

o
L ’-L..t(—_CF

et ATURAPRIMERO. - La Honorable Sexagésima Primera Legislatura del

PELESTALS Estado Libre y Soberano de Zacatecas, aprueba el Manual de

Procedimientos de la Direccion de Apoyo Parlamentario del
Poder Legislativo, en los términos contenidos en el
Considerando Primero del presente Instrumento Legislativo.

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

Dado en la Sala de Sesiones de la Sexagésima Primera
Legislatura del Estado, a veintitrés de enero del aifio dos mil
quince.

PRESIDENTE

H. LEGISLATURA
UVEL ESTADO



