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ACUERDO # 94

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

RESULTANDO UNICO.- En Sesién Extraordinaria del pleno de

unfecha veintitrés  de enero del afo 2015, CUAUHTEMOC
YOCALDERON 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 | de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Zacatecas; 17 fraccién [ y 113 fraccion VII de la
Ley Organica del Poder Legislativo; 97 fraccion III, 102, 104
fracciones I, 11 y III, y 105 del Reglamento General, sometieron a
la consideracién del Pleno Iniciativa de Punto de Acuerdo que
contiene el Manual de Procedimientos de la Direccion de Apoyo
Parlamentario-del pod€r Legislativo.

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

EXPOSICION DE MOTIVOS:

El desarrollo y fortalecimiento institucional de la Legislatura
requiere de un esfuerzo continuo y permanente para mejorar la
productividad y calidad del trabajo legislativo, mediante la
constante revisién y actualizacion de la estructura y dinamica
organizacional interna. Los avances que se han tenido en este
sentido son evidentes; muestra de ello es que las unidades
administrativas han ajustado sus actividades al Manual

- Gobierno del Estado de Zacatecas
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General de Organizacién, ordenamiento que define y precisa el
ambito competencial de cada una de ellas.

Una de las finalidades del Manual de Procedimientos de la

Direccién de Apoyo Parlamentario que se presenta, es precisar

sus funciones y proporcionar una herramienta basica para su
o\ eficaz funcionamiento, lo que coadyuvara en la ejecucion
%Liyporrecta de las responsabilidades del personal y propiciara la
rdinacién y uniformidad en el trabajo.

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

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

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

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

Goblerno dél Estado de Zacatecs§  ———
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE
ZACATECAS
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INTRODUCCION

La Constitucién del Estado Libre y Soberano de Zacatecas establece que el Poder
\{.egislahvosedepodwa en una asamblea que se nombrard “Legislatura del Estado” y se
%"" egrara por representantes del pueblo denominados Diputados, los que seran electos en

!E totahdadmdatmsahosyenlamradeseslomswnaﬂasdelpnmerpedodode
;.s, ‘cada afio de ejercicio de la Legislatura, el Gobernador o Gobetnadora del Estado acudira
mmxeaamamn informe por escrito del estado que guarda la administracion publica.

Para la ejecucibn y desarrolio de las funciones legislativasque  ordena nuestra
Constitucién y la atencién eficiente de las necesidades de 3poyo técnicas y legisiativas, la
Legislatura cuenta entre otras unidades, con la Direccidn de Apoyo Parlamentario, que
auﬂliméabs!agisladoresmdejaddodelasfmﬂmralatwasalpmbodo,
conduccidn de sesiones,levantamiento de actas y compilacién del diaria de los debates y,
recientemente.con el Sistema de Informacion Legislativa, dependiente de la Secretaria
General.

Siendo asi el presents Manual de Procedimientos de la Direccién de Apoyo
Partamentario un instrumento que sirva como consulta para orientar Y quiar a las
unidades de Subdireccién de Protocolo y Sesiones, Subdireccién del Diario de los
Debates y el Sisterma de Informacion Legisiativa, areas que integran dicha Direccion para
conducirse conforme a los lineamientos y principios rectores del actuar de los servidores
plblicos al servicio del Poder Legisiativo del Estado de Zacatecas, como lo son la
discrecién y confidencialidad. eficacia y eficiencia en el manejo de los recursos a su
cargo, honestidad en el desempefio de ias funciones, respeto, transparencia, austeridad y
racionalidad, legalidad, responsabilidad, institucionalidad y disciplina y compromiso en
eadamodelosprooedinﬂemasquellmacabommwénylas areas que la
conforman.

Este documento ha sido elaborado con la participacién de todos y cada uno de los
integrantes de las dreas que integran la Direccion de Apoyo Parlamentario.

Gobierno del Estado de Zatatecas ——
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OBJETIVO DEL MANUAL

nocer, facllitar y dar al servidor pdblico los elementos técnicos necesarios para la

on de los procedimientos que realiza |a Direccidn de Apoyo Parlamentario y las

as que la integran en todas y cada una de las funciones que tiene encomendadas en el

Manual General de Organizacion del Poder Legislativo, publicado el 8 de julio del 2014,

'mJihh el Suplemento 2 al No. 55, del Penddico Oficial, Organo del Gobierno de! Estado,
mismas que son importantes para el funcionamiento del quehacer del Poder Legislativo
relativas al protocole, conduccidn de sesiones, levantamiento de adas y compilacién del
diario de los debates, asi como administrar el banco de datos que contiene el Proceso
Legistativo. ’

ALCANCE

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

. Gobierno del Estado de Zacatecas” ———
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REFERENCIAS

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.
Ley Orgéanica del Poder Legisiativo del Estado de Zacatecas.

