ACUERDO # 93

NORABLE SEXAGESIMA PRIMERA LEGISLATURA
L ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE ZACATECAS.

A :‘.;:-//
H. LEGELATURA
DILESTADO

RESULTANDO UNICO.- En Sesion Extraordinaria del pleno de
fecha veintitrés de enero del ano 2015, CUAUHTEMOC
CALDERON GALVAN, MARIA GUADALUPE MEDINA PADILLA,
MA. ELENA NAVA MARTINEZ, ALFREDO FEMAT BANUELOS,
JOSE HARO DE LA TORRE, IVAN DE SANTIAGO 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 I y 113 fraccion VII de la
Ley Organica del Poder Legislativo; 97 fraccion III, 102, 104
fracciones I, Il y IlI, 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
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos del Poder Legislativo.

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

EXPOSICION DE MOTIVOS

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

En tal contexto, el Manual de Procedimientos que hoy se
presenta constituye un paso mas en el fortalecimiento de la
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estructura administrativa de esta asamblea popular; la
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos es la
nidad administrativa
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responsable de dar seguimiento a los diversos actos ejecutados
por los diputados, con el fin de que cumplan las formalidades
para su creacion previstas en los ordenamientos legales, asi
como para representar a la Legislatura en asuntos de caracter
idico-contencioso.

3 & N k' Manual de Procedimientos de la citada Direccion incluye 23
,:__u;‘,-.‘,'{-bﬁcedirnientos, donde se retinen las principales actividades de
H}ffSuS dos Subdirecciones y, ademas, del Instituto de
"DEL 'E?T._':}‘",}?«kstigaciones 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.



Finalmente, los Diputados que integramos esta Comisién
reiteramos nuestra disposicion para apoyar los esfuerzos que se
realicen dentro del proceso de modernizacion administrativa
ncabezado por la Secretaria General, con la certeza de que se
seguiran los objetivos que se han planteado.

H. LEGISLATURA
DEL ESTADRDD
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INTRODUCCION

El desarrollo institucional de la Legislatura del Estado requiere, ademas de un

;\-Jl Lo
/&, ; %"*'\qsfuerzo continuo y permanente, la implementacion de medidas administrativas

-
3 1

qu-sf( ;

‘cﬁm

R ,,.nr ,"d las atribuciones que derivan de su marco normativo.
\ 24 r.|l v‘//

LE L s T f
e DE ._mr :}i&p‘bn la publicacion del Manual General de Organizacién del Poder Legislativo, el 9

3 e permitan la modernizacion organizacional y el ejercicio agil, practico y sencillo

de julio de 2014, se contribuy6 a la configuraciéon de una estructura organizacional,
tendiente al funcionamiento eficiente de las unidades y areas internas de esta
institucion.

El Manual de Organizacion precisa las funciones administrativas de la Secretaria
General y de las Direcciones de Apoyo Parlamentario, de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos y de Administracién 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 evolucién 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 actualizacién y
perfeccionamiento de la normatividad interna.
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El presente Manual regula los procedimientos sustantivos a cargo de esta
Direccion, precisa responsabilidades y actividades de cada area, lo que facilita,

S0 g
o -;‘_';‘»: 2\ indudablemente, el ejercicio de sus atribuciones y permite identificar las lineas de
3%, 5%, r"

Q{- %" Mando y coordinacién de cada unidad administrativa.
b e ® © |
N f}ﬁv“ 4

Jcavects, “De conformidad con ello, la Subdireccion de Procesos Legislativos, la
éé&%ﬂm’ghbdirecci()n 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 sefialarse 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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H. LEGISLATURA
DEL ESTADO
OBJETIVO DEL MANUAL

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

1.ELABORACION DE PROYECTOS DE DICTAMEN
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Propésito del Procedimiento:
Proporcionar a los diputados de la Comisién Dictaminadora el apoyo necesario
para la valoracion, elaboracion y analisis de los proyectos de dictamen.

nce:
"E‘%yedos de iniciativa de ley, decreto o punto de acuerdo, turnados a las
Gafﬁlsmnes Dictaminadoras por el Pleno.

5 x [
\__,Referencnas
LE G":A Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
. 1%& Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Manual General de Organizacién del Poder Legislativo.

5i
‘?

Responsabilidades:

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

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

Presentar y someter a la consideracion de los integrantes de la Comision
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 coordinaciéon 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 Comision
Dictaminadora.

Definiciones:
Comisién Dictaminadora: Organo interno de la Legislatura integrado por una o
mas Comisiones Legislativas, que tiene como facultad el conocimiento, estudio,
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analisis y dictamen de las iniciativas, acuerdos y demas asuntos presentados a la

Asamblea y turnados por el Pleno.

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

4 L‘ | s

f L

K

oy

>

SearectSS
H LEGISLATURA

s =« Pleno: Concurrencia de mas de la mitad del numero total de Diputados de la
[£6. 1bg|slatura previa integracion del quérum.
yﬂesa Directiva:Organo encargado de dirigir el funcionamiento del Pleno durante

R “,&.,
\,\ ZXie “ Jos periodos de las sesiones.

LUEL ESTADOMétodo de Trabajo:

Politicas:

La Comision Dictaminadora es el 6érgano 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
terminos aprobados por la comision 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.

Tratandose de enajenaciones, estas deberan cumplir con los
requisitos sefialados en la Ley de Patrimonio del Estado y Municipios
de Zacatecas, en caso contrario, el Director solicitara al interesado la
informacion adicional requerida.
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE PROYECTOS DE | Fecha 5-SEPT-2014
DICTAMEN Version 1.0

Paginas 2

AD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdireccion de Procesos
ISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS ] Legislativos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Recibe de manera impresa y en medio
magnético, de parte del Presidente | Memorandum

1 delaComision Dictaminadora, |y medio
DIRECTOR DE | expediente que contiene la Iniciativa o | magnético.
PROCESOS Solicitud,

LEGISLATIVOS Y| Analiza y envia al Subdirector de
ASUNTOS JURIDICOS | Procesos Legislativos, si el Organo
2 Dictaminador asi lo determina se | Comreo

solicitara al |IL 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 Sacratisiacs Tenico: b
LEGISLATIVOS ecretariado Teécnico; expediente
UNIDAD DEL . : .
4 | SECRETARIADO f:.el"(';’e y eg“.’i‘;‘ o 9;3”‘?“'“ Técnico | pemorandum
TECNICO el Organo Dictaminador;
5 Elabora el proyecto de Dictamen con
SECRETARIO base en las instrucciones del Director;
TECNICO Regresa el proyecto para revisiéon 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.

8 SUBDIRECTOR DE | Recibe y revisa el proyecto de
PROCESOS dictamen.
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

PASO

RESPONSABLE

LEGISLATIVOS

ACTIVIDAD

Si hay observaciones, lo regresa a la
Unidad del Secretariado Técnico para
Su correccion.

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

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

Memorandum

DIRECTOR

PROCESOS
LEGISLATIVOS ) §
ASUNTOS JURIDICOS

DE

Recibe y revisa el

dictamen.

proyecto de

Si hay observaciones, lo regresa a la
Subdireccién de Procesos Legislativos.

Si no hay observaciones, entrega el
proyecto al Organo Dictaminador.

Memorandum

10

ORGANO
DICTAMINADOR

Analiza, discute y vota el proyecto.

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

Si se aprueba, entrega el proyecto a la
Direccién de Apoyo Parlamentario.

Memorandum
y medio
magnético

FIN
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
— Secretaria General
P LEGISLATURA Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

e — PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/01
e oo f@‘ ELABORACION DE PROYECTOS | Fecha 5-SEPT-2014
,‘ SN — DE DICTAMEN Version 1.0
i 33 S Paginas 2
577 T UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE:  Subdirector  de
“#%:=_|LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS | Procesos Legislativos
e DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector Unidad del Secretario Organo
Secretariado Técnico Dictaminador
Técnico

]
\: Si el Organo dictaminador asi lo |
. ; /I determina, sc solicitara al lIL, un |
Rembey&nahza 1 anilisis de procedencia en  los |
la Iniciativa o i 1ém_am_n: del art. 54 de la Ley 3
Solicitud o RS |
Memorandum
I Registra y Recibe y
Envia al remite a la envia al Elabora el
Subdirector 1 Unidad del Secretario proyecto de
. L. Dictamen
Secretariado Técnico
Técnico \If
3 Envia a la
SO Unidad del
peapectn Secretariado
Proyecto I
NO SI
Revisa o
proyecto Realiza
T correcciones
y envia
NO sl
Revisa 6 : Correceién
proyecto Realiza
correcciones
y envia
.
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Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Unidad del Secretario Organo
Secretariado Técnico Dictaminador
Tecnico

Realiza
b— correcciones

Correccién

y envia
NO
Envia al Analiza, discute y
oérgano vota el proyecto de
dictaminador dictamen
Realiza NO
correcciones < < Aprueba

SI

Entrega a la
Direccion de
Apoyo
Parlamentario

Fin
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2. ELABORACION DE DECRETOS Y ACUERDOS
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Propésito del Procedimiento:
Llevar hasta su conclusion el proceso legislativo de las iniciativas presentadas.

’tﬁ«" Alcance:

i’ £ Ou i " }Todos aquellos dictamenes aprobados por el Pleno.
?:L

f‘(‘

(a,;\ s Refemncias
\'\1 AT ‘» -/ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
H. LEGISL AT URlkey Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
PEL BSTADO Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Manual General de Organizacién del Poder Legislativo.

Responsabilidades:

Pleno: Discusion y aprobacion 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 coordinacién y
elaboracion de los acuerdos y decretos.

Correccion de Estilo: Revisar y corregir ortografia y gramatica 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 institucion o persona.

Método de Trabajo:

Politicas:
» Todo decreto o acuerdo debera contar con un numero cronolégico
que lo identifique, iniciando con el ejercicio constitucional.

e La revision final en cuanto a la redaccion y ortografia es
responsabilidad del area de Correccion de Estilo.
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

= PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/02
3 ELABORACION DE DECRETOS Y | Fecha 5-SEPT-2014
000 L ———el ACUERDOS Version 1.0

[P T e e Paginas 1 de 2
{7 *»,2“ UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdireccion de
(&% ;:{g‘{:’h rtEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS. | Procesos Legislativos.

W :f}., k&

g _"// DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DELE : DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

PASO

Recibe de la Direccion de Apoyo
Parlamentario, el resultado de Ia
DIRECTOR DE | votacion del Dictamen discutido vy
PROCESOQS aprobado en el Pleno o, en su caso,
1 LEGISLATIVOS Y | de la Iniciativa presentada como de | Memorandum
ASUNTOS urgente y obvia resolucién.
JURIDICOS
Lo turna al Subdirector de Procesos
Legislativos.
SUBDIRECTOR DE | Solicita a la Unidad del Secretariado T —
2 PROCESOS Técnico el proyecto de decreto o i
LEGISLATIVOS acuerdo. i
UNIDAD DEL
SECRETARIADO Elapgra el proyeqto y lo entrega para Gomeo
3 TECNICO re\n_smn_ al Subdirector de Procesos alectshics
Legislativos.
Revisa.
SUBDIRECTOR DE
PROCESOS Si hay observaciones, lo regresa a la
4 LEGISLATIVOS Y | Unidad del Secretariado Técnico para | Cormeo
ASUNTOS que se atiendan. electronico
JURIDICOS No hay observaciones, lo entrega al
area de Correccién y Estilo
Revisa, corrige, y remite al
5 ggﬁﬁgCCION bE Subdirector de Procesos Legislativos; gggtfgnico
SUBDIRECTOR DE | Envia al Director de Procesos
6 PROCESOS Legislativos y Asuntos Juridicos; Correo .
LEGISLATIVOS Seitnico
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

RESPONSABLE

DIRECTOR DE
PROCESOS
LEGISLATIVOS Y
ASUNTOS
JURIDICOS

ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Recibe y revisa.

Si hay observaciones, lo regresa a la
Subdireccion de Procesos
Legislativos, para que se atiendan.

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

electrénica.

FIN.
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General

Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

P PROCEDIMIENTO

g : ELABORACION DE DECRETOS Y | Fecha 5-SEPT-2014
—er, ACUERDOS Versién 1.0

- Paginas 2

UHIDAD DIRECCI
}EGfSLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

N DE PROCESOS
Legislativos

RESPONSABLE: Subdirector de Procesos

Recibe y turna
al Subdirector

DIAGRAMA DE FLUJO

Memorandum

—

Solicita a la
Unidad del
e e Elabora el
Téenico el proyecto
proyecto
Memorandum
e
Revisa N
proyecto Envia proyecto
para revision
Proyecto
S
Sl
m— Realiza
NO correcciones
y envia
Envia proyecto
Revisa y para correccion
corrige de estilo
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas

Secretaria General

Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

ot ‘_;;‘ F- Envia al Revisa y
NE4Cateche, /! Subdirector presenta al
So—— Director

H. LEGISLATURA
DEL ESTADO
Envia al
Revisa Director para
proyecto su validacion
Sl Realiza
- Snmecciie > t»| correcciones
y envia
NO l
Valida y entrega
a la Direccion
de Apoyo
Parlamentario
Memorandum
——
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H LEGISLATURA
DEL ESTADO

3. ATENCION DE ASUNTOS EN COMISIONES
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Propésito 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
woo o-reuniones de trabajo.
£ J“.f{.—:.n % %\

iy g J " .
"L__;;-,j._'.«-_/Todos aquellos asuntos que por su naturaleza ameriten ser tratados en reunién de

<a
CATE

icarec”“Comision para su atencion.
H. LEGMSLATURA
DEL RSTADQ
Referencias:
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.
Manual General de Organizacién 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 coordinacién y
elaboracion de los asuntos de la Comisién, asi como proporcionar la ayuda técnica
necesaria.

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

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

Citar a reunién de trabajo conforme las érdenes del Presidente de la Comision.

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 reunién de trabajo.
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General

Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Cronograma de actividades: Documento en el que se especifican el numero 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.

p ‘.(.‘-":“ Lig,

(S0 s

(£ 2550 Método de Trabajo:

(& L -.;\ y:

‘.\ é\‘.ﬁmwy Politicas:
., ‘.‘\‘:‘1”/’

HLEMSLATURA o Los Secretarios Técnicos deberan entregar los citatorios a los integrantes
DEL ESTADO 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 debera 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.
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

P PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/03
Y <R ATENCION DE ASUNTOS EN | Fecha 5-SEPT-2014
o I COMISIONES i
P Vers.lén 1.0
,,f,i- o2 ,ﬁlé ,l e e Paglnas 2
(£t %AD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE:  Subdireccion de  Procesos
\L4 &:i‘ ativos y Asuntos Juridicos Legislativos
\ et / DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
K. LEGH DOCUME
DEL ES NTO DE

ACTIVIDAD TRABAJO

(CLAVE)
Director de
1 Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

Recibe copia del memorandum o]
documentacién turnada y lo remite al
Subdirector de Procesos Legislativos.

Subdirector de . : . . Se crea
2 | Procesos | fecke o conia ogara y tume o Uridad | xcecient
Legislativos ) interno

Conforme a las instrucciones del Subdirector,
le da tramite al contenido del Memorandum o
de la documentaciéon recibida; integra a la
programacién de reuniones de trabajo, registra | Memorand
y ordena las acciones necesarias para atender | um

el tema a tratar con el Secretario Técnico

Jefe de la Unidad
3 del Secretariado
Técnico

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

Efectia la investigacion legislativa de la
5 iniciativa o asunto a tratar, para dar
fundamento a la valoracion de procedencia o
improcedencia del asunto en comisiones.
Prepara la documentacion necesaria para
Secretario atender los asuntos a tratar en la reuniéon de
6 Técnico Comision.

Expediente

Elabora documento de solicitud para reservar
el lugar donde se llevara a cabo la reunion de
7 trabajo y solicitard complementos técnicos | Memorand
cuando sean necesarios. um
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

1"

12

13

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

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

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Citatorio

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

Lista de
Asistencia

Auxilia al Presidente de la Comision durante la
reunion de trabajo, en la distribucion de
documentos, recoleccion de firmas, y en
abundar informacién, 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 demas documentos que se generen
a las unidades administrativas que
correspondan.

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

Minuta

14

TITULAR DE LA
UNIDAD DEL
SECRETARIADO
TECNICO

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

FIN.
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccioén de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

. PROCEDIMIENTO PR D
: 3 ATENCION DE ASUNTOS EN Fecha 5-SEPT-2014
—— COMISIONES Version 1.0
} s Paginas 2
YUNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirector de Procesos
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS | Legislativos

B. LEGHLATURS
OEL E3TADO DIAGRAMA DE FLUJO
. director de Unidad del Secreta

Técnico

Recibe e integra a la
\I{ programacion y
Recibe la copia, ordena las acciones Revisa y verifica
registra y turna a la necesarias para que se cumplen los

Recibe copia del

:‘o‘::;r::‘;zm 1‘; Unidad del L1 atender el tema a requisitos para el
e Subdg . -] Secretariado tratar con el proceso legislativo.
aaaad Téenico. Secretario Técnico de
de Procesos i Comisién

Legislativos. Expediente ¥

_——___4 correspongdicnte
Memorandum Efectua la investigacion
legislativa.

Prepara la
documentacion
necesaria

l

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

Memorandum

\

Elabora y entrega
citatorios para los
integrantes de la

Comision.

Citatonos
____—'___

Elabora la lista de
asistencia y prepara la
documentacion.
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Subdirector Unidad del S¢
Técnico

Auxilia al Presidente
durante la reunion.

Elabora el cronograma
de actividades

Cronograma

e

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

\

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

Minuta

—___'"—__—‘

FIN
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Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Formatos e instructivos

:-’?:: Orden del dia

C DIPUTADOS INTEGRANTES DE LA COMISION
\ \T.’A::‘ a

RESENTES.
\"'« ‘c
H. LE \LxLA"
G‘:l ~.)'|‘}s 'A
“En la reunién de trabajo de la Comision de , a celebrarse el
de ,en punto de las horas, en la

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

ORDEN DEL DIfA:

Lista de asistencia;
Declaracion de quérum legal;
Lectura y aprobacion, en su caso, del Orden del Dia;

Anilisis del proyecto de

Asuntos generales; y

Ll

Clausura de la sesion.

ATENTAMENTE
Zacatecas, Zac. de

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

DIP.
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Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Citatorio
Asunto: Citatorio a reunion de trabajo

DEL ESTADC Por medio del presente y de la manera mas atenta, me permito convocarla a la
reunion de trabajo de la Comision , 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;
Declaracion de quérum legal;
Lectura y aprobacion, en su caso, del Orden del Dfa;

Anadlisis del proyecto de

Asuntos generales; y

oM os oW N

Clausura de la sesion.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto por el articulo 126 fraccién
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., F
EL (LA) PRESIDENTE (A) DE LA COMISION

DIP.
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H. LEGIGLATURA
DEL ESTADO

Poder Legislativo del Estado de Zacatecas

Secretaria General

Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

4.EMISION DEL DICTAMEN

DERIVADO DE LAS SOLICITUDES PARA LA
AUTORIZACION DE EMPRESTITOS
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Propésito del procedimiento:
Elaborarel dictamen como resultado de las solicitudes presentadas al Poder

S é*«\ Legislativo para la concertacion y contratacion de créditos y financiamientos, a

(_ L +“ ‘cargo del Ejecutivo del Estado, los municipios, los organismos publicos

- 1 R . »descentralizados, estatales o municipales, las empresas de participacion estatal o
e \unicipal mayoritarias y los fideicomisos publicos estatales o municipales que
oaecrs/formen parte de la administracion publica paraestatal o paramunicipal en los que el
M. LEmeLATURdeicomitente sea alguna de las entidades sefialadas.
DEL ESTADO

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 o 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 Organica 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 contrataciéon de créditos
0 pasivos, siempre que se destinen para inversiones publicas productivas.
Autorizar a los ayuntamientos la contrataciéon de créditos o pasivos, siempre que
se destinen para inversiones publicas productivas.

Todo lo relacionado con la autorizaciéon y utilizacion 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,
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Analizar en conjunto con el Director el sentido y alcances del proyecto de
dictamen.
g‘t;‘:.“: ~: Revisar que el proyecto de dictamen sea elaborado en los términos sefialados.
/ £ b N *pre de La Unidad del Secretariado Técnico: Colaborar con la coordinacion y
s%' ‘rrﬂaboraclén del proyecto de dictamen, asi como proporcionar la ayuda técnica
\f» El
_.g ‘.; necesana
\ZAc e TE: ’f ’Revnsar que el proyecto de dictamen sea elaborado en los términos indicados por
H. LEQMLATU Subdirector y el Director.
DEL 5STADOgecretario Técnico: Elaborar el proyecto de dictamen, asi como brindar el apoyo
técnico necesario para el desarrollo de las sesiones de la Comision
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:

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

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

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

e 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.
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H. LEGLATURA
DEL ESTADC

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.

El Organo Dictaminador solicitardA mediante oficio, cuando sea
necesario, la opinion técnica de la Secretaria de Finanzas de
Gobierno del Estado, de conformidad con lo previsto en el articulo 9
fraccion XI de la Ley de Deuda Publica para el Estado y los
Municipios de Zacatecas.
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PROCEDIMIENTO LAJ/04
N AUTORIZACION PARA Fecha SISEP/14
/. r}«-h,f%:{ CONTRATAR EMPRESTITOS [ Version 1.0
(: f%ar“ ' ;ﬁ Péginas 3
? 3 *y-e ‘| UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirector de Procesos
\ N LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS. | Legislativos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO(CLAVE)
Recibe y registra la co%ia del
memorandum turnado al Organo
e TR P | Dictaminador, con Ia solicitud de
1 LEGISLATIVOS Y autorizacion para la contratacion | Memorandum y
ASUNTOS del empréstito y turna los | anexos.
JURIDICOS documentos a la Subdirecciéon de
Procesos Legislativo.
Recibe, registra y revisa que
cumpla con los requisitos legales.
Si cumple con los requisitos, lo
SUBDIRECTOR DE remite a la Unidad de Asuntos
2 PROCESOS Financieros y Patrimoniales. _Genera expediente
LEGISLATIVOS R L
No cumple con los requisitos,
regresa al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos
para que se subsanen Ilas
omisiones.
LEHDL:S DE [l)_g Elabora el proyecto de dictamen y
3 ASUNTOS lo envia para revision de la | Proyecto de
FINANCIEROS Y Supdire;cién de Procesos | dictamen
PATRIMONIALES | Legisiativos
Recibe el proyecto de dictamen.
Si hay correcciones, lo regresa a
SUBDIRECTOR DE la Unidad de Asuntos Financieros
4 PROCESOS y Pa_trimoniales para que sean
LEGISLATIVOS | &tendidas.
No hay correcciones, lo envia al
Director de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos.
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PASO

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD TRABAJO(CLAVE)

Recibe y revisa el proyecto de

AP \Y dictamen.
¥ Fyt b B DIRECTOR DE
‘*’,:’.‘,—"-‘*‘ja}'g-‘?‘ : } PROCESOS Si hay correcciones, lo regresa a
CWEE |/ s |LEGISLATIVOS  Y|la Subdireccién de Procesos
\""“4../ y ASUNTOS Legislativos para que sean
A IRLAT) JURIDICOS atendidas.
DEL EST _
No hay correcciones, lo envia al
Organo Dictaminador.
Recibe y revisa el proyecto de
dictamen, lo discute y somete a
votacion.
No lo aprueba, lo regresa a la| . ;
6 ORGANO Direcciénpde Procesose?_egislativos Dictamen ¥ Arciivo

DICTAMINADOR

y Asuntos Juridicos para que Digital

atienda las observaciones y corrija.

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

FIN
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PROCEDIMIENTO PL/SG/DPLAJ/04
AUTORIZACION PARA Fecha 5/SEP/14
CONTRATAR EMPRESTITOS [Version 10

Paginas 2

~“.-JONIDAD: DIRECCION DE | RESPONSABLE: Subdirector de Procesos Legislativos.
cieLnr| PROCESOS
SLATHIEGISLATIVOS Y
AASUNTOS JURIDICOS.

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe y revisa que cumpla
Recibe copia del memorindum y con los requisitos, registra y
documentos anexos, y lo turna a la turna a la Unidad del
Subdireccién de Procesos Legislativos Secretanado Té jf ]
‘ l B o
M w
Sl
NO Elabora el proyecto de
Recibe el expediente y procede a g o ~ | dictamen y lo envia a la
subsanar las omisiones v lo regresa a la E g - 7] Subdireccién de
Subdireccién de Procesos Legislativos \ Procesos Legislativos
—:J
A tmmr
Recibe y revisa el proyecto de
<
dictamen
Recibe y revisa el proyecto de Corrige y regresa a la
dictamen Subdireccion de
Procesos Legisiativos
Sl
Cormge y regresa a |a
Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos
Juridicos Recibe y revisa
el proyecto de
dictamen, lo
NO discute ¥
somete a
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LEGISLAT sk
DEL ES 1&!’:’{; Atiende las correcciones efectuadas NO
por el Organo Dictaminador y lo

Aprucba
regresa para su tramite.

Firma el
dictamen y lo
entrega a la
Direccion de
Apoyo
Parlamentario
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5. ATENCION Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS DE
AMPARO
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Propésito del Procedimiento:
Atender y dar seguimiento a los juicios de amparo en que la Legislatura sea
senalada como autoridad responsable.

o LEGISLATURA
LEL ESTADOReferencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constituciéon
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 demas 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 justificacion: Escrito que debera contener las razones y
fundamentos que sostengan la improcedencia del juicio y la constitucionalidad o
legalidad del acto reclamado, acompafnando copias certificadas necesarias.
Cédula de notificacion: Documento mediante el cual se hace de conocimiento el
contenido de un acto o resolucién de la autoridad.

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

Politicas:

: : * Una vez recibida la demanda de amparo en Oficialia de Partes, se
o M S ) infformara de manera inmediata a la Direccion de Procesos
il Legislativos y Asuntos Juridicos, con el fin de que lo analice
conjuntamente con el Subdirector de Asuntos Juridicos y definan los
H. LEGISLATURA términos para su atencion.
DEL ESTADO
e EI Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos debera
informar a la Presidencia de la Comision 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.

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

e 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.
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/SAJ/OS

BN ATENCION Y SEGUIMIENTO | Fecha 5-SEPT-2014
e DE JUICIOS DE AMPARO | Versién 1.0
— A Paginas 5
/4. FUNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE:  Subdireccion de  Asuntos
155 »"531 Lefislativos y Asuntos Juridicos Juridicos
\&4 a7 Ron, " EH DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
H LEGISL DOCUMENTO
EEERRl! ~ASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
; Recibe la notificacion de la demanda de
Dr;rriztgsrod: amparo y procede a realizar el analisis, en | Notificacion y
1 L il forma conjunta, con el Subdirector de Asuntos | demanda de
egislativos y ki : :
Asuntos Juridicos Juridicos, para _deﬁmr los t¢rrn|_nos_ de los | amparo
proyectos de los informes previo y justificado.
Definidos los términos de los proyectos de los
informes, registra el juicio de amparo y lo turna | Memorandum
2 Subdirectorde |a la Unidad de Procedimientos | y copia de la
Asuntos Juridicos | Constitucionales para la elaboracién de los | demanda de
proyectos de informes, estableciendo su | amparo
sentido y plazo para su elaboracion.
Unidad de Elabora los proyectos de informes y los | Proyectos de
3 Procedimientos | entrega al Subdirector de Asuntos Juridicos | informe
Constitucionales | para su revision.
Revisa los proyectos de informes.
Si, hay correcciones. Los regresa a la Unidad
4 Subdirector de | de Procedimientos Constitucionales para que
Asuntos Juridicos | sean atendidas.
No hay correcciones. Los presenta al Director
de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos.
Revisa los proyectos de los informes.
; Si, hay correcciones. Los regresa al
s s Subdirector de Asuntos Juridicos para que se
5 Procesos atiendan
Legislativos y :
Asuntos Juridicos .
No hay correcciones. Presenta los proyectos
de informes al Presidente de la Comisién de
Puntos Constitucionales para su firma.
Presidente de la | Recibe y revisa los proyectos de los informes.
6 Comision de
Puntos Si, hay correcciones. Regresa los proyectos
Constitucionales | de informes a la Direccion de Procesos

44 de 183




Poder Legislativo del Estado de Zacatecas

Secretaria General
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Legislativos y Asuntos Juridicos para que sean
atendidas.

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

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Director de
Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

Envia los informes a la Subdireccion 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.

10

Unidad de
Procedimientos
Constitucionales

Sella los informes, integra los anexos que
correspondan y los presenta ante la Autoridad
de Amparo competente.

Integra los acuses en el expediente e,
igualmente, recibe y anexa las notificaciones,
acuerdos, proveidos, autos y resoluciones,
informando de ello al Subdirector de Asuntos
Juridicos.

Notificaciones,
acuerdos,
proveidos,
autos

1

12

Subdirector de
Asuntos Juridicos

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

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

Informa al Presidente de la Comisién de
Puntos Constitucionales sobre el sentido de la
sentencia definitiva recaida en el Juicio de
Amparo.

14

Presidente de la
Comision de
Puntos
Constitucionales

Recibe, analiza y determina
cumplimiento de la sentencia.

respecto del

Si, se cumple. Instruye al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos sobre la forma
y el sentido en que se debera presentar el
oficio de cumplimiento. Conecta con
actividad 28.

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.
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Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

PASO

RESPONSABLE

Director de
Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

ACTIVIDAD

Instruye al Subdirector de Asuntos Juridicos
para que interponga el recurso de revisidon en
la forma y términos instruidos por la Comision
de Puntos Constitucionales.

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Subdirector de
Asuntos Juridicos

Ordena a la Unidad de Procedimientos
Constitucionales la elaboracion del proyecto
de demanda para interponer recurso de

\ ATURA revision.
OEL EJTADG 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
Recibe el proyecto de recurso de revision.
Si, hay correcciones. Lo regresa a la Unidad
i Subsdirector de g: aFt’i:;)r::gdrl‘mlentos Constitucionales para que
Asuntos Juridicos L
No hay correcciones.Lo entrega al Director de
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos para
su revision y validaciéon
Recibe el proyecto de recurso de revision.
Si, hay correcciones. Lo regresa a la
Director de Subdireccién de Asuntos Juridicos para que se
19 Procesos atiendan.
Legislativos y

Asuntos Juridicos

No hay correcciones. Lo presenta al
Presidente de la Comisiéon Legislativa de
Puntos Constitucionales para su valoracion vy,
en su caso, firma.

Presidente de la

Recibe y analiza el proyecto de recurso de
revision.

Si, hay correcciones.Lo regresa a la Direccién

Asuntos Juridicos

20 Comisién 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
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RESPONSABLE

Subdirector de
Asuntos Juridicos

ACTIVIDAD

Instruye a la Unidad de Procedimientos
Constitucionales para que selle los oficios,
integre los anexos, acompafie las copias
necesarias e interponga el recurso de revision
ante el Tribunal Colegiado competente.

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Comision de
Puntos

la Direccion de Procesos Legislativos vy
Asuntos Juridicos para su tramite

Unidad de Sella los oficios, integra los anexos Yy

URA Procedimientos | acompafia las copias necesarias y presenta la

A0 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.

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 elaboraciéon 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 revisiéon al | cumplimiento
Constitucionales | Subdirector de Asuntos Juridicos
31 Subdirectorde | 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

47 de 183




Poder Legislativo del Estado de Zacatecas

Secretaria General

Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

/ A Constitucionales | correspondiente.
ﬂ Faol ‘F{f \ Direccion de Recibe el oficio de cumplimiento debidamente
FERTL .‘-C,‘t ’ ";g Procesos firimado y lo turna a la Subdireccion de
\ o0 NI Legislativos y | Asuntos Juridicos.
\ woidee /| Asuntos Juridicos
S B Subdireccién de | Recibe el oficio de cumplimiento firmado e

H. LEHGQATL

DEL &SV

Asuntos Juridicos

instruye a la Unidad de Procedimientos
Constitucionales para su entrega ante el
Tribunal Colegiado.

37

Unidad de
Procedimientos
Constitucionales

Sella el oficio, le integra los anexos
correspondientes y lo presenta ante el Tribunal
Colegiado que requiri6 el cumplimiento vy
archiva el acuse de recibo en el expediente.

Oficio

Recibe la notificacion del acuerdo de
cumplimiento e informa de ello al Subdirector
de Asuntos Juridicos y al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos.

Notificacion

Archiva el expediente como asunto totaimente
concluido.

Expediente

Fin
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A PROCEDIMIENTO
H : ATENCION Y SEGUIMIENTO DE | Fecha 5-SEPT-2014
) —_— JUICIOS DE AMPARO Versién 1.0
H === Paginas 4

JUNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

Juridicos

RESPONSABLE: Subdirector de Asuntos

@ LEGISLATURA
O

Recibe la notificacion de
la demanda de amparo

DIAGRAM

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

Registra y turna la
demanda a la Unidad
de Procedimientos

AD

E FLUJO

Elabora los proyectos de
informes y los envia para

Constitucionales,
instruyéndole respecto
del sentido de los
informes

Memorandum

h-__,_-’-"'---_

Revisa proyecto

NO
Revisa proyectos de
informes
Sl
Carreccion
>

Correccion

revision

Proyectos

L_.,-‘"_-‘

Ie___.__

Realiza correcciones y

envia

Realiza correcciones y

regresa

NO

{ Revisa los informes
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aliza correcciones y
esa para firma

NO

!

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

Recibe los informes y
los envia a la
Subdireccion de
Asuntas Juridicos

Recibe los informes e
instruye a la Unidad
de Procedimientos

Sella los informes y los

Analiza los alcances de
la sentencia

Informa & la Comimion de
Puntos Constitucionales el
sentido de la sentencia
recaida

Constitucionales para
que los presente ante
la autoridad de
amparo

presenta ante la
autoridad de amparo.

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

Integra los documentos
correspondientes al
expediente

Recibe la instruccion de
elaborar el recurso de
revision

NO

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

Instruye al Subdirector

para que interponga
recurso de revision

Instruye a la Unidad de
Procedimientos
Constitucionales los
alcances y el sentido del
recurso de revision

Elabora ¢l proyecto de

Juridicos

recurso de revision y lo remite
a la Subdireccién de Asuntos

3

Revisa el proyecto de
recurso de revision

de revissn

Se cumple

Sl

Proyecto de recurse

-___-—"'-___.