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

Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

6. Ley de Segundad y Servicios Saociales de los Trabajadores del Estado de
Zacatecas.

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

9. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del
Estado de Zacatecas para ! Poder Legislativo.

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

11. Manual General de Organizacion del Poder Legislativo.

N =

o

RESPONSABILIDADES

Responsables de elaboracion:

1. LIC. HECTOR A. RUBIN CELIS LOPEZ

2. LIC. FLOR DE MARIA FUENTES NUNEZ

3. LIC. CRISTOBAL O. HNDEZ. MOREIRA
Responsable de emisidn: LIC. JOSE GUADALUPE ROJAS CHAVEZ
Responsable de control: LIC, JOSE GUADALUPE ROJAS CHAVEZ
Responsable de vigitancia del procedimiento:

4. APOYO PARLAMENTARIO. LIC. JOSE GUADALUPE ROJAS CHAVEZ

5. PROTOCOLO Y SESIONES. LIC. HECTOR A. RUBIN CELIS LOPEZ

6. DIARIO DE LOS DEBATES.LIC. FLOR DE MARIA FUENTES NUREZ

7. REGISTRO DIGITAL LEGISLATIVO, LIC. CRISTOBAL O. HNDEZ. MOREIRA

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

Gablerno del Estado de Zacatecas
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DEFINICIONES

Auxiliar Parlamentario. Al personal auxiliar de 13 Direccian de Apoyo Parlamentario.
CRIYCP. A la Comisidn de Régimen Interno y Concertacion Polltica.

Diario de los Debates.Organo Oficial en el que se publica la fecha, lugar en que se
verifique la sesion y todo lo refativo a Ia sesidn respectiva.

&‘RAEVADIG. Programa deedicién, video y audio digital.

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

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

Mesa Directiva. La Mesa Directiva de |a Legislatura del Estado.
Presidente. Al Prasidente de la Mesa Directiva o de la Comisién Permanente.
Secretarios. A los Secraetarios de la Mesa Directiva o de ia Comision Permanente.

Sonido y Grabacion. Al sonido y grabacion para la sala de sesiones del Pleno y de Ia
Comision Permanente para su integracion al Diario de los Debates.

SILP. Sistema de Informacion Legislativa y Pariamentaria, conformado por la Gaceta
Parlamentaria, Diano de los Debates y el Sistema da Informacién Legislativa.

SIL. Sistema de Informacion Legisiativa,
UCID. A la Uridad Centralizada de Informacion Digtaiizada.
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DIMIENTO:
PARLAMENTARIO
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13

PROCEDIMIENTO:
APOYO PARLAMENTARIO

« Asistir 2 1as sesiones de la CRIyCP para elaborar [as propuestas de orden del dia de las
sesiones y supervisar la integracién de! acta o actas, la sinfesis de correspondencia,
iniciativas, minutas, dictamenes, enire otros.

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

« Supervisar y evaluar el funcionamiento del SILP; fos registras de quorum y de las
votaciones de las sesiones del Pleno y la Comision Pemanente y resguardar les
expedientes en proceso legistativo de las iniciativas, minutas de ley o de decreto, asi
como de puntos de acuerdo y asuntos varios y remitirlos a la Unidad de Archivo General
una vez concluido su tramite.

« Apoyar a la Fresidencia y a los Secretarios de ia Mesa Directiva y de la Comision
Permanente en el desarrollo de las sesiones en el pase de lista, la verificacion del quorum
legal, levantar el computo y registro de las votaciones, asi como coadyuvar con la Mesa
Directiva para que todas las sesiones se lleven con normalidad y, en su caso, realizar las
acciones necesarias tendientes a elio.

Gabierno del Estado de Zacatecas —_—
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PROCEDIMIENTQ
APOYO PARLAMENTARIO | Fecha 12/Agosto/2014
Version 1.0
Paginas 1de3
RESPONSABLE: Direcdén  de Apoyo
Pariamentario

b
SLATIRA
DAY

Director de

Apoyo
Parlamentario

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe de los Organos de Gobiamo, de las
Comisiones o de la Secretaria General, a
través de la Direccion de Procesos
Legisiativos y Asuntos Juridicos, &l ejemplar
de cada uno de los Dictdmenes a desahogar
en las sesiones, o por medio de la Oficialia de
Panes, la comespondencia y las diversas
Iniciativas con sello de recibido.