Instruye al Dwrector de
Procesos Legislativos el
sentido y los términos en
que debe elaborar el oficio
de cumplimiento
Conecta com actividad
28.
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d 0 a
D
0
NO sI
Revisa proyecto de Chisassan Realiza correcciones y
recurso de revision regresa
Sl
Correccién Realiza correcciones
y regresa
NO
Envia a la Comision de .
Puntos Constitucionales Revisa proyecto ldc
para su valoracion recurso de revision
i Sl
Realiza correcciones y | - Co on
regresa o~ |
NO
Recibe el recurso Firma el recurso y lo regresa a
firmado y lo turna a la la Direccién de Procesos
Subdireccién de Legislativos y Asuntos
Asuntos Juridi Juridicos
untos Juridicos. B & e
Recibe el recurso de
revisién ¢ instruye a la Sella el recurso y o
3 Unidad de Procedimientos & presenta ante el Tribunal
1 f"“"““c“""“‘t' P,;‘;uq"‘:l Colegiado y archiva el acuse
(‘_"ol’:::,: el de recibo en el expediente.
g Recibe la notificacion de 2
Informa a la Comisién de la sentencia dictada Da seguimiento al tramite del
Puntos Constitucionales dentro del Recurso de recurso de revision, informando
el sentido de la sentencia Revision, informando de Rl al Subdirector de Asuntos
recaida ello al Director de Juridicos el contenido de los
Procesos Legislativos y acuerdos que dicte el Tribunal
Asuntos Juridicos Colegiado
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. ’ Instruye al Director de

\7 — Procesos Legislativos el

et aTiioa sentido y los lérminos en

H- LEGISLATHURA que debe elaborar el oficio
DEL ESTADO de cumplimiento.

Indica a la Subdireccién
de Asuntos Juridicos los | . -
términos y ¢l sentido del |~

oficio de cumphmaento

Instruye a la Unidad de Elabora el oficso de
Procedimientos cumplimiento y lo envia para
Constitucionales la .—cy revision al Subdwector de
elaboracion del oficio de Asuntos Juridicos.
cumplimiento

Oficio

Recibe el oficio de

cumplimiento y recaba Revisa y corrige y

la firma del Presidente envia al Director de b
de la Comisién de Procesos Legislativos M
Puntos Constitucionales y Asuntos Juridicos

Firma el oficio y lo
regresa a la Direccion de
Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos

L4

Recibe el oficio de
cumphmiento firmado y lo .
turna a la Subdireccién de L
Asuntos Juridicos

Recibe el oficie  de
cumplimiento ¢ instruye

a la Unidad  de Sella el oficio, le integra los
Procedimientos |45 ancxosy 1:) presenta ante el
Constitucionales para su Tribunal Colegiade. Archiva
entrega ante Tribunal el acuse

Colegiado

Recibe la notificacién  del
acuerdo de cumplimento.
Informa al Subdirector de
Asuntos Juridscos ¥

archiva el expediente.

Fin
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6. ATENCION DE LOS RECURSOS DE QUEJA O
REVISION EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
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Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Propésito del procedimiento:
Atender oportunamente todos aquellos recursos de queja o revision que sean
interpuestos en materia de transparencia.

-Alcance:
’7- ,° Todos aquellos recursos de queja o revision que sean notificados por la Comision
"" fEstataI de Acceso a la Informacién Publica ante la Legislatura.

Referencias:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

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

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

Manual General de Organizacion del Poder Legislativo.

Responsabilidades:

Comisién Legislativa: Analizar, revisar y dictar el sentido del asunto a tratar.
Secretaria General: Poner en conocimiento a las comisiones de gobierno de la
Legislatura sobre 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 Reégimen Interno y
Concertacion Politica y a la Comision de Planeacion Patrimonio y Finanzas.
Notificacion: 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 A lasesion de la Comision Estatal de Acceso a la Informacién Publica que
corresponda debera acudir un representante de la Unidad de Enlace.
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas

Secretaria General

Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

PROCEDIMIENTO

PR/SG/DPLAJ/O6

% PLEGISLATVOS Y

'y ATENCION DE LOS RECURSOS | Fecha 5-SEPT-
DE QUEJA O REVISION EN 2014
| e MATERIA DE TRANSPARENCIA [versién 1.0
O\l Y ACCESO A LA INFORMACION [Baoinas 1 de
AR PUBLICA
‘UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE:

ASUNTOS | Juridicos

Subdireccion de Asuntos

N .JURIDICOS

K. LEGISLATURA

DEL ES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMEN
TO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)
Recibe y hace del conocimiento de la
Comision Legislativa de Puntos
1 Constitucionales la interposicién del
Director de recurso y recibe instrucciones del sentido
Procesos en que debe rendir el informe.
Legislativos y
Asuntos Juridicos | Instruye al Subdirector de Asuntos | Memorandum
2 Juridicos para que elabore el proyecto de
informe.
s Subdiractor de Elabora el proyecto de infor'me y lo Proyecto de
Edonian. JiifEEas somete a copmd_eramén del Dlrec'to‘r de | informe.
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos.
Revisa el Proyecto, si no hay correcciones
e lo somete a la consid.era_cicn de la
Comision de Puntos Constitucionales
Procesos
. Asbﬁ;s;ajgg dSi gos Si hay correcciones, regresa el Proyecto a
la Subdireccién de Asuntos Juridicos para
que las realice.
Revisa el Proyecto, si no hay correcciones
Presidente dela | 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 que 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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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas

Secretaria General

Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

RESPONSABLE

Subdirector de
Asuntos Juridicos

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Recibe y sella el oficio, integra los anexos | Informes

que correspondan y lo presenta ante la

Comision Estatal para el Acceso a la

Informacién Publica.

Integra el acuse de recibo en el | Notificaciones

expediente e, igualmente, agrega las
notificaciones, acuerdos, proveidos, autos
y resoluciones, informando de ello al
Secretario General y al Director de
Procesos Legislativos y de Asuntos
Juridicos.

Se presenta en la sesién publica de la
Comisién Estatal para el Acceso a la

9 Informacién 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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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

>

ATENCION DE LOS RECURSOS | Fecha 5-SEPT-2014
DE QUEJA O REVISION EN Vetsion 1.0
MATERIA DE TRANSPARENCIA Y [5207c 3
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/0G

-“, PUNIDAD: DIRECCI
<=~”| LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS
LATURA

N

RESPONSABLE: Subdirector de Asuntos
Juridicos

DE PROCESOS

Director

Recibe la notificacion
de la interposicion

DIAGRAMA DE FLUJO

Comision de Puntos
Constitucionales

Subdirector

del recurso

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

Instruye al
Subdirector la
elaboracién y el
sentido de los
informes

Memorandum I

Revisa

Recibe y elabora
los informes
conforme a las
instrucciones

Envia para

proyecto de
informes

Correccién

revision

Realiza

correcciones y
envia

|

)
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas

Secretaria General

Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Envia
informes a la

Subdirector

Comision de Puntos
Constitucionales

Comision

Realiza
correcciones y
regresa para
firma

Revisa los informes

NO

Recibe los informes y
los envia a la
Subdireccion de
Asuntos Juridicos
para su tramite

Firma los informes y
los regresa a la
Direccién de Procesos
Legislativos y Asuntos
Juridicos 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 Informacién
Pablica.

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
Legislativos y de Asuntos Juridicos.

Se presenta en la sesion puiblica
de la Comision Estatal para el
Acceso a la Informacion Pablica
para conocer las consideraciones
que se¢ expresen al momento de
resolver el asunto.

C J
N
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Secretaria General

Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

H. LEGISLATUF
CEL ESTADO

Subdirector

Recibe resolucién e informa al

uInstruye lo necesario para
su cumplimiento.

Director

Cumple y archiva

Fin.

Comision d
Constituciona
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-

H. LEGISLATURA
DEL ESTADO

7.ATENCION Y SEGUIMIENTO DE CONTROVERSIAS
CONSTITUCIONALES Y ACCIONES DE
INCONSTITUCIONALIDAD
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Propésito del Procedimiento:
Atender y dar seguimiento a las controversias constitucionales y acciones de
inconstitucionalidad interpuestas en contra de actos de la Legislatura.

‘ ‘Alcance:
: %)das aquellas controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad
< _‘en donde la Legislatura sea parte.

#. LEGISLATURA
DEL ESTADO Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il del Articulo 105 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica 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 Comisién 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 atencién.

Jefe de la Unidad de Procedimientos Constitucionales: Elaboracion de la
contestacion o informe y demas 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
accion 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 acciéon de inconstitucionalidad.
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Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

H. LEGISLATURA
DEL ESTADO

Una vez recibida la demanda que contenga la controversia
constitucional o la accién de inconstitucionalidad en Oficialia de
Partes, se informarda 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 debera
informar a la Presidencia de la Comisién 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 informacién que les sea requerida por la Direccién de
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos para la atencién de las
demandas.

De la misma forma, estdn obligadas a ejecutar las acciones

necesarias para dar cumplimiento a la sentencia que, en su
momento, sea dictada por la autoridad judicial federal.
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; Secretaria General
S ot Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos
P PROCEDIMIENTO PR DP
¢ ; ATENCION Y SEGUIMIENTO DE | Fecha 5-SEPT-2014
< e CONTROVERSIAS Versién 1.0
' .-':,; N\ U CONSTITUCIONALES Y Paginas 3
R ACCIONES DE
XX e SEEY INCONSTITUCIONALIDAD
b T \?, IDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Subdireccion de  Asuntos
~Z2 Y legislativos y Asuntos Juridicos Juridicos
H. LEGIE e ron

DEL ESTADO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO  RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTG DE

TRABAJO (CLAVE)

Recibe y analiza la demanda
conjuntamente con el Subdirector de
Director de Procesos | Asuntos Juridicos, y le instruye
1 Legislativos y respecto de la elaboracion del | Demanda
Asuntos Juridicos proyecto de contestacién 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

‘ Asuntos Juridicos proyecto de contestacién 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
T — Unidafi _ de Procedirpientos
4 Constitucionales para que las atienda.

Asuntos Juridicos :
No hay correcciones. Lo somete a la

consideracién 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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Secretaria General

Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

A DAD

consideracién del Presidente de la
Comisién de Legislativa

= AR -] 0

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
entiega al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos.

Contestacion
informe

o]

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 contestacién 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.

1"

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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Secretaria General

Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

Presidente de la

Instruye al Director de Procesos

Legislativos y Asuntos Juridicos la

TRABAJO (CLAVE)

M 14\ | Comision de Puntos - 9
o~ Y 7R _— forma y términos en que se debera
AT R Constitucionales ) -
A N 22 presentar el oficio de cumplimiento.
oo/ | Destorde Procesos Instrgye al Subdirector de Asuntos
~—p—" s Juridicos para que elabore el proyecto
H. LEGIS{ ATURA Legislativos y de oficio de cumplimento a la
DEL ESTADO Asuntos Juridicos . . " P
ejecutoria emitida.
Subdirector de Orden_a a la Unidad de Procedl.mlentos
16 o Constitucionales la elaboracién del
Asuntos Juridicos ; o ; ’
oficio de cumplimiento a la ejecutoria.
Tiubar dn.la Uil Elabora_ el proyecto de oficio de | Proyecto de oficio
o cumplimiento y lo somete a la
17 de Procedimientos . . .
S consideracion del Subdirector de
Constitucionales -
Asuntos Juridicos.
Subrastes dis Rewsa‘a, .comge y.enwa el oficio de
18 ;v cumplimiento al Director de Procesos
Asuntos Juridicos e p
Legislativos y Asuntos Juridicos.
Director de Procesos | Recibe el oficio de cumplimiento y
19 Legislativos y recaba la firma del Presidente de la
Asuntos Juridicos | Comisién de Puntos Constitucionales.
Prssidents dala Firma el oficio f:ie clumplumnento y lo
s regresa a la Direccion de Procesos
20 Comisién de Puntos o o
—_ Legislativos y Asuntos Juridicos para
Constitucionales . .
su tramite correspondiente.
Director de Procesos | Recibe el oficio de cumplimiento
21 Legislativos y firmado y lo turna al Subdirector de
Asuntos Juridicos | Asuntos Juridicos.
Instruye a la Unidad de
Procedimientos Constitucionales para
22 Subdirector de que selle el oficio de cumplimiento,
Asuntos Juridicos | integre los anexos, acompafie las
copias necesarias y lo presente ante la
instancia judicial federal competente.
Titular de la Unidad | Sella, integra los anexos y presenta el
23 de Procedimientos | oficio ante la instancia judicial federal
Constitucionales competente.
Archiva el acuse de recibo en el | Acuse
24 expediente.
25 Recibe el oficio emitido por la Suprema
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas

Secretaria General

Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

PASO

LY. N que informan que se tiene por

(¥ ) % Subdirector de cumplida la ejecutoria emitida.

\*3 267 °f  Asuntos Juridicos | Informa el sentido de la ejecutoria al
e el Director de Procesos Legislativos y

oot g, Asuntos Juridicos y ordena el archivo
el 4STADD definitivo del expediente.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Corte de Justicia de la Nacién por la

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

Director de Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

Informa al Presidente de la Comision
de Puntos Constitucionales.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

= PROCEDIMIENTO | PRISG/DPLAJO7 |
. ATENCION Y SEGUIMIENTO DE Fecha 5-SEPT-2014

$%°_ | CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES [Version 1.0
e Y ACCIONES DE Paginas 3
INCONSTITUCIONALIDAD

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

H. L:oag&m DIAGRAMA DE FLUJO
DEL

A4
Registra ¢ indica al titular

Recibe la demanda y la de la Unidad de Elabora el proyecto de

analiza de ‘lnrmn conjunta Procedimientos contestacién o informe y envia

con el hu?xhtvum de Constitucionales, elabore 14 a la Subdireccién de Asuntes

Asuntos Juridicos y e —> ¢l proyecto de Jurid

instruye respecto del sentido contestacién o informe. o Proyecto de

del informe o contestacién N conte stacon o
Expediente y informe
Memorandum

Demanda — ]

Revisa proyecto <&

SI

NO

Realiza correcciones y

Correcciéon K
envia

Revisa proyecto de
contestacion o informe €

Realiza correcciones y
regresa

Correccion

A4

Revisa el proyecto de
contestacion o informe

Envia proyecto de
contestaciéon o informe a
la Comimiéon de Puntos
Constitucionales

A

PR

Sl

Correcciones

Realiza correcciones y
regresa para firma NO

/e 1 |
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Director Subdirector Unidad de C
cedimientos Constituc

Constitucional

omision ¢

R 1 = Firma la contestacién o informe

S Yo e e o

: g . Procesos Legislat ntos

4L LEGISLATU Subdireccion de Asuntos [T e e y

et ~ -~ Juridicos
. )

A

—

Recibe la contestacion o
informe e instruye a la
Unidad de Procedimientos
Constitucionales para que H
los presente ante la
autoridad  jurisdiccional
que corresponda

Sella la contestacién o el
informe, anexa los
documentos requeridos y lo
presenta ante la autondad
jurnisdiccional que
corresponda.

Recibe la sentencia

Inte, el acuse correspondiente
definitiva e informa de il =P

al expediente y agrega

Analiza e informa los ello al Director de i i erdos
alcances de la sentenciaa la Procesos Legislativos y no;:it::;;nr::. e -
Presidencia de la Comision k& Asuntos Juridicos i e

de Puntos Constitucionales

| Sentencia

Analiza e instruye los
términos para su

cumplimiento
e
Instruye a la Subdireccién de
Asuntos Juridicos la
claboracion del oficio de
cumplimiento
Ordena a la Unidad de Elabora el proyecto de oficio
Procedimientos de cumplimiento y lo somete a
Constitucionales la Hoo  la consideracion del
elaboracion del oficio de Subdirector de Asuntos
cumplimiento. Juridicos
Proyecto de oficio J
& ]

Recibe y corrige el oficio
Recibe ¢l oficio de de cumplimicnto, lo cavia I
cumplimiento y recaba la a la Direccién de Procesos
firma del Presidente de la Legiziativos y
Comision de Puntos
Constitucionales.

Firma el oficio de cumplimiento
y lo regresa a la Direccién de
Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos.

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

{
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas

Secretaria General

Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Recibe el oficio e instruye
a la Unidad de
Procedimientos

Constitucionales pars que
selle el oficio, anexe los
documentos y presente
ante la instancia judicial
federal competente

Sella el oficio, ancxa la
documentacion necesarna y
lo presenta ante la autoridad
yudicial lederal competente

Informa al Presidente de la
Comision de Puntos
Constitucionales el
cumplimiento de la

ejecutona

Recibe el oficio de la
Suprema Corte de
Justicia de la Nacidn por
el que se tiene por
cumplida la epecutona ¢
informa al Director de
Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos

Archiva el acuse de recibo
e informa al Subdirector
de Asuntos Juridicos

Acuse

"
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Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

H. LEGISLATURA
DEL ESTADO

8. ATENCION DE JUICIOS DE PROTECCION DE
DERECHOS POLITICO-ELECTORALES Y REVISION
CONSTITUCIONAL
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Propésito 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
< “~ pohtlcos controviertan la inconstitucionalidad de una ley de caracter electoral.

e

o~ F.’*’"" -

R 4_*1 |

we oy

S ;\:E.f,"ﬁ:'n Ncance
,_"\-.‘(_-'_‘

. _«_‘ T,odas aquellas demandas en esta materia que sean presentadas en tiempo y
k/ forma en la Legislatura del Estado.

H. LEGISLATURA
;:az- 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 Concertacion Politica.

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

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 demas documentos necesarios.

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

Definiciones:

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

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

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

* Una vez presentado el juicio en Oficialia de Partes, se informara de

DEL ESTADO manera inmediata a la Secretaria General, con el fin de que lo haga
del conocimiento de la Comision de Régimen Interno y Concertacion
Politica.

e EIl presidente de la Comisiéon de Régimen Interno y Concertacion
Politica turna por escrito a la Comision de Puntos Constitucionales y
Asuntos Electorales.
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— PROCEDIMIENTO
Y <R ATENCION DE JUICIOS DE PROTECCION | Fecha 5-SEPT-2014
A | 2 DE DERECHOS POLITICO-ELECTORALES [ Versién 1.0
5‘}"' g,,.\ Ty Y REVISION CONSTITUCIONAL Paginas 2
5 (& =\
W~ W p
'§.Q‘Pﬁ ~FUNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirector de Asuntos
3724 LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS | Juridicos
o EGISLATUR DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
"y 2

ACTIVIDAD

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
elaboracién de la cédula de fijaciéon en
estrados, el oficio de aviso a la
autoridad electoral y el informe
circunstanciado.

Subdirector de
Asuntos Juridicos

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

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

Procedimientos - " "
Constitucionales Elabora el informe circunstanciado con

el auxilio y colaboraciéon de la Unidad | Informe
5 del Secretariado Técnico y el ] circunstanciad
Secretario Técnico correspondiente. 0.

Oficio de aviso

Entrega al Subdirector informe
6 circunstanciado para revision y entrega.

Recibe y revisa el informe
circunstanciado, si tiene correcciones lo
Subdirector de | devuelve para su atencion.
Asuntos Juridicos No tiene correcciones lo presenta al
Director para su validacion.
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PASO

RESPONSABLE

Director de Asuntos
Juridicos y Procesos

ACTIVIDAD

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

DOCUMENTO

DE TRABAJO
(CLAVE)

No tiene correcciones, valida y ordena

Legislativos. su presentacion.
Presenta ante la autoridad competente
Bl 4 y espera la emision de la sentencia.

Asuntos Juridicos

Se recibe sentencia, y se agenda para
lectura y cumplimiento en el pleno en
los términos que establezca la misma.

Sentencia

11

Unidad
Procedimientos
Constitucionales

de

Se archiva el expediente.

FIN
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e PROCEDIMIENTO PR

@,‘ Atencion de juicios de protecciéon | Fecha 5-SEPT-2014
—_— de derechos politico-electorales y | Version 1.0
e revision constitucional Paginas 2

“%& | UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS
<) 'LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

RESPONSABLE: Subdirector de Asuntos

Juridicos

Director

Subdirector

Recibe demanda y
envia al
Subdirector de
Asuntos Juridicos

DIAGRAMA DE FLUJO
Unidad de

Procedimientos

Constitucionales

Recibe y turna a la Unidad
de Procedimientos
Constitucionales, ordenando
la elaboracién de
documentos

Recibe y elabora cédula
para publicacién en

NO

Revisa proyecto

Sl

Cédula

estrados

Elabora oficio de aviso a la
autoridad competente

Oficio

Revisa proyecto

Elabora informe
circunstanciado, con el apoyo de
la Unidad del Secret d

Unidad del
Secretariado
Tecnico

- - -

1 Apoya a la Subdireccién 1
en la elaboracién del

Técnico y envia a la

SI

Correccion

Subdireccién
I
C

Realiza correcciones y

cnvia

Realiza correcciones y
envia

21 informe circunstanciado

l-----—--——-
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General

Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Director

Valida y ordena
su presentacion

Subdirector

d del
ariado

Unidad de
Procedimientos
Constitucionales

Presenta el informe
> circunstanciado ante la
autoridad competente

Agenda la sentencia
para lectura ante ¢l
Pleno ¢ instruye al
Subdirector el
cumplimiento en_sus
lérminos

Recibe sentencia e informa
é"‘ de su sentido al Director de
Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos

Elabora los documentos

necesarios para cl
cumplimiento de la
sentencia y ordena cl
archivo del expediente

Archiva el expediente
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Formatos e Instructivos:
Cedula de Notificacion

ONORABLE SALA SUPERIOR
L TRIBUNAL ELECTORAL

51(-“ ** :DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.
$ E;;:F‘_:}f;»PRESENTE.
NaXire /
oo Diputado en mi caracter de Presidente
H. LEasLATUGR la Mesa Directiva de la Honorable Legislatura del Estado de
DEL ESTA<Zacatecas, comparezco ante ese Honorable 6rgano 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 Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, y toda vez que, en
fecha del afo en curso, se ha recibido en la oficialia de
partes de este Poder Legislativo escrito, al cual se anexa el medio de impugnacién
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 Impugnaciéon en Materia Electoral, envio a esta autoridad la siguiente
informacioén:

1.- MEDIO DE IMPUGNACION:

2.- ACTOR:
3.-ACTO (o) 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 Impugnacién en Materia Electoral.

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

—
H. LEGELATURA
DEL ESTADO

Zacatecas, Zac. a __de de 201_.

PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA
H. LEGISLATURA DEL ESTADO

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

o« — En la Ciudad de Zacatecas, Zacatecas, siendo las _ : horas del dia

,«; o .fj: del mes de del afio , se recibidé en la oficialia de

/ = WEE . partes de este Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, escrito signado por el
1§ e, C. ... en su calidad de
S A , mediante
QI cual anexa el documento que contiene la demanda de Juicio
H. LEGESLATUSS , en contra de actos de esta Legislatura del
DEL ESTADEStado, referentes

al

, en atenciéon 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 Impugnacién en Materia Electoral
vigente, en cumplimiento a lo estipulado en el parrafo 1 del articulo 17 del citado
ordenamiento que textualmente sefala:

LEY GENERAL DEL SISTEMA DE MEDIOS DE IMPUGNACION EN

MATERIA ELECTORAL.

Articulo 17

1. La autoridad u o6rgano partidista, segun sea el caso, que reciba un
medio de impugnacién, en contra de sus propios actos o
resoluciones, bajo su mas estricta responsabilidad y de inmediato,
debera:

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 Ila
publicidad del escrito. ...

(El subrayado es nuestro)

En ese tenor, con fundamento en el articulo 224 fraccion 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
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DE ESTE PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO, EL DOCUMENTO EN
MENCION CON SUS ANEXOS, CON LA FINALIDAD DE QUE LOS TERCEROS
INTERESADOS PUEDAN COMPARECER MEDIANTE LOS ESCRITOS QUE
/—\ CONSIDEREN PERTINENTES.
o——
fp Con lo anterior, se da cumplimento en sus términos al dispositivo legal supra
4% s lineas invocado, teniéndose como iniciado el computo de (72) setenta y dos horas,

'm\

“ %755 7 contadas a partir de las __:__ horas del dia del afo en curso,
'&._ "'*‘ concluyendo el dia del mismo mes yafoalas__:__ horas.- CONSTE.-------
H Lsaé::xT'T"
DEL ESTADO
SECRETARIO GENERAL

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

fk \-"" ‘:*4'
~- h,;f;‘ '" ?
%" .Mt:ance

-"'. A.fencwn de todos aquellos juicios en los que la Legislatura comparezca como

_,/demandada

H.LE \l‘._ATI URA
DEL ESTADO

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Cadigo Civil del Estado de Zacatecas.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Zacatecas.

Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

&
b
<

-

Responsabilidades:

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Recibir la demanda,
precisar los términos de los escritos de contestaciéon, 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: Elaboracion de los
escritos de contestacion, ofrecimiento de pruebas y cualquier otro que se genere
con motivo del tramite del procedimiento.

Definiciones:

Contestacion: Escrito en el cual se exponen los argumentos de defensa y
excepciones de la Legislatura, en 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.
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Método de Trabajo:

- -Politicas:
v

Una vez recibida la demanda, cualquiera que sea su naturaleza, la
Oficialia de Partes 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 debera
informar a la Presidencia de la Comisiéon 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 informacién o los documentos que les seas requeridos
por la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos para la
atencion de las demandas que se interpongan en contra de la
Legislatura.

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

La Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos debera
cuidar que el sentido de la 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.
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PROCEDIMIENTO
ATENCION Y SEGUIMIENTO | Fecha 5-SEPT-2014
- DE JUICIOS ORDINARIOS Version 1.0
S == Paginas 5
[£€7 NIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Subdireccion de  Asuntos
L3 - . X . .
ER islativos y Asuntos Juridicos Juridicos
G DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Recibe la notificacion de la demanda y los

D;:izt:sr;e documentos anexos, los analiza conjuntamente | Notificacién,
1 Legislativos y con el Subdirector de Asuntos Juridicos, para | demanday

definir los términos de la contestacién de la | anexos
demanda.

Recibe la demanda y sus anexos, la turna a la
Unidad de Procedimientos Constitucionales | Memorandum
para la elaboracion del proyecto de
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 informacién necesaria para elaborar
3 Procedimientos | © Proyecto de contestacion de la demanda y la
Constitucionales | solicita a las unidades administrativas
involucradas.

Asuntos Juridicos

Subdirector de
Asuntos Juridicos

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

Recibe y revisa el proyecto de contestacion.

Subdirector de | Si hay correcciones, lo regresa a la Unidad de
4 Asuntos Juridicos | Procedimientos Constitucionales para que sean
atendidas.

No hay correcciones, la entrega a la Direccién

de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos.

Director de Recibe y revisa el proyecto de contestacion.

5 Procesos
Legislativosy [ Si hay correcciones, lo regresa a la

Asuntos Juridicos | Subdireccion de Asuntos Juridicos para que se
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DO ®
PASO RESPONSAB A DAD DE TRABAJO
’ _:".,;i:, Re atiendan.
?J__: :. A: ::‘ 3 €
£ WIREL No hay correcciones, entrega el proyecto de
b B B ’ﬁ'{ z =11
& § WeALeg o contestacion a la Comision de Puntos
N Constitucionales.
AEVLS Recibe y revisa el proyecto de contestacion.
H. LEGSLATURA
DEL ESTADO Presidente de la | ! haY correcciones, Ia regresa a la Direccion de
Counisiin e Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos para
6 Puintos que se atiendan.
Constitucionales :
No hay correcciones, la firma y la entrega al
Director de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos para el trdmite que corresponda.
Director de Envia la contestacion debidamente firmada a la
7 Procesos Subdireccién de Asuntos Juridicos para su
Legislativos y entrega ante el o6rgano jurisdiccional
Asuntos Juridicos | competente.
Recibe la contestacion y la entrega a la Unidad
8 Siilbdirector dg de F’roce_dimientos Constitulcional.es. para su
Asuntos Juridicos presentacion an_te la autorldadl }unsdlcmopal
competente y le instruye los medios probatorios
que debera presentar dentro del juicio.
Recibe la contestacion, sella los anexos para | Contestacion
presentarlos, en tiempo y forma, ante la
autoridad jurisdiccional correspondiente.
9
Uni En caso de ser necesario, por la naturaleza del
nidad de .
Procedimientos | /41€'°: recaba las p(uebas para presentarlas
Gonslitscansies junto con la contestacion.
Atiende todo el procedimiento, acude a | Escrito de
audiencias; ofrece, prepara y desahoga las | ofrecimiento
10 pruebas, presenta promociones y todo lo | de pruebas
necesario para la defensa de los intereses de la
Legislatura hasta la conclusién del juicio.
: Integra los acuses en el expediente, recibe las | Notificaciones
Unldgd_de notificaciones, acuerdos, proveidos, autos y
11 Procedimientos | 5,405 informando de todo ello al Subdirector
Constitucionales | jo Asuntos Juridicos.
Analiza el sentido de los documentos recibidos
12 e instruye a la Unidad de Procedimientos
Subdirector de | Constitucionales los términos para su atencion.
Asuntos Juridicos | Recibe la resolucion, sentencia o laudo, e | Resolucion,
13 informa de ello al Director de Procesos | sentencia o
laudo.
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ACTIVIDAD

Legislativos y Asuntos Juridicos.

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Director de
Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos

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

Recibe y analiza la resolucion, sentencia o
laudo, y determina respecto de su cumplimiento.
Si se cumple, instruye al Director de Procesos
Presidente de la | Legislativos y Asuntos Juridicos sobre la forma
15 Comision 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
17 ASUbd'rEthr .de Constitucionales la elaboracion del proyecto de
suntos Juridicos A
recurso ordinario o demanda de amparo.
Uridade | B T vethe ® Ja
e Frocsdimientos Subdirecciéon de F'\Jsuntosy Juridicos para su
Constitucionales i
revision.
Recibe y revisa el proyecto del recurso ordinario | Proyecto  del
o 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
o demanda de amparo.
Director de
20 Procesos Si  hay correcciones, lo regresa a la
Legislativos y Subdireccion de Asuntos Juridicos para que se
Asuntos Juridicos | atiendan.
No hay correcciones, lo remite al Presidente de
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

la Comisién de Puntos Constitucionales para su

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Comisién de
Puntos
Constitucionales

_;9;:“ - . valoracién y firma.
|5 & N E Recibe y analiza el proyecto del recurso
K LRSS AL ordinario o demanda de amparo.
\ ‘..\4,“¢\ ./
H .:'-aa« / Presidente de la | Si hay correcciones, lo regresa a la Direcciér) de
o E‘ti%w Comisién de | Procesos Legislativos y de Asuntos Juridicos
e ‘ 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
22 Procesos firmado y lo turna a la Subdireccién de Asuntos
Legislativos y Juridicos, definiendo los medios de prueba o
Asuntos Juridicos | documentacién anexa que sea necesaria.
Srbbirsiter da Instruye a la Unidad de Procedimientos
23 ProbiRis Coqstltgcmnales para que presente el recurso
Legislativos ordlngrio o dgnjanda 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 resolucién dictada y determina

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.
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DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

ACTIVIDAD

No se cumple, instruye la elaboracion de la
demanda de amparo o recurso de rewvision,
segun corresponda.

Director de Recibe la instruccién de elaborar el proyecto de
Procesos demanda de amparo o recurso de revision,
HLE 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 Subdireccionde |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 tramite 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 | resolucion e informa al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos.
33 Director de Analiza e informa al Presidente de la Comision
Procesos de Puntos Constitucionales el sentido de la
Legislativos y resolucion.
Asuntos Juridicos
34 Presidente de la | Instruye al Director de Procesos Legislativos y
Comisién de Asuntos Juridicos la forma y términos para dar
Puntos cumplimiento a la resolucion dictada.
Constitucionales
35 Director de Ejecuta las acciones necesarias para dar
Procesos cumplimiento a la resolucion.
Legislativos y
Asuntos Juridicos
Fin
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3 e, UNIDAD: DIRECCION DE PROCESOS | RESPONSABLE: Subdirector de Asuntos
~ A LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS | Juridicos
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas

Secretaria General

Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

——

kL

PROCEDIMIENTO m
ATENCION Y SEGUIMIENTO DE | Fecha 5-SEPT-2014

Recibe la notificacién
de la demanda y
anexos

DIAGRAMA DE FLUJO

De da y

ANCXOs

Sepety

Define, en conjunto
con el Subdirector
el sentido de la
contestacion

Turna la demanda a la
Unidad de
Procedimientos
Constitucionales para la
elaboracion del proyecto
de contestacion

11entos

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

Proyecto de

Memorandum

R

Revisa proyecto

<oniestacon

de contestacion

Revisa el proyecto
de contestacion

SI

Correccion

Realiza correcciones y

regresa

JO_'_
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Realiza correcciones y
regresa

Envia proyecto de
contestacion a la

Comision de Puntos
Constitucionales

nidad de

u
Procedimientos
C

onstitucionales

Comision de Puntos

1stitucionale

Revisa el proyecto de

Realiza correcciones
y regresa para firma

Sl

contestacion

N

Correcciones

Recibe la contestacion
ylaenviaala
Subdireccion de
Asuntos Juridicos

Firma la contestaciéon
y la entrega a la

Analiza e informa los
alcances de la resolucion,
sentencia o laudo e
informa a la Comision de
Puntos Constitucionales.

Recibe la contestacion e
instruye a la Unidad de
Procedimientos
Constitucionales para su
presentacién ante  la
autoridad  jurisdiccional
competente y le ordena
que prepare los medios
probatorios

NO

Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos
Juridicos.

Recibe la contestacion y sella los
anexos para presentarla ante la
auteridad jurisdiccional; recaba

las prucbas en caso de ser
& A

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

integra los acuses, recibe las
notificaciones, acuerdos,

autos, proveidos, laudos,

Asuntos Juridicos

Atiende todo el procedimiento;

informando al Subdirector de

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

Analiza determina respecto de
su cumplimiento.