DOCUMENTC DE
TRABAJO

(CLAVE)

Correspondencia

Elabora el expediente correspondiente a cada
Iniciativa y el memorandum de turno y da
tramite a la demas correspondencia.

Elabora las propuestas de orden de! dia de las
sesiones del Pleno y de la Comisién
Parmanente.

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

Orden del dia

Presidencia de
fa Mesa
Directiva y de
la CRIyCP,

Define sl 4Hay cambios en el arden del dia?
No/Sf,

Si. La D.AP. los subsanard y continta con la
actividad 5,

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

Gabierno del Estado de Zacatecas
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Director de

Apoyo
Pariamentario

ACTIVIDAD

Elsbora el orden del dia definitivo de las
sesiones del Pieno y de la Comision
Permanenteautorizadopor la Presidencia de la
Mesa Directiva o, en su caso,por fa CRIyCP.

Envia orden del dia a la Subdireccién de
Protocolo y Sesiones para la elaboracion de la
Gaceta Parlamentaria y después supervisa y
vigila la correcta elaboracion de la Gaceta
Pardamentaria. (Pasa a la Subdireccion de
Protocolo y Sesiones para su posterior
integracién a la Direccién de Apayo
Parlamentario)

Ordena al auxiliar paramentario de sonido
supervise el buen funcionamiento de sonido,
ast como a |a Subdireccién del Diario de los
Debates el inicio de fa grabacion de la sesién

Auxiliar
Pariamentario
de Sonido

Verifica el buen estado del equipo de sonido,
ecualiza 1a voz, susfituye cables dafiados y
verifica el sonido y funcionamiento de las
bocinas, facilita a la Subdireccion del Diario
de los Debates la sefial para el programa
EVADIG, a la Coordinacién de Comunicacion
Social y a la UCID para la transmisién via
internet.

10

1

Director

Apoyo
Parlamentario

Elabora e integra los expedientes de los
asuntos que se propongan para cenocimiento
del Pleno o la Comision Permanente y su tuma

respectivo y Ordena a la Subdireccion de-

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

Entrega el material de trabajo a Ia Mesa
Directiva, asiste, apoyaybrinda asesoria
téenica al Plenc y la Comisidn Permanente
durante el desarrollo de las sesiones, asi como
en los tramites de los comunicados, de la
correspondencia dirigida a 1a Legisiatura y les
da el seguimiento respectivo de acuerdo con la
instruccion de la Presidencia de la Mesa
Directiva, asi como efectuar los turnos, el
control de documentos y el desahoga del
orden del dia.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

Gabierno del Estado de Zacatecas —
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Apoya a la Presidencia y a los
ia Mesa Direcliva y de
Permanente en el pase de lista, |a verificacion
del quérum legal, asi como a levantar el
computo y registro de las votaciones cuando
existan.

Coadyuva con la Mesa Directiva para que
todas las sesiones se lleven con normalidad vy,

sBLA en su caso, realiza las acciones necesarias
N S VN tendientes para eilo.

Ordena la efaboracidn del acta de las sesiones

14 respectivas, la integracion correspondiente del

SIL, el registro de! quorum y las votaciones en
Director de | su caso.

Apoyo ) Revisa y valida los cambios en las actas de las
15 Parlamentario | sesiones y las remite & la Subdimeccién del
Diario de los

Realiza el memoréndum para remitir al
Archivo General del Poder Legisiativo para su
16 guarda y custodia definitiva de los expedientas
legislativos una vez ya aprobados por el
Plena,

Remite las actas de |as sesiones y las minutas
aprobadas al Archivo General del Poder
Legislativo para su encuademacién vy
17 resguardo y apoya a la Secretaria General en
los procesos de enfrega recepcién, asl como
en loa diversos informes de los periodos
respactivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

— ————  Goblerno d&l Estato de Zacatecas




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 17

PROCEDIMIENTO
APOYO Fecha 12/Agostol2014
PARLAMENTARIO  [Version -
Paginas 1de 6
E&(}' AD: Secretaria General RESPONSABLE: Direccién de Apoyo Parlamentario
- 10}
UL DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Directlor de Apoyo P

INICIO

1.- Recibe de los
Organos de Gobierno,
de las Comisiones o
de la Secretaria
General, a través de
Ia Direccidn de
Procesos lLegisiativos
y Asuntos Juridicos, el
ejemplar de cada uno
de los Dictamenes a
desghogar en las
sasiones, o por medio
de |z Oficlalia de
Partes, la
correspondencia y las

diversas Iniciativas

e

— — Gabierno del Estado de Zacatecas —— —_—
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llar Farlamentario de

Sonido

orandum de twmo y
da tramite a la demas
correspondencia

N

Elabora las propuestas

orden del dia de las

del Pleno y de la
omisién Permanente.