NO

Se cumple

SI
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Director Subdirector Unidad de Comision de
Procedimientos Constituc
Constitucionales

Elabora el proyecto de
Anstruye al Subdirector de Ordena a la Unidad de L
5 Aaunu{: Jurid:;: . la Procedimientos ::u::p:rim;nol: ‘:Envu al
. Constitucionales la s
- elaboracion del proyecto de  p1—A e Subdirector de  Asuntos Instruye al Director la forma
=) urso ordinario o demanda claboracién del proyecto i érmi deberd
H { Eer A T‘ i de recurso ordi o Juridicos. ¥ S-TEUROR Ch. (. B bt
o ko (4 de amparo i g— dar cumplimiento a la
DEL ESTA - i Proyecto de recurso resolucién, sentencia o laudo.
ordinario o d da de
ampare
]’ \
Revisa el proyecto de
recurso ordinanrio o
demanda de amparo Fin
NO
SI
Revisa proyecto de Realiza correcciones y
recurso ordinario o Correccion regresa
demanda de amparo
Sl
i d Realiza correcciones y
1 regresa
NO
Envia a la Comision de Revi ord
Puntos Constitucionales ::’!‘::n:cn:d‘:rz Immmml‘oo
para su valoracion.
Sl
Realiza correcciones y - Correccida
regresa -
NO
Recibe el recurso Firma el recurso ordinario
ordinario o demanda de o demanda de amparo y
i b g S
per i de Procesos Legislativos y
de Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos.
Recurso ordinario o
d da de amparo

(]
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Director Unidad de
Procedimie
Constitucionale

.- =

\\. P Recibe el recurso
T — ordinario o demanda de Sella el recurso o demanda
H. LEGsaL ATURA :Jr:z:r: e instruye ad: IN| de amparo y lo presenta
DEL ESTADD Procedimientos e I

Constitucionales para Junsdiccional.
que lo presente ante la
autoridad jurisdiccional

Recibe la nn;)anctdn de Archiva el acuse y da
Analiza e informa a la :’ [""”“‘;";“ dictada seguimiento al tramite del
Comision de Puntos e = Preares recurso ordinario o
—— ordinario o juicio de
Constitucionales el amparo, informando de demanda de  amparo,
sentido de la ello al Director de informando de ello al
resolucion. Procesos Legislativos y Subdirector de Asuntos
Asuntos Juridicos Juridicos.

Analiza determina respecto de
su cumplimiento.

Recibe la  indicacion  de
claborar el proyecto de NO SI
demanda de amparo o
recurso de revisién, segun
corresponda. Comecta con
Ia actividad 18.

Fin

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

Ejecuta las acciones
necesarias para dar
cumplimiento a la
resolucion.

Fin
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10. MONITOREO DE LEYES, REGLAMENTOS Y
SUS REFORMAS EN LOS AMBITOS FEDERAL Y
ESTATAL

93 de 183



Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
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Propésito del procedimiento:

Dar seguimiento al trabajo legislativo del Congreso de la Unién y de las
w0 legislaturas locales, asi como a los poderes ejecutivos vy jurisdiccionales federales
o y\estatales por cuanto hace a sus facultades reglamentarias, a través de Ia
% t(;jlnsulta frecuente de sus péginas de internet oficiales, para identificar tendencias

'd}rmativas y fortalecer la Agenda Legislativa del estado de Zacatecas.

. Lwpdt,

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

Referencias:

Constitucion 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 Organizacién 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 Actualizacion Normativa, Y

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

Definiciones:
Monitoreo: Es una evaluacién continua de una accién en desarrollo. Es un
proceso interno coordinado por los responsables de la accion.
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direcciéon de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Método de trabajo:

Politicas:

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

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

Informar a la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos.
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Secretaria General

L LEGISLATURA Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos
o PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/M0
3 'y
e MONITOREO DE LEYES, | Fecha 5-Sept-2014
/o ;‘9 iz REGLAMENTOS Y SUS REFORMAS _
' ;_ﬁ,@aﬁ EN EL AMBITO FEDERAL Y ESTATAL | Version 1.0
PERE ¥
|2 1978 "k -
\.f‘ % *ﬂgﬁr [ Paginas 1
. .“=—TUNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: _Institto _de
U orL ESTADG ?fegislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
SO DE TRABAJO
(CLAVE)

PA RESPONSABLE

1 | Direccion de Instruye y dirige el monitoreo de leyes,
Procesos decretos, reformas y reglamentos.
Legislativos y
Asuntos Juridicos
2 Recibe instruccién y acuerda con la Direccion
Coordinacion del de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos
Instituto de los temas para monitoreo de leyes, decretos,
Investigaciones reformas y reglamentos.
3] Legislativas Instruye al Area de Actualizacion Normativa | Memorandum
sobre los temas a monitorear.
4 |Areade Recibe instrucciones y realiza monitoreo a
Actualizacion travées de las paginas 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 Coordinacion del (;Bevis? el ir.1forme ylo vali.da? ‘
8 Instituto de Si. I?nwg el informe a la [?wgccnén de Procesos
Investigaciones Legislativos y Asuntos-Jundacos. |
9 Legislativas No. Regresa el informe al Area de|Informey tarjeta
Actualizacion Normativa para atencién de|de
observaciones. observaciones
10 | Direccion de | Recibe informe de los resultados del monitoreo. | Informe
Procesos
Legislativos y
Asuntos Juridicos
Fin
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P PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ /10
@ MONITOREO _ DE _ LEVYES, | Fecha 5-Sept-2014
\ﬁﬁs' —ieln REGLAMENTOS Y SUS | version 1.0
ALY o wipge | REFORMAS  EN  EL - AMBITO [aoree 1
':‘5 r;' & -; FEDERAL Y ESTATAL
\ "} s, 'UNIDAD: Direcciobn  de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
\ W .f" .- T_egrslatlvos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas
M. '._;5653.1_.-\1" IRA DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES
= =) X A | 3 P . yX “;?e‘
o B EATATE Lo RN DR BA S s egiSiauvas
! [ Recibe instruccion |
Instruye y dirige el " ngr‘;zzgnc;‘;';'a
monitoreo temas para
Instruye al Area de Recibe instrucciones
Actualizacién y realiza monitoreo a
Normativa sobre »| través de las pdginas
los temas a de Internet
monitorear correspondientes
Recibe vy revisa Envia informe a la
informe de los [ Coordinaciéon de los
resultados del resultados del
monitoreo monitoreo
o4
No Observa Si
[ ciones l
. Regresa informe al Area
Envia el informe de Actualizacién
a la Direccidn Normativa para atencién
de observaciones
Recibe informe de
resultados del
monitoreo
Fin
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D=L ESTADG

11. ACTUALIZACION DEL SISTEMA ESTATAL
NORMATIVO (E-SEN)
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Propésito del procedimiento:

Actualizar y difundir el Sistema Estatal Normativo para dar cumplimiento al
. ‘_“ &,i‘ 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
% gerecho de acceso a la informacién publica respecto al orden juridico local.

""U

. ““"‘ '/
~_~"Alcance:

& é‘;,gﬁfﬁi;fa“ actualizacion del Sistema Estatal Normativo es una tarea que involucra a
diversas instancias mediante la intervencién de tareas distintas, desde la Comision
de Estudios Legislativos y Practicas Parlamentarias, la Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos; Coordinacion y Subcoordinacion del Instituto de
Investigaciones Legislativas, responsable de operar el programa.

Referencias:

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas,

Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas,

Manual General de Organizacion.

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

Programa Anual de Trabajo del Instituto.

Responsabilidades:

Director. Vigila y controla.

Coordinador. Revisa.

Subcoordinador. Supervisa y dirige.

Area de Actualizacion Normativa. Opera la actualizacion.

Definiciones:

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

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

! Articulo 2 de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Informe de Actualizacion. Relaciéon de normas juridicas del Estado susceptibles
de integrarse al E- SEN.

. =

[
1

o I

H. LEGISLATURA
CEL ESTADO

. Método de trabajo:

"2 £ Politicas:

Se compilaran y analizaran las publicaciones del Periédico Oficial del
Gobierno, que contienen leyes, decretos y reglamentos internos,
Mantener comunicacién y colaboracion efectiva con el encargado
directo de la Direccion 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 informacién esté disponible con
prontitud, y

Se difundira el Sistema Estatal Normativo
http://www.congresozac.gob.mx/esen
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— PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/11

. el 1 ACTUALIZACION DEL SISTEMA | Fecha 5-Sept-2014
y F’,;Z‘ pos o A\ ool ESTATAL NORMATIVO Versién 1.0
e AN Paginas 1
\.‘. PR ;f};'-l ' E3 (E-SEN)
\> ,;f“‘;& ‘JIJ‘ NIDAD Direccion  de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de

o ot islativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

e

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

Direccion de Envia Decreto y ejemplar del Periddico Oficial
Procesos a la Coordinacion del Instituto de
Legislativos y Investigaciones  Legislativas para la
Asuntos Juridicos | actualizacion del (SEN) Sistema Estatal
Normativo
2 Coordinacién del |Recibe Decreto y ejemplar del Periddico
Instituto de Oficial y los turna para su tramite a la
Investigaciones | Subcoordinacion del Instituto de Decreto y
Legislativas Investigaciones Legislativas Periddico
3 Subcoordinaciéon |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 Actualizacién Analiza el Decreto y el Ejemplar Peridédico
Normativa del Oficial
6 Instituto de Actualiza el (SEN) Sistema Estatal Normativo
7 Investigaciones Elabora y envia informe de actualizacion a la
Legislativas Subcoordinacién del Instituto de
Investigaciones Legislativas
8 Recibe y revisa informe de actualizacién
9 ¢Valida el informe?
10 Subcoardinecbe No. Elabora o.bse.rvaciones y las envi? al o ———
del Instituto de Area de A(.:tual.uzamén Nor.mat.lva del Instituto
Investigaciones de lpvestugacuones Legislativas para su
Legislativas Senicion. _—
11 Si. Informa a la Coordinacion del Instituto de
Investigaciones Legislativas sobre la
actualizacion.
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DOCUMENTO

ACTIVIDAD JE TR 10
SN
¥ AT Coordinacién del |Informa a la Direccion de Procesos
‘f;_ } _;\m ) £ Instituto de Legislativos y Asuntos Juridicos sobre la
\ el Investigaciones | actualizacién.
et Legislativas 7
M. LEGIBLATURA Direccién de Recibe informe de actualizacion.
DEL ESTADO Procesos
' Legislativos y |
- Asuntos Juridicos |
Fin
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PROCEDIMIENTO

PR/SG/DPLAJ/11

P @ ACTUALIZACION DEL SISTEMA | Fecha | 5-Sept-2014
/;_fi..... S — ESTATAL NORMATIVO Versién 1.0
T 7 ) i Paginas 1 DE1
c ¢ é "Wl (E-SEN)
“ %< 4 UNIDAD: Direccion de  Procesos | RESPONSABLE: Instituto de

N\ "-"",’ p--" of"

Investigaciones Legislativas

\-:./ Legislativos y Asuntos Juridicos

H LEGSLATU RA
DELESTADO

DIAGRAMA DE FLUJO

la actualizacién

e .
SR, LMY
‘ Inicio }
+
Envi Recibe y envia Recibe y envia Recibe el Decreto
Deceste y _ | Decreto y ejemplar Decreto y ejemplar ”
A ——— "1 del Periodico del Periodico S Mps———
Periddico |
Periddico Oficial Ofictal Olocial Oficial
Analiza el Decreto
y ¢l Ejemplar
Periddico Oficial
Actualiza el SEN
(Sistema Estatal
Normativo)
Recibe y revisa Elabora yenvia
informe de informe de
actualizacion actualizacién
No
Informa ala Envia
Coordinacién sobre observaciones

Recibe informe de
actualizacion

] envia a la Direccién

Recibe informe y lo

G

[plrl su atencion
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H. LEGISLATURA
DEL ESTADO

12. COLABORACION ACADEMICA
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Secretaria General
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Propésito del procedimiento:
) Fomentar enlaces con centros académicos que permitan la difusion e intercambio
‘ u.. s deinformacion de estudios e investigaciones en materia legislativa.
'(

:;_f ‘{ * Alcance:

{Q‘-ﬁ g" "Slgnar convenios con diferentes instituciones de educacién, congresos locales,
ot amara de Diputados y el Senado, con el fin de tener mas informaciéon que

contnbuya al trabajo legislativo.

.\.‘\\

H. L '~_.L. LATU
PEL ESTADO 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 General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Manual General de Organizaciéon 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 relacién con
la Instituciéon 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 cooperaciéon e intercambio de
actividades en cualquier materia que sea de la competencia de éstas.

Método de trabajo:

Politicas:

* Promover la celebracion y ejecucion de convenios de colaboraciéon con
dependencias federales y estatales, asi como con instancias
académicas para la capacitacion y actualizacion de profesionales
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

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

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

El Poder Legislativo de Zacatecas suscribira dos tipos de convenios: el
celebrado entre el Poder Legislativo y las dependencias
gubernamentales, federales o estatales, que se denominaran
“Convenios de Colaboracién Interinstitucional”; los convenios que
celebre con instituciones de caracter académico o de investigacion se
denominaran “Convenios de Colaboracion 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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A _ PROCEDIMIENTO PR/ISG/DPLAJI12
H : COLABORACION ACADEMICA Fecha 5-Sept-2014
T e Version 1.0
/t; e Péaginas 1 DE 2
”"“ «JUNIDAD:  Direccion de  Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
{' ‘ ?_“‘& | Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas
\ Weavrg / DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| &
“D"Eh..’;‘. ) DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

Recibe Autorizaciéon / Instruccion de las
1 Secretario General | comisiones de gobierno para la firma de
convenios de colaboracion académica
Recibe solicitud del Secretario General e
Instruye al Coordinador el acercamiento
con la institucion académica, turna al
Coordinador. Oficio de
Recibe instruccion y establece contacto Solicitud
3 Coordinador con la _mstntucubn respectiva y propone
convenio.
Instruye al Subcoordinador la
4 elaboracion de un proyecto de convenio
de colaboracién académica.
Recibe la Instruccion y analiza Ila
5 Subcoordinador informacién para darle sentido al
proyecto de Convenio.

2 Director

Analiza la informacion y elabora

6 anteproyecto, bajo la supervision del
Subcoordinador. Amg‘g:g:ﬁtg de
; Auxiliar Envia al Subcoordinador el anteproyecto
a revision.
8 Recibe el anteproyecto, corrige y elabora
el proyecto de Convenio
P Envia_n al 'Coordmador el proyecto a
4 consideracion.
Proyecto de
Convenio
10 Realiza correcciones y envia al Director
el convenio a revision.
Cosinador En caso de correcciones sefaladas por
1 el Director las solventa.
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RESPQO

ACTIVIDAD

archiva.

S Tl U Dbier Gy 1 G
% ‘%”"‘*‘f‘« - 1 WGORIRANIE | reovecid pari su presentaf:ién al
WAL s Director.
Ncaree Envia al Director convenio para que lo
EGEL AL URyg turne al Secretario General quien lo
DEL ESTADO 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 Institucion Recibe original del convenio firmado formalizado
16 Se turna a la Direccion de Comunicacion
Social para su difusion.
17 P Turna a la U_nidad_ de Enlace de acceso
a la informacién publica
18 Respalda el documento del convenio y

FIN
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- PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/12
- t s COLABORACION ACADEMICA | Fecha | 5-Sept-2014
D0 LN e Version 1.0
fromme] T Paginas | 1DE1
3;;{_‘_”& JUNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
\ \{’l’{;_-;‘;; - #} Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas
\eamsss./
LB AT UG | DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe Recibe ﬁ“"’:’ﬂ

Autorizacibn/ Instruccion d":"'_"“

Instruccionde del Secretario o Dmcaos,

Comisones e instruye al -
ode Goblerno Coordinador cl.u '.'r:n" mm"
Analizaia
informacdn
sU‘W al para darte L Elabora
DoOrdinadon
santidoal anteproyecto
anieproyecto
Envia
= — anteproyecto al
Subcoordinador
say a
[l
E viliga?
Envia Envia observac ones
Proyecto @l Subcoordnedor
al Dvwrecey pars su seancon

I aprobado, instruye |
al Subcoordinador
| para organizar la l
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DEL ESTADO

13. ORGANIZACION DE EVENTOS QUE
FORTALECEN EL TRABAJO LEGISLATIVO
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Propésito del procedimiento:

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

;”/

H. LEGISLATU .
DEL EST cance:

Los foros y congresos se realizaran en los lugares que sean necesarios, ya sea en
la capital de la entidad o en cualesquiera de sus municipios, procurandose
siempre el involucramiento de los grupos de interés, la participacion académica,
expertos en el tema y la promocién abierta para la participacion.

Referencias:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Zacatecas.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de 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: Reuniéon 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 reunen para debatir
cuestiones de diversas indoles.
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Método de trabajo:
XrY, -...’.:.';"',,RQ|iticas:
ERA A4
LIS L . | |
.- r,-,;\g_,,:?; “/e Disefar, desarrollar e instrumentar foros, conferencias, talleres, paneles,
et congresos, seminarios y diplomados, relacionados con temas juridicos,
i L=asiATURA  legislativos, parlamentarios, e histéricos.
DEL ESTADO

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

« 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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p— PROCEDIMIENTO PR/ISG/DPLAJ/13
: @ ORGANIZACION DE EVENTOS Fecha | 5-Sept-2014
TR ¥%_ | QUE FORTALECEN EL TRABAJO [“Version 10
AN A\ LEGISLATIVO Paginas | 1 DE 1
'\: i g,‘.. SFUNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
\" %27 /| Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas
N\ e
i 'f;&; s A
e BOTADO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)

Recibe Autorizacion / Instruccion de las
o Secretario General | comisiones de gobierno para la Oficio
organizacién de Foros y Congresos.

Recibe solicitud del Secretario General y Oficio
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

2° Director

Coordinador

Oficio
L)

* = Foro

= Congreso.

§° 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
anteproyecto, bajo la supervision del
Auxiliar Subcoordinador. Anteproyecto
ge Envia al Subcoordinador el anteproyecto
a revision.

Envia al Coordinador el proyecto a
consideracion.

9° Subcoordinador Proyecto

10° Coordinador Realiza correcciones y envia al Director
el proyecto de foro o Congreso.

11° En caso de correcciones sefialadas por
el Director las solventa.

Proyecto
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

;’_",{%")’1}; Al Realiza las correcciones requeridas por
s NI 23 el Director y Coordinador y envia
e N #3 i royect
\ "giﬁ;,_‘-' ‘}1f'.112° SIEOOTnEor proyecto para su presentacion al i a
N&carecss Director. |
LEGHSLA r_‘
DEL ESTAIK Envia al Director proyecto para que lo
y tune al Secretario General quien
13° Coord : .
AN sometera a consideraciéon de las Preyan
comisiones de solicitantes
Tumma a las Unidad de acceso a la
14° informacion publica convocatoria del
evento a realizar para su publicidad.
15° Se turna a la Direccién de Comunicacién
Social para su difusion
Proyecto
16° '
Subcoordinador LEFRR A e convocatoria y
Posterior al evento, procesa Ila conclusiones
17° infformacién arrojada y la pone a
disposicion 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
o s ORGANIZACION DE EVENTOS | Fecha | 5-Sept-2014
S =% | QUE FORTALECEN EL TRABAJO
& e LEGISLATIVO Version 1.0
(£€, <3 & Paginas 1 DE 1
\’Z Lo e IDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
\t"_;,f./l Legislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas
gl et
H. LEGISLATURA DIAGRAMA DE FLUJO
DEL ESTADO, - - ,

Iniciacon los

Autorizacion/ del Instruccidndel ot
Instruccikon de < eario e Director e "':-' del
Comisiones instruye al Io.ci - i .

Elabora
R_cv‘nv
validaei - Proyecto de
Pr Organizackon
oyecto de o o
Organizacon v

#l Direcror [ PaTS Su Stencdn
evisay
Pr
(Vilida?
0
Envia observac ones
M #l Coordinador pas
U Brencon
Presemnta Proyecmo Recibe el
a las Comisiones. Resultado : cioe el
de Goblerno, e aprobatorio ESUREIO
informas! ono,ylo ""m'°°.|
Director el Notifica al RO, & {natrups
Subcoordinador
resukado Coordinador

Fin Organiza/Particps en Apoys an in
12 Reslzacién del | Reslizacon del
Foro, Congreso, Etc. Foro, Congreso, Ex

Procasala

Fu:;lu::v:m
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14. PROFESIONALIZACION Y ACTUALIZACION
EN EL SERVICIO PROFESIONAL LEGISLATIVO Y
PARLAMENTARIO
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Propdésito del procedimiento:
Enriquecer la practica legislativa y parlamentaria por medio de la
N .‘;_\\profesionalizacién y actualizaciéon de conocimientos y experiencias especializadas

’
iR
5

’/ﬂw L

& ‘;r;‘(f' para las personas vinculadas a estas tareas, donde el Instituto podra fungir como

’r-"

L ) z*‘-‘ pacitador o bien hacer la gestion con agentes externos para cumplir tal
\' "eu "7 ¢ propbsito.

X :.,".I N

o Alcance:
B 15 E‘; = w‘t’a capacitacion 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 colaboracion y seran impartidas a todo el personal de la
Legislatura que lo solicite.

Referencias.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

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

Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Manual General de Organizacion del Poder Legislativo.

Material utilizado en la capacitacion, y

Formatos de listas de registros.

Responsabilidades:

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

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: Instruye al
Coordinador y acuerda con 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 profesionalizacion 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 ensefianza-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 desempefio en sus labores habituales. Puede ser interna o
externa, de acuerdo a un programa permanente, aprobado y que pueda brindar
aportes favorables a la institucion.
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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.

o ACATE

. LsosaTURAPOliticas.
UEL ESTADOQ

e Planear, disefar, instrumentar, operar y evaluar programas de
profesionalizacion para la formacion de especialistas en areas 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.

* Acompanar 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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— PROCEDIMIENTO PR/ISG/DPLAJ/14
Vs < 5@‘ PROFESIONALIZACION Y Fecha 5-Sept-2014
A N . < CAPACITACION EN EL Version 10
i PRV ES PN I === SERVICIO PROFESIONAL Paginas 1DE 2
\é W 3Cresp LEGISLATIVO Y
Sl A PARLAMENTARIO
o arukYNIDAD:  Direccion de  Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
EL caTA egislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe Autorizacién / Instruccion de las Oficio de
; comisiones de gobierno para la solicitud
1 Secretario General | . oionalizacion y capacitacion.
Director Recibe solicitud del Secretario General y Oficio d
2 turna al Coordinador. o
solicitud
Determina en forma conjunta con el
3 Coordinador Director, los términos en que habra de Oficio d
realizarse la capacitacion o] Ilac?t :
profesionalizacion T
4 Turna solicitud al Subcoordinador.
Analiza la informacion para realizar el Oficio de
- proyecto. En caso necesario solicita solicitud
5 Subcoordinador apoyo de técnico.
Analiza la informacién y elabora
6 anteproyecto, bajo la supervisién del
Auxiliar Subcoordinador. Anteproyecto
- Envia al Subcoordinador el anteproyecto
a revision
Elabora el proyecto lo cual debe
8 comprender los temas y la logistica del
Subcoordinador | evento a desarrollar. Proyecto
9 Envia al Coordinador el proyecto a
consideracion.
10 c c Realiza correcciones y envia al Director
oordinador el proyecto a revision.
En caso de correcciones sefialadas por Proyecto
" el Director las solventa.
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12

DOCUMENTO DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO

(CLAVE)

Realiza las correcciones requeridas por
el Director y Coordinador y envia
proyecto para su presentacion al
Director. '

Subcoordinador Proyecto

13

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

Coordinador Proyecto

14

15

16

17

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

Tuma a la Unidad de Enlace de acceso a
la informacién pulblica para darle
Subcoordinador | publicidad a la capacitacion

Proyecto,
convocatoria,
formatos,
minuta.

Lleva a cabo el evento, con apoyo del
auxiliar y esta al pendiente del mismo.

Se realiza una minuta del evento
realizado y se respalda.

FIN
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H. LEGEBLATI
DEL EST.

Legislativos y Asuntos Juridicos

e PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/14
I ] PROFESIONALIZACION Y Fecha | 5-Sept-2014
z | —— CAPACITACION EN EL Version 1.0
‘p‘s' sese= SERVICIO PROFESIONAL Péginas 1DE 1
/ ' LEGISLATIVO Y
PARLAMENTARIO
;UNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de

Investigaciones Legislativas
g:

DIAGRAMA DE FLUJO
Recibe Recibe Recibe Sefalalas Elabora ef
Autorizacion/ Instruccién del Instrucciondel caracteristicas Antepr. oV
Instruccion de Secretario e Director e L que deberd i enuvf':::
Comisiones Instruye al instruye al contener el sut i :
de Gobierno Coordinador Subcoordinador Proyecto
Revisael
Anteproyecto,
Revisayvalida Integrael L
el Proyecto Proyectoylo
envia al
Coordinador
|_Ne
Envis
cbservacionaes al
Subcoordinador
Pars su stencion
sy comamem, ||| szt ||| coorsinusoncon Apove an ia
ejecuter wjecuter Ia ejecicién del 1 snis ejecudidn g i
Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto Proyects
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15. IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA
EDITORIAL
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Propésito 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
%+ v - Parlamentarias y con las acciones que en esta materia determinen los 6rganos de
S ‘,'gobierno y la Comision de Cultura, Editorial y Difusion.

"‘Ncance

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

Referencias:

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas,

Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas,

Manual General de Organizacion.

Programa Anual de Trabajo del Instituto, y

Programa Anual de Trabajo de la Comisiéon 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 Distribuciéon del Producto. Propagacion y divulgacion estratégica y
oportuna que 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.
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Método de trabajo:

) *.ﬁ\ Politicas:

/¢ L o\
g < .:..-"'7.“ *!%.\.
' 2 » Ejecutar y Supervisar el programa editorial.

ey » Dar acompafiamiento a las publicaciones electrénicas e impresas
~. it . . = . .
S ALES ATVIR proyectadas en el Instituto, derivados de sus actividades legislativas o
K. LESLATURA PR §
DEL ESTADO de investigacion.

» Coordinar las acciones para la eficaz edicion de documentos
legislativos.

e Elabora propuestas para integrar el programa editorial anual del
Instituto.

» Responsabilizarse en implementar el programa editorial del Instituto bajo
los términos definidos por los érganos de gobierno, la Comisiéon de
Cultura, Editorial y Difusiéon 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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i N o PROCEDIMIENTO PR DPLA
A A3 e S B IMPLEMENTACION DEL | Fecha 5-Sept-2014
A ] e PROGRAMA EDITORIAL Versién 1.0
& WoriTle ¢ i Paginas 1 DE 2
N < .i..-|/UNIDAD: Direccibn de  Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
H. LE &}L{t@islativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas
DEL ESTADO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)
Recibe el proyecto para publicacién por parte de '
1 la Unidad o Area, para valorar y gestionar su
edicion.
5 Informa a la coordinacion del Instituto del Oficio y
Subcoordinacién | proyecto Proyecto
Informa a la Comision de Estudios Legislativos y
3 Practicas Parlamentarias de la existencia del
proyecto.
4 Turna a redaccién y estilo con solicitud para su Oficio y
revision. Proyecto
Revisa el proyecto y en su caso sefiala 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 gestion para su disefio vy Oficio
publicacién.
Comision de Al conocer el proyecto promueve ante la Oficio
Estudios Comision de Cultura, Editorial y Difusién la
7 |Legislativos y autorizacién y financiamiento para su publicacién.
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, o | Oficio o
da a conocer al Secretario General.
De lo contrario lo regresa al Instituto para ser|Memorandum
| replanteado.

8 Coordinador

9 Director
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| Director

»‘(?T!'i[:":'D

' Al recibir la instruccién de la Secretaria General o de
|los o6rganos de gobierno para instrumentar la
| publicacion del proyecto, se apoya en el Instituto y
'turna al Coordinador para |a publicacion del proyecto.

| Gestiona ante la Coordinacion de Comunicacién Social
| el disefio de edicion del proyecto editorial.

OCUMEN

Oficio

11

| Coordinador

| Recibe la instruccién del Director para que instrumente
'la publicacién del proyecto.

Oficioy
Proyecto

12

13

| Subcoordinacion

'Colabora con el Coordinador en los tramites y
| gestiones pertinentes para la publicacién respectiva.

'Una vez terminada la publicacién, definira una
propuesta de mecanismo y procedimiento para la
| difusion y distribuciéon del producto.

Ejemplares
finales de
publicacién

Fin
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Py PROCEDIMIENTO
g ; IMPLEMENTACION DEL Fecha 5-Sept-2014
- e PROGRAMA EDITORIAL Version 1.0
N ik asciii Paginas 2
TN IDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Subcoordinador  Correccion y Estilo

4

Recibe el proyecto por parte
del area o persona Qque
sobicita se valore un
documento para su edicion

I

Informa a la coordinacion
F de la existencia del
provecio

Informa a la Comision de
Estudios Legislativos vy

Director Coordinador

Practicas Parlamentarias de
la existencia del proyecto Realiza en el Documento
correcciones de  estilo,
ortograficas y
Se turna a Redaccion y gramaticales,  haciendo
Estilo para su revisidn del conocimiento de ello a
la coordinacion,
subordinacion y al autor
Recibe proyecto l
Verifica el contenido .
Recibe documento y lo revisado. informa a Remite al Subcoordinador el
- i Coordinador
= remite al Director para Y ke documento ya revisado,
su valoracion acompafia gestion informando de las
para su disefio y observaciones
¢ publicacion
Regresa al Remite al
Instituto para Coordinador
replanteario para que prepare
su publicacion
l Terminade y autorizado el 1
disefio se procede a realizar Hecha la publicacidn, fijard
Solicita a2 la Direccion de todos los tramites que los mecanismos Yy
Comunicacidn Social realice el correspondan para su procedimiento de difundir y FIN
disefio de impresion publicacion distribuir el producto
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Propésito 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 elaboracién/revision de iniciativas y dictamenes de
{ey, decreto o acuerdo.

>

M LEGsLAT \Referencias:

DEL 3T/

*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado, titulo quinto, capitulo II, del
procedimiento legislativo, articulos 43 a 80.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, titulo sexto,
capitulos | a VI, del procedimiento legislativo, articulos 93 a 142.
Manual General de Organizacién del Poder Legislativo, apartados 2.2 fracciones |
y II; apartado 2.2.3 fraccion | y apartado 2.2.3.1 fracciones | y II.

Responsabilidades:

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

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

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos: es el encargado de
asesorar técnicamente a las comisiones legislativas en materia de iniciativas,
dictamenes y expedicion de leyes, decretos o acuerdos. En especifico, colabora
con las comisiones legislativas y especiales en la formulaciéon 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.
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LEGISLATIVO
LEGISLATURA

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

P reformar. Presenta los resultados iniciales de recopilacion de informacion,

£ 7%+, elaboracion de diagnosticos, consulta publica, entre otros. Se considera dentro de

3 ¢ e 9 I_aj etapa prelegislativa que se lleva a cabo antes de iniciar el procedimiento

Wl s < Iggislativo propiamente. Una vez que el anteproyecto adquiere categoria de
.- _“proyecto y se presenta formalmente ante la Legislatura se conoce como

Lzl ATUMIciativa”.

VEL BSTADYecreto: 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 opinion y juicio fundados que resulta del analisis de una iniciativa
de ley, decreto, acuerdo o, en su caso una resolucion que emite la comision
competente.

Iniciativa: es el acto por el cual los diputados y demas sujetos facultados segin la
Constitucion 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 resolucién 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 solo podran ser presentadas por los miembros de la Legislatura.
Procedimiento legislativo: tiene por objeto la creacion o supresién de
disposiciones juridicas, a través de la reforma, adicién, derogacién, abrogacion o
creacion de una ley o decreto.

Método de trabajo:

Politicas:

+ Los requisitos de presentacion de iniciativas son: estar dirigidas a la
Legislatura, presentar escrito ante la Secretaria General, estar firmadas por
el 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, economicos, culturales o de
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cualquier otra indole, que justifiquen la aprobacion de la ley o reforma
propuesta. Asimismo, expresar el objetivo por alcanzar y un estudio del
marco juridico internacional, federal y estatal. El segundo apartado es la
estructura logico-juridica, se integra en libros, titulos, capitulos, secciones,
articulos, parrafos, fracciones e incisos. Finalmente, las disposiciones
transitorias y, en su caso, disposiciones adicionales. _

El dictamen sera sometido a consideracion del Pleno, iniciando con ello la
fase de discusion. Asi lo dispone el articulo 52 de la Ley Organica. 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:
|dentificar la procedencia con la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la propia del Estado.

Analizar el impacto en otras leyes del Estado.

Verificar la viabilidad presupuestal.

Apegarse a la estructura légico-juridica.

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

La elaboracion y revision de iniciativas y dictamenes 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 Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos y la realizara en coordinacién con la referida Subdireccién.
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& AZGIZe / DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DELASTADO [N DOCUMENTO
o RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Recibe instruccion de los o¢rganos de
gobierno/Comisiones dictaminadoras/
diputados para:
Secretario .
1 General * Elabora o revisar

iniciativas/dictamenes de ley,
decreto o acuerdo

Tuma 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

Memorandums
Turna al Coordinador de solicitud/turno
Recibe solicitud/turno de Mesa directiva

3 Coordinador Turna al Jefe de Unidad

Supervisa elaboracién del proyecto
Recibe indicacion

Analiza y clasifica la informacién:

Jefe de Unidad | ; Son iniciativas?