4. Asiste a las sesiones

de trabajo de Ia §.Define si
Comision de Régimen si ¢Hay cambios
Intemo para la en el orden del
aprobacion por parte de dia? No/Si,

la Presidencia de la
Mesa Directiva y de la
CRIyCP del orden dal
dia con las Iniciativas y

dictdmenes a desahogar
por &l Pleno. S La 0 Se
D.AP. los prueba para
Orden del dia subsanara ua ™
y contintia bdireccidn
con Ia e Protocolo y
actividad ones
4. iabore I3
ceta
| .
, arlamentaria

—_— - Goblerno del Estado de Zacatecas
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caso,por la CRIyCP.

'

. Envia orden del dia a
a Subdireccién de
rotocolo  y  Sesiones
ra la elaboracion de la
aceta Parlamentaria y
espués  supervisa Yy
gila la
aboracion de la Gaceta

bdireccion de
rotocolo y Sesiones
sy posterior

ntegracion a la Direccion
Apoyo Parlamentario)

3

Ordena al auxiliar
arlamentario de sonido
pervise el buen
ncionamiento de
nido, asl como & Ia
ubdirecciéon del Diario

los Debates el inicio

la grabacidn de la
Sion.

srlamentario de

- —

. Verifica el buen estado

| equipc de sonido,
aliza la voz, sustituye
bles dafiados y verifica
sonido y fundlonamiento
e las bodinas, facilita a la
ubdireccion del Diario de
os Debates la sefial para

L]

programa EVADIG, a la

oordinacién de
omunicacén Social y a3
a UCID para la
ransmision via internet.

T

Gobierno del Estado de Zacatecas
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Director de Apoyo Parlamentario

abora e mntegra los
sdientes de los asuntos
se propongan para
imiento del Pleno o la

b

de

1. Entrega el material de
bajo a la Mesa Directiva,
siste, apoya y brindar
sesoria técnica al Pleno y
Comisién Permanente
urante el desammollo de las
jones, asi como en los
mites de ~ los
unicados, de la
rrespondencia dirigida a
Legislatura y les da el
uimiento respectivo de
cuerdo con la instruccion
la Presidencia de |a
esa Directiva, asl como
ectuar los tumos, ol

e

— Gobierno -del Estado de Zacatecas —— ——




Presidents de la Mesa Auxillar Parl . ;
. . ABLICD Auxiliar Parlamentario de
Director de Apoyo Parlamentario Directivay CRIYCFP y sk

Sonido

QX\poya a la Presidencia :

B
2

los Secretarios de la
Directiva y de la
ision Permanente en
pase de lista, la
ficacion del quérum

computo y registro de las
otaciones cuando existan

13. Coadyuva con la Mesa
irectiva para gue todas
as sesiones se lleven con
ormalidad y, en su caso,
saliza las acciones
ecesarias tendientes
ara ello.

A
4. Ordena la elaboracid
del Acta de las sesion
fespectivas, la integracio
correspondiente del SIL, e
registro del quorum y |
votaciones, en su caso.

L]

= Gobierno del Estado de Zacatecas ——————————————————e
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Presidente de ia Mesa

Directiva y CRIYCP

Auxiliar Pariameniano de

Sonido

-4, 5. Revisa y valida los G
B

mbios &n las actas de
sesiones y las remite a
Subdireccion del Diano
los Debates

6.Realiza el
orandurm para remstir
| Archivo General de!
oder Legislativo para su
uarda y custodia

initiva de los
jentes  legisiativos
na vez ya aprobades por
Pleno

v

T.Remite las actas de
S seésiones y las minutas
probadas al  Archiva
eneral del Poder
egislativo para sy
adernacion ¥y
quardo y apoya a la
aria General en los
s de entrega
pcion, asi como en
iversos informes de los
riodos respectivos