4 Si. Aplica técnicas de redacciéon vy
estructura legislativa:  exposicion  de
motivos, estructura logico-juridica vy
disposiciones transitorias

¢Son dictamenes?
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oo tsarechs
PAS DOCUMENTO
0 RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Integra los antecedentes; materia de la
B 1ADO g iniciativa; wvaloracion de la iniciativa; el
VAL "”’, . contenido del decreto en los términos
;’:' o A aprobados por la comision, articulos
\’r t W e i / transitorios y disposiciones adicionales.
NILZE VY
2 Zacavecrs /] Instruye al auxiiar a realizar un
E 1-.1:— T anteproyecto
DEL ESTAL Realiza investigaciones conforme paso 4
5 Auxiliar Elabora anteproyecto Anteproyecto
Envia al Jefe de Unidad
Recibe anteproyecto
¢Es correcto?
Jefe de Unidad
, s s Proyecto de
6 No. Regresa al técnico legislativo
" - iniciativa/
Si. Elabora proyecto de iniciativa/dictamen dictamen de
Envia al Coordinador a revisién Ley
Recibe proyecto y determina si es correcto Decreto
: Acuerdo
7 Secwdismion No. Regresa al Jefe de Unidad con
observaciones
Si. Turna al Director a revisién
Realiza revisién 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
9 Secretario No. Regresa al Director con observaciones Ley
General
Si. Presenta a los oOrganos de Decreto
gobierno/diputados para su aprobaciéon de
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DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
presentacion ante el Pleno Acuerdo
I<~ t"‘llr"d :\' ‘ - - -
/o 5“%4?;\_'-- 1\ ¢ Se autoriza iniciativa?
| ;étaé’: " G : No. Regresa al Director y finaliza AND G
Qo 2 10 e y 6rganos de
\ AAULLE, ; .
\Forgo SV Si. Turna al Director para seguimiento del | 9obierno/diputado
 ECMG] ATuRA procedimiento legislativo
el RISTADL
Recibe autorizacién
" 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
§5 | dekece inaaun) | PREPANIR ‘poyecks, recaba acue de Archivo
recibo y archiva en electrénico.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elabora v anvia sl

viable?

Enwvia

obiarval onet
Si oot
Enviam

Organos de

Gobierno/ Fin
Comisionas
Lepsistivas

==

Comuls / inici va/ Instruccién Iniciatva/dcmnen de deceo
Legisiativas dictamen Iniciatva/dctamen de souerdo
Analzay Anah
clasifica
Informacon
para
ﬂlbﬂfl::\f Ravisa insciava)
dict v envia ™
Inicisiva/ documento de
dictamen anbkliss
s
I correctn?
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Propdsito del procedimiento:
Proporcionar el apoyo técnico-consultivo necesario en las funciones legislativas
'JQ.;\\ que soliciten los diputados, las comisiones legislativas y especiales, respecto de

) @c estudios legislativos, elaboracién de iniciativas y otras fases del procedimiento

$2) legislativo, aplicacion e interpretacion de la normatividad interna, usos y practicas

A '/ parlamentarias, con el fin de coadyuvar en la mejora de la producclon 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 vy
parlamentarias, tanto de manera presencial como documental a través de diversos
estudios y analisis.

Referencias:

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado.
Manual General de Organizacién 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 Organica, reglamentos, practica y usos parlamentarios.

Secretario General: tiene como atribucién 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, 6rganos 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 elaboracion de iniciativas; proporcionar apoyo técnico-
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consultivo respecto de la aplicacion e interpretacion de la Ley, Reglamento y
practicas parlamentarias.

efiniciones:
poyo técnico-consultivo: comprende la investigacion necesaria para fortalecer

N2 consultoria técnica legislativa, con la finalidad de mejorar los proyectos de
-"‘_‘(t.;:-.‘éru., iniciativas y dictamenes que los asesores de diputados o de las comisiones

. EOIELATY legislativas estan elaborando. Asimismo, la consulta sobre como aplicar e
" D=L ssTADO 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: andlisis técnico juridico, informe técnico legislativo, tarjetas
legislativas, asi como todo tipo de analisis en las diversas materias del Derecho,
que debe resolver la Legislatura. Implica elaborar un estudio para emitir una
opinién especializada.
El objetivo principal es proporcionar a los diputados informacién 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 areas técnicas legislativas, cuando se requiere la presencia
fisica de los profesionales juridicos, expertos en la gran especificidad de la funcion
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.

¢ 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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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Recibe instrucciéon de grupos
parlamentarios/comisiones legislativas/
especiales/diputados para:
L = Proporcionar el apoyo necesario en las
Secretario funciones legislativas y parlamentarias,
General tanto presencial como documental
Turna al Director
2 Acuerda con el Director los 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?
* ConImaor 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 autorizacibn de superiores
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

jerarquicos y los términos para proporcionar a
comisiones/diputados apoyo técnico-consultivo

DOCUMENTO
DE TRABAJO

¢ Es documental?

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

Envia proyectos al Coordinador a revision

Anteproyectos

Apoyo técnico-
consultivo

documental

Coordinador

Recibe anteproyectos a revision
¢ Son correctos?

No. Regresa a Jefe de Unidad
observaciones

con

Si. Envia al Director a consideracion

10

Director

Realiza revision de proyectos ;Son viables?

No. Regresa  al Coordinador

observaciones

con

Si. Somete a consideracion del Secretario
General

Proyectos

Apoyo técnico-
consultivo

documental

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

Si. Somete también a consideracién de
Comisiéon de Estudios Legislativos y Practicas
Parlamentarias

¢ Se autorizan?
No. Regresa al Director y finaliza

Si. Turna al Coordinador para seguimiento

1

Coordinador

Recibe autorizaciéon 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
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Recibe inmruccion
Para asasona
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18. ELABORACION DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS
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Propésito del procedimiento:
Fomentar el estudio del Derecho parlamentario a través de la difusion de

Y S \investigaciones legislativas, parlamentarias, histéricas y juridicas de las diferentes
F 8 h ﬂ? aterias del Derecho, mediante publicaciones impresas y electrénicas.
L e v
ST Alcance
EeTs o

Aplica a publicaciones oficiales de la Legislatura del Estado: libros, revistas,
- cwonTurarticulos, CD’s, en materias relacionadas con las labores legislativa y
0EL ESTADOparlamentaria.

4cateC?

Referencias:

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado.

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

Manual General de Organizaciéon del Poder Legislativo

Responsabilidades:

Organos de Gobierno: autorizan a la Comisién de Cultura, Editorial y Difusién, la
publicacién y difusion de estudios e investigaciones legislativas, 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 Direccién 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 disefar
y operar programas de investigacion. Tiene facultades de coordinar el programa
editorial para difundir los estudios legislativos que se lleven a cabo en la
Legislatura. Los resultados de estudios e investigaciones los debe turnar a
publicacion en el portal de transparencia de la pagina de internet de la Legislatura
del Estado.

Subcoordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas: elabora
propuestas para integrar el programa editorial anual del Instituto bajo los términos
definidos por los érganos de gobierno y comisiones 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 comunicacién 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.
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Auxiliar: ayuda a elaborar y desarrollar investigaciones y las propone en un
anteproyecto que somete a revision del Jefe de Unidad.

TNOO TN
) AN
RN ‘}T,B(‘g finiciones:
\ 7“";}1:}?’; étodo cientifico: es el proceso sistematico y razonado que el investigador sigue

: \"f.‘;-‘;‘:c';"". ara la obtencion ‘de la verdad. En este método concluyen todos los métodos y
'%:u/ técnicas necesarios para mantener la dinamica y evaluacién cientifica. En el
DEL E,;%@Jﬁroceso de investigacion aplicado a proyectos de iniciativas y dictdamenes de ley,
decreto o0 acuerdo.

Método sociolégico: el uso de las técnicas aportadas por este método brinda la
posibilidad de realizar un estudio de las normas juridicas verificando su relacion
con la realidad socioeconémica de 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 investigacion legislativa este método tiene aplicaciéon en
la historia legislativa, antecedentes legislativos —ambito internacional, federal,
estatal o municipal—, al consultar reformas en orden cronolégico, constitucionales,
legales, reglamentarias, legislaciéon abrogada.
Método sistematico: se ocupa de ordenar los conocimientos agrupandolos en
sistemas coherentes, para lo cual puede combinarse con el método inductivo. Se
combina ademas con el método deductivo cuando se separan las partes de un
todo en orden jerarquico siguiendo determinados criterios de clasificacion.
Método comparativo o analégico: este método consiste en la comparacion de
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, situaciéon que
origina la comparacion histérica y la comparacién sociolégica.
Técnica de investigacion legislativa: mediante esta técnica se capturan los
datos contenidos en constituciones, tratados internacionales, codigos, leyes,
reglamentos y demas disposiciones legislativas que norman el tema del proyecto.
Técnica de 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 investigaciéon 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.
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Técnica de investigacion hemerografica: se realiza en revistas especializadas y
_ periddicos. Es fundamental para la investigacion porque por regla general el
estado mas actualizado de cualquier materia es dado a conocer en articulos

‘Aa informacién contenida en archivos generales, especiales o particulares.

-~ Técnica de investigacion audiogrifica: mediante esta técnica es posible
LEwsLaTuRacapturar los datos necesarios en la investigacion que se producen en programas
PELESTADO radiofénicos o documentos audiograficos.

Técnica de investigacion videografica: 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 allda de los registros informaticos y su manifestacion 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) revision lingiistica, gramatical y correccion de estilo, 4)
diagramacion, disefio, 5) impresion, 6) encuadernacion y acabados, 7) distribucion
y difusion.

Método de trabajo:

Politicas:

e Para dar inicio a la elaboraciéon 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.

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

» La presentaciéon del proyecto de investigacion se hace primero ante el
Coordinador del Instituto de Investigaciones Legislativas, enseguida al
Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos, quien somete a
consideracion del Secretario General. En caso de ser una investigacion
con viabilidad, el Secretario General propone su autorizacién ante los
organos 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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B DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
H. LEGISLATURA
DEL ESTADO

PAS DOCUMENTO
o RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Recibe instruccion/autorizaciéon de los
: organos de gobierno para realizar estudios e
Secretario : gl
1 Bhsnial 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 que se realice
Recibe solicitud
IDetem:;n; etn forr:'lacl’ conjurlmltarc‘ion el ?igactor, Memorandum
3 Coovdinador los parametros al desarrollar los estudios e % b
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
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

¢Es correcto?
No. Regresa al investigador

Si. Elabora proyecto y envia a correccion de
estilo

DOCUMENTO
DE TRABAJO

L

H. LEGISLATUR]
DEL ESTADG

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. Tuma al Director para determinar su
viabilidad

Proyecto

10

Director

Realiza revisién del proyecto
¢Es viable?

No. Regresa al Coordinador  con

observaciones

Si. Somete a consideracion del Secretario
General

1"

12

Secretario
General

Recibe proyecto y determina si es viable

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

Si. Solicita autorizacién de los 6rganos de
gobierno para publicacion y difusion

Investigaciones
legislativas

¢ Se autoriza?
No. Regresa al Director y finaliza

Si. Turna al Director para seguimiento

Acuerdo
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PAS DOCUMENTO
o RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
— Recibe autorizacion
A - ; } 13 Director Tuma al Coordinador para edicion,
&E /*5 -‘ impresion, publicacién, difusién y distribucion
\= ‘,;E‘Ih'f"’ ™ ;
e Q W ey
X L Recibe autorizacién
. JG}_‘J -‘L A Gestiona ante la Coordinacion de
DEL ESTADO! _ Comunicacién Social el disefio editorial y | Memorandum y
14 Coordinador | contina en pasos 7 y 8 proyecto
editorial
Tramita los registros legales de la publicacion
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
: ) o o publicaciones
16 | Subcoordinador Realiza difusion y distribucion de la| "iroresas o
publicacién electrénicas
Recibe copias de memorandums para
17 Jefe de Unidad | verificar seguimiento, respalda proyecto y Archivo
archiva.
FIN
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autorimcdn b impreasion, editorial y
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publicacidn difusién y registros
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[ 2
Coordina la Recibe
publicadén, publicacién
ditusidn y impresa/
distribucibn electrénica
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Turns » 0 =
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o

Revize y
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redaccion
y estilo
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H. LEMSLATURA
CEL ESTADO

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

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

- A 4 ﬁplica a estudios especializados con el propésito de conformar los apartados
e _“sustanciales y de investigacion que fundamentan las iniciativas, dictamenes y
H _5@ T ._,qggmés fases del procedimiento legislativo.

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

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 Organizacién 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 ambito internacional.

Jefe de la Unidad de Proyectos Legislativos y Estudios Parlamentarios: tiene
funciones para reunir y proporcionar informacién 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 que somete a revision del Jefe de Unidad.
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Definiciones:
Analisis de impacto juridico: el examen de la insercion del proyecto legislativo
en el sistema juridico, en un sentido amplio, implica considerar:

a)

L LAY 2

‘i_-' 2\ X & b)
SoardEt o
\,_‘__“'—.“/"

LEGIEL ATURA C)
DEL ESTADO

. d)

e)

f)

g)

Analisis

estudios:

a)

b)

c)

Analisis de constitucionalidad: los proyectos de ley o decreto estan
sujetos a la condicién de no ser contrarios a la Constitucion, en atencion
al principio de supremacia constitucional;

Legislacion internacional: examinar con atencion si el proyecto
legislativo no contradice algun tratado o norma del ambito internacional:
Legislacion de rango superior: sefialar el rango normativo y la relaciéon
que guarda con el proyecto o iniciativa, en atencién 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;

Distribucion de competencias: incluir un andlisis de la adecuacién 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.

del impacto econémico y financiero: se integra de los siguientes

Impacto econémico general. Informar sobre -el andlisis de las
repercusiones del proyecto en los aspectos econdémicos, 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. E| expediente debe indicar una
cuantificacion econémica 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 objetivos;

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

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

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

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

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

Contener una estimacién del valor cuando el proyecto legislativo
implique efectos recaudatorios, ademas identificar las figuras tributarias
implicadas, y
Impacto institucional. Cuantificar y justificar la creacion de organismos o
servicios; el personal y puestos nuevos en el servicio publico; la
atribucion de nuevas responsabilidades a los 6rganos existentes o
nuevos,; reasignacién de funciones o servicios a organismos; necesidad
de coordinacion y cooperacion entre servicios y organismos.

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

1. Iniciativa.

Dictamen de la comision legislativa.
Discusién en el Pleno.

Votacion y aprobacion.

Remision al Poder Ejecutivo.
Promulgacion. .

7. Publicacion.

O ;EGN

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

a)

b)

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

Técnicas de investigacién de campo. Mostrar los resultados de la
observacion del problema social, encuestas, muestreos, entrevistas y
estadisticas para recabar la opinién de la sociedad, de las areas de la
administracion estatal o municipal competentes en el tema, postura de
expertos y las diferentes posiciones;

Técnicas de investigacion documental: investigacion legislativa:
antecedentes parlamentarios, analisis de legislacién vigente, estudios de
legislacion comparada. Jurisprudencial: jurisprudencia actualizada en la
materia. Bibliografica: postura doctrinal con indicacion de las fuentes de
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investigacion, y hemerografica, de archivo, audiografica o videografica,
entre otras.

. Viabilidad de la iniciativa o dictamen: consiste en una valoracién politica que
_ Ve o~ incide directamente en la misma existencia de la ley y en el hecho que las

/,:v i

-
x f -
>

¥
]
\¢

\.

/_. s ? * * decisiones econoémicas no pueden ser puramente contables. Esto no impide que

¢ “én el momento de elaborar el impacto econémico de una ley se formulen una serie
\“" A ‘,," de preguntas vinculadas a su viabilidad futura. Estas preguntas son en torno a si
7./ se cumplira la ley, si la administracién publica puede hacerse cargo del costo que

H. LE J.n;_; rurdmplica la ley, si pueden asumir el costo los ciudadanos o si el costo excesivo
VELESTADO dificultara la aplicacion.

Método de trabajo.

Politicas:

En las fases de iniciativa y dictamen, las investigaciones fundamentan la
exposicion de motivos o la valoracion, con los resultados de foros, el
proceso de consulta publica realizado, analisis de legislacion
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 legislativas. Eventualmente
las investigaciones pueden requerirse en las fases de discusiéon en el
Pleno, votacion y aprobacion.

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

Las Comisiones legislativas, tratdndose de una iniciativa de ley o
decreto, para su estudio deben agotar cinco pasos. En la fase de
dictamen estan consideradas aplicar técnicas legislativas, tales como:
analisis de constitucionalidad, impacto juridico, viabilidad presupuestal y
técnicas de estructura del texto legislativo. También organizan foros,
conferencias, consultas, encuestas e investigaciones que tengan por
objeto ampliar la informacién necesaria para la elaboracion de un
dictamen.
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e 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
comision o comisiones unidas. En este apartado se incluiran los
articulos transitorios y en su caso, las disposiciones adicionales.

. LEGISLATURA
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T FASES DEL PROCEDIMIENTO [ Versién 10
{ ‘?,4;':'_:5: 4 m—— LEGISLATIVO Péginas 1DE 3
: < % " JUNIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de Investigaciones
¢ ¢ ** Ylegislativos y Asuntos Juridicos Legislativas
e, / DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N "i_‘/'l‘/
liLEG‘lATuug
EL ESTADO

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Solicitud

Memorandum de
turno a Comisién

dictaminadora

Recibe instruccion de los o6rganos de
gobierno/Comisiones legislativas/ diputados,
de elaborar investigaciones para sustentar
proyectos en las diversas fases del
procedimiento legislativo:

1 Secretario

General * Iniciativa
= Dictamen de la Comision
= Discusién, votacién y aprobacién,
eventualmente
Turna al Director
Recibe instrucciones del  Secretario
. General/Comisiéon Dictaminadora para

2 Director elaborar investigaciones, el sentido
alcance. Turna al Coordinador
Recibe solicitudturno

3 Coordinador | Turna al Jefe de Unidad
Supervisa la elaboracion del proyecto
Recibe indicaciéon
Analiza y clasifica la informacion

Jefe de Unidad | ¢Son iniciativas?

4 Si. Realiza investigacion sobre la materia, asi
como la aplicacion de métodos y técnicas
legislativas
¢Son dictamenes?

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

ACTIVIDAD

presupuestal, estadistica y técnicas de

estructura del texto legislativo

DOCUMENTO
DE TRABAJO

_x':\v!:’ :' -,
l’-“ 75&?‘{?\"‘3\/: 9 . e e e g
[E&ERA S L Integra en la valoracion de las iniciativas los
LR L e’ MR 3, resultados del proceso de consulta
"’.~'—._¢' o |/ publica/foros
\\.L‘ ” ' ;/" N .
LEGISLATUS Instruye al auxiliar a realizar un anteproyecto
DEL ESTADG Realiza investigaciones conforme paso 4
- Anteproyecto de
liar raan . sl e
Auxilia Elabora anteproyecto investigaciones
Envia al Jefe de Unidad
Recibe anteproyecto
¢ Es correcto?
Jefe de Unidad Proyecto de

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

investigaciones

para iniciativas/

dictamenes de
Ley

Decreto

Acuerdo

Director

Realiza revision del proyecto
¢ Es viable?
Coordinador

No. Regresa al con

observaciones
Si. Somete a consideracién 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
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

4
T E

continGa en paso 7

Si. Presenta a diputados a consideracion

/ conzk\
|3 ;;t;’_:i-_};". R E) ¢ Se aprueba? Investigaciones de
\* .\_\.;;%;, 5) iniciativas de
\e 2w o ¥ No. Regresa al Director y finaliza
] | L 10 Secretario Ley
H.LEGISLATURA General Si. Tuma al Director para integrar la
UEL RSTALG investigacién a la iniciativa Decreto
Acuerdo
¢Autoriza comisién dictaminadora?
Investigaciones
11 Director No. Regresa al Coordinador y finaliza
Si. Integra investigacién al dictamen
Respalda investigaciones de
iniciativas/dictamenes, recaba acuse de
12 Jefe de Unidad | recibo y archiva en electronico Archivo

FIN
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e pn-‘ -:
;, : ;'{ objeto de difundir el conocimiento de la evolucién juridica y politica de Zacatecas,
‘~ "5’ v al mismo tiempo de promover la cultura archivistica y fortalecer la memoria

Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Propésito del procedimiento:

Poner a disposicion de los usuarios internos del Congreso del Estado de
Zacatecas y del publico en general, la informacion bibliografica y documental
.Tesguardada en la biblioteca legislativa a través de los servicios de consulta, con

/hlswnca de nuestro Estado.

_.l

LEGISLAT UlAlcance:

DcL ESTADO

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

Responsabilidades:

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

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

Definiciones:

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

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

Método de trabajo:
Politicas:

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 institucién como de los ciudadanos, Y

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

PO% Leaisarons Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos
A PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/20
g \
et ™, SERVICIOS DE BIBLIOTECA Y | Fecha 5-Sept-2014
£ « e
N TN == ARCHIVO GENERAL
Qgp : Version 1.0
LER S
\ ASATE Paginas 1DE 1
\, e .
i1 Lesel AT JMNIDAD:  Direccion de  Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
DEL EST egislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO

(CLAVE)

del Instituto de Investigaciones Legislativas.
Fin

Atiende al usuario externo de manera|Registro de
1 presencial, via telefonica o por correo|Usuarios
electrénico Electrénico
¢ Se cuenta con la informacién bibliografica
2 Jefe/Auxiliar de | o documental solicitada por el usuario? Si;
la Unidad de se le informa de la existencia del material y -
Biblioteca y que se le va a facilitar. No; se le notifica. |
4 |Archivo Instruye al usuario sobre el manejo de la |
||  bibliografia y el acervo documental. -
; Revisa en presencia del usuario las
4 | condiciones fisicas del libro o documento y,
en seguida, se lo entrega para su consulta.
5 Recibe libro de inscripcién, lo requisitay lo | Libro de
Usuario devuelve. Inscripcion
6 | 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 |
7 Biblioteca y notifica a la Coordinacién del Instituto de '
Archivo Investigaciones Legislativas. Si; se archiva
el libro/documento en su lugar
correspondiente.
Jefe de Ia Integra la informacién del Registro de .
8 Unidad de Usuarios a la Bitacora de trabajo que Bitacora de |
Biblioteca y enviara semanalmente a la Coordinacién Trabajo ;
Archivo |
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DEL E—ST A.DJ:‘ DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES
= 3 X ke o B T T - i - AL ~

Atiende al usuano externo de manera presencial, via telefénica
0 por cormreo electrénico

Recibe libro de inscripcidn,
lo requisita y lo devuelve

Instruye al usuario sobre el manejo de la bibliografia y el
acervo documental

+

Revisa en presencia del usuanio las condiciones fisicas del
libro 0 documento y. en seguida, se lo entrega para su i bt
consulta

Regresa el matenal que le
fue prestado

- que
s Se archiva el
. libro/documento
del mu_o de on su lugar
Ll . -‘I!'!: e correspondiente

Bitdcora de trabajo que
emnviard semanalmente a la
Coordinacion del instituto de
Investigaciones Legislativas
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21.

RECEPCION DE EXPEDIENTES
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Propésito del procedimiento:
Efectuar un procedimiento ordenado y completo en la recepcién de expedientes
para mantener actualizada la documentacioén institucional en custodia y realizar los

. preéstamos de forma diligente y oportuna.

Alcance:
Del momento en que la Biblioteca y Archivo General recibe la documentacion

=7 generada por las diversas areas administrativas del Poder Legislativo, pasando

e

1 L=eisLATURPOTN la elaboracién del reporte de expedientes recibidos y su integra a la Bitacora

DEL ESTADG de Trabajo Semanal.

Referencias:

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

Responsabilidades:

Jefe de Biblioteca y Archivo General: Recibe documentacion y verifica el contenido
de los expedientes con lo sefialado en el oficio de entrega, a fin de canalizarlo
como corresponda y, 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.

Clasificacion: 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 répida.

Método de trabajo:

Politicas:

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

» Llevar una gestion ordenada de los expedientes a nivel institucional,
al verificar, cotejar y validarlos de acuerdo a su origen y tematica
documental, y

» Detectar y retirar oportunamente los expedientes documentales cuya
vigencia haya caducado.
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H 3 RECEPCION DE EXPEDIENTES Fecha 5-Sept-2014
—el Version 1.0

gaiemnsnns Paginas 1DE 1

PROCEDIMIENTO

PR/SG/DPLAJ/21

Direcciéon

de Procesos

Legislativas

RESPONSABLE: Instituto de Investigaciones

\ zise

. 5 ATE ";_,/

H. LEHSLATURA
JEL ESTADO

PASO RESPONSABLE

25205 fONIDAD:
2 héjislativos y Asuntos Juridicos

Jefe de la Unidad
de Biblioteca y
Archivo General

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Recibe documentaciéon 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.

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(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

identificacion para resguardarlo en la cajade | Etiqueta de
archivo que le corresponda. Identificacion
Realiza la clasificacion junto con el registro

correspondiente, dependiendo del tipo de Caia de
documento (ley, decreto y acuerdo) y el Ar cJ:hivo /Registro

resguardo de los expedientes en el area
especifica de acuerdo al orden establecido para
su posterior consulta.

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 Bitacora de Trabajo Semanal que
se envia a la Coordinacion del Instituto de
Investigacion Legislativas.

Reporte de
Expedientes
Recibidos

FIN
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DEL ESTADO

Poder Legislativo del Estado de Zacatecas

Secretaria General

Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

,.r'" "\ J/iZ1
@ RECEPCION DE EXPEDIENTES | Fecha 5-Sept-2014
e Version 1.0
e Pﬂginas 1DE 1

PROCEDIMIENTO

PR/SG/DPLAJ

UNIDAD:

Direccién
Eglslatwos y Asuntos Juridicos

de Procesos | RESPONSABLE:

Investgaciones Le{slativas

Instituto de

DlAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Areas
Administrativas
del Poder
Legisiativo

Recibe documentacién generada
por las diversas dreas
admimistrativas del Poder
Legislativo, mediante oficio -con
copia dingida a la Secretaria
General- junto con la relacién de
documentos que integran el
expediente

¥

Verifica el contenido del
expediente

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

Sella oficio de recibido y envia el expediente al

awxiliar para que lo resguarde

:

Recibe expediente y elabora

su etiqueta de identificacién

'

Realiza la clasificacién junto
con el registro
comespondiente, 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 Coordinacién del

Instituto de Investigacion
Legislatvas

4

Elabora y envia al Jefe de la

Unidad, un reporte de
expedientes recibidos

D
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. LEGNSLATURA
DEL RSTADO

22. PRESTAMO DE EXPEDIENTES PARA USO
INTERNO
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Propésito del procedimiento:
N Brindar servicios de informacion eficientes y expeditos en la consulta, préstamo y
.~ «+entrega de documentos a usuarios internos, respecto a la documentacién que se
. _Gustodia en la Biblioteca y Archivo General a fin de satisfacer las necesidades de
e rf‘»v informacion de las diferentes areas del Poder Legislativo, mediante un estricto
i ~'-i-—‘:‘/5egu1mlento y control de los prestamos efectuados.

DEL :ST.'\GO

Desde Ia recepcion de la solicitud del expediente, pasando por su revision y
préstamo, hasta su devolucion 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 Dafiados y su subsiguiente envio a la Coordinacion del Instituto de
Investigaciones Legislativos.

Referencias:

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, y
Manual General de Organizacion del Poder 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 dafados, 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/utilizacion 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.

169 de 183



Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Proporcionar un servicio agil y eficiente al momento de atender las
solicitudes de préstamo con objeto de cumplir adecuadamente con el
procedimiento establecido.
La Biblioteca y Archivo General es responsable de notificar de manera
inmediata al coordinador del lIL en caso de una afectacion o pérdida de
un expediente documental.
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

- PROCEDIMIENTO
@ PRESTAMO DE EXPEDIENTES | Fecha 5-Sept-2014

PARA USO INTERNO Version 1.0

L 4 FODER L FGISLATVO
LGS ATURA

is. 08 L Paginas 1 DE 1
14 ,};, UNIDAD: Direccion de  Procesos | RESPONSABLE: Instituto de Investigaciones
RS 235 islativos y Asuntos Juridicos Legislativas
Nscarect DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
H. LEGIGLAT DOCUMENTO
DEL EST PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)

1 Recibe y revisa la solicitud de consulta de
| | Jefe de |a Biblioteca y | expediente. Oficio
p 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
e lo requisite. |
_ Recibe el formato, lo requisita y lo entrega al 1
A Auxiliar de la Biblioteca y Arch:.-o General. ' E:":‘a'f -
5 Recibe del Usqario Formato de Control para . Prénstr:mzara
Préstamo requisitado.
b Revisa lfas condicuor.wes ﬁsicgs del expediente en | Expediente/
6 | Biblioteca y Archivo prasenc:g del usuario, y registra las Formato de
Gl observaciones en el Formato de Control para Control para
Préstamo. Préstamo
N Solicita al usuario firme el Formato de Control |
[ | para Préstamo de expedientes. | Formato de
7 | Firma el Formato de Control para Préstamoy lo | Control para
8 | Usuario entrega al Auxiliar de la Biblioteca y Archivo | Préstamo
General. l
Auxiliar de la [
9 | Biblioteca y Archivo | Entrega expediente solicitado. 1
General Expediente
10 | Usuario Devgelve el expediente prestado a la Biblioteca y
i 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 Coordinacién en caso de alguna afectacion o Préstamo/
pérdida del expediente. Notificacién
12 Jefe de la Biblioteca y Elabora relacion dg expedientes dafiados, y Notificacion
Archivo General la envia a la Coordinacion.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

LR Pl

- - ’d':. c
SS AE Fiiot i? 2
i Solicitud ,-"
| - " H il | " 1
[ | | Recibesolictud |
obseneaciones | | turna (s S oottt |

[ Recibeeiformato,lo |
|_requisraylo devueve |

[ FirmaFormatode “Solicita alUsuariofirme |
> Formato dePréstamode |
|

Préstamo de Expedientesy (&
. lodevyelve | W, I

[__Dewueie elexpedierte |e \___Enwega elexpecdiente |
I > Revisaclowediee |

_ o Notificaal ~ Firma
[ Elaborareiacion de | lefede | Formatode
expedientes dafiados, yia Unidadde J | Présmmode |
| _enviaaaCoordinacién | Biblioteay | Expedientes
— Archivo | | yresguarda
| L expediame
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

23. INVENTARIO BIBLIOGRAFICO

173 de 183



Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Propdésito del procedimiento:
Cumplir con la serie de actividades dirigidas a verificar la existencia, estado fisico

ﬂ‘;{"w ctualizacion del catalogo bibliografico con objeto de tener un control permanente
L ¢ tle nuestro acervo.
"

| 4
L
el -//Alcance:

H. LE m:mp.ka totalidad de la bibliografia existente bajo custodia de la Biblioteca y Archivo
DEL ESTADO General.

Referencias:

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

¢ Dar de baja del sistema de biblioteca los libros que se descarten de
manera constante.

» Notificar su resultado a la Coordinacion 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.
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P PROCEDIMIENTO PR
/;‘/.:'?\1.‘\.“ t ; INVENTARIO BIBLIOGRAFICO | Fecha 5-Sept-2014
/’;}v‘.;{;;{g@ £\ e Version 1.0
RG] B il Paginas 1 DE 1
3 '-b,_}'.“_"'";.’n_ﬂp' NIDAD: Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
N #7ee Plegislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas
H. LEQOSL ATURS
DEL BETADG DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)
1° Inventario
e a ia Linieiag Planifica la actu_allllzamén del Inventario. | Bibliografico Anual
- Instruye al auxiliar para que coloque los
de Biblioteca y . ; ;
; codigos de etiqueta a los ejemplares
2 Archivo General i :
bibliograficos que no la tengan, y revise .
Cadigos de
el estado en que éstos se encuentran. i
Coloca los codigos de etiqueta a los q
3 ejemplares bibliograficos que no la
tenian.
Revisa el estado en que se encuentran
4 . S
los ejemplares bibliograficos.
Actualiza el catadlogo de la bibliografia
5 Auxiliar de la exlstentte y el estado en que se|Catalogo
I g o r?' listas de libros: la prim
Biblioteca y abora tres listas de libros: la primera,

ArckiyoGanesil de los extraviados de la bibliot'ecai la | Registro de libros
6 segunda, de |los que necesitan|dafiadosy
reparacion; y la tercera, de los que se|extraviados
consideren descartados.

Presenta al Jefe de Unidad un informe
sobre el resultado del conjunto de

/ actividades realizadas en funciéon de la
actualizacion del Inventario.
Recibe Informe, lo revisa y hace las Inf
8 Jefe de la Unidag | COTecciones pertinentes. 1:\:;?1:;9
Biblioteca y . S
& coliin Envia a la Coordinacién un Informe
9 pormenorizado sobre los resultados del

Inventario practicado.
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas

Secretaria General

Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

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

DOCUMENTO DE
TRABAJO
(CLAVE)

Autorizacion para
donacién

FIN
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Poder Legislativo del Estado de Zacatecas
Secretaria General
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

PROCEDIMIENTO PR/SG/DPLAJ/23
INVENTARIO BIBLIOGRAFICO | Fecha 5-Sept-2014
Version 1.0
Péginas 1DE 1

Direccion de Procesos | RESPONSABLE: Instituto de
egislativos y Asuntos Juridicos Investigaciones Legislativas

|_Pianificala actualizacion del inventario |

Instruye al Auxiliar paraque coloque los
codigos de etiqueta a losejemplares N
bibliograficos, y revise el estado en que éstos o8
se encuentran

Coloca los codigosde etiqueta |

Revisa el estado en que se encuentran
los ejemplares bibliograficos

v

Actualiza el catdlogode labibliografiay
¢l estado en que seencuentra

Elabora listas de libros: de los extraviadosde la
biblioteca; de los que necesitan reparaciony de
los que se consideren descartados

Presenta al Jefe un informe sobre el resultado de
< las actividades realizadasen funcién de la
actualizacion del inventario

Recibe Informe, lorevisayhace las
correcciones pertinentes

v

Envia a la Coordinacion un Informe sobre
los resultados del inventario practicado

4

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

v
Se Se
dona I arda
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CONSIDERANDO SEGUNDO.- En Sesion Extraordinaria
_celebrada el dia veintitrés de enero de 2015 y con fundamento
v, ‘eh lo dispuesto por el Articulo 104 del Reglamento General del
§f 5 Poder Legislativo, se propuso a la Asamblea se considerara a la
i N '-‘g ativa como asunto de urgente y obvia resoluciéon, siendo
robada por el Pleno mediante 25 votos a favor, cero en contra

rcf-€ero abstenciones.
H. LEGISLATURA

PELESTAP6r lo anteriormente expuesto y con fundamento ademas en
el articulo 105 y relativos del Reglamento General del Poder
Legislativo del Estado, es de acordarse y se Acuerda:

/;u\

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

SEGUNDO.- Publiquese por una sola ocasién en el Periddico
Oficial, Organo del Gobierno del Estado.

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

PRESIDENTE