FIN

——  Gobierno del Estado de Zacatecas ——
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PROCEDIMIENTO:
PROTOCOLO Y SESIONES

ralaDimendaApoyoPadebenlosmbﬂosdehsmudPtenoy
la Comision Permanente, asl como en la preparacion de la Gacsta Parlamentaria en el

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

- ApoyardenoyalaComisianamleenalpmtoooloymnoﬁaldmame
of desarmollo de las sesiones, asi como la informacion necesana s las demas areas
del Poder Legislativo cuando asi se requiera, ademas de asistir al Director en la
conformacidn de los documentos de los expedientes que se propongan para
conocimiento del Pieno o la Comisién Permanente.

 Reprodugr, sellar, obtener firmas de los diputados de la Mesa Directiva de jos
dacretes; acuerdos, resoluciones y demas documentos que se generen por el
Pleno yla Comisién Permanente.

« Efaborarios oficios y demés documentos que sean aprobados por el Pleno o de la
Comisin' Permanente y remitir al archivo la comespondencia ordinaria turnada al
Pleno una vez cumplido su trdmite,
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= PROCEDIMIENTO
)
@ PROTOCOLO Y SESIONES s:;hizn 1—"9”"””“
}\\. R Paginas 1 de 3
L PUNIDAD:  Direccion  de  Apoyo | RESPONSABLE:  Subdireccion  de
& 4 #Harlamentario Protocolo de Sesiones
# DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe de la Direccidn de Apoyo
1 Pariamentario Orden del Dia para elaborar | magnético

Ia Gaceta Parlamentana

Recibe de la Subdireccidn del Diano de
2 los Debates Sintesis de Acta para
elaborar la Gaceta Paramentaria.

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

Recibe de la Direccion de Apoyo
Paramentario Iniciativas para elaborar la
Gaceta Parlamentaria.

Recbe de la Direccion de Apoyo
Parlamentario Dictamenes para elaborar
Subdisctor 4a la Gaceta Parlamentaria.
i Protocolo Y [Resguardo  Electronico del Proceso
Sesiones Legisiativo  referete a Iniciativas
integradas a las Gacetas Parlamentarias
por sesion.
Resguardo Electrdnico de! Proceso
2 Legislativo referente a Dictamenes
integrados a las Gacetas Parlamentarias
POr Sesion.
Resguardo Electrdnico del Proceso
Legislativo referente a correspondencia
8 imtegrada a las Gacetas Parfamentarias
por sesién

Elaborala Gaceta Pardamentaria en el | Gaceta
Sistema de Informacién Legisiativa y
Parlamentaria, asl como en el Portal
Legislativo.

B —— Gobierno del Estado de Zacatecas — —— -
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DOCUMENTO
DE TRAEAJO
(CLAVE)

ACTIVIDAD

13

Subdirector
Protocolo
Sesiones

de
y

Reviszla Gaceta Pardamentaria en el
Sistema de Informacion Legislativa y
Parlamentaria, asl como en el Portal

__ngislauvo

Publica ia Gaceta Pardamentaria en el
Sistema de Informacion Legislativa y
Parlamentaria, asl como en el Poral

L_egislauvo

Proporciona asistencia técnica en el

desarrolla de las sesiones.

Proporciona asistencia técnica en el
regisiro de votaciones en general (Con
apoyo de los auxiliares parlamentanos

| entrega los documentos presentados en la

sesion)

14

15

Auxiliar
Parlamentario
Protocolo
Sesiones

de
y

Entrega =2 las diferentes Comisiones
Legislativas por parte de ia Mesa Direcliva
las Iniciativas y documentos presentados
ante el Pleno, asi como @&l Registro y
archivo de dichos expedientes

Captura de Sintesis de la
Correspondencia para su adhesidn o la
Gaceta Parlamentaria en el  Portal
Legislativo y remite al  auxiliar
parlamentario de revisibn para su
correccion

16

Auxiliar
Parlamentario
Revisién

de

Revisa la Sintesis de la Correspondencia
para su adhesibn a la (Gaceta
Parlamentaria en el Portal Legistativo y se
regresaal  auxiiar parlamentaric de
Protocolo y Sesignes.

17

18

19

Auxiliar
Parlamentario
Protocolo
Sesiones

de
y

Captura del archivo mensual de toda |a
correspondencia en general

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

Contestacion de la corespondencia y en
su caso realizacién de oficios, circulares
de cambio de Mesa Directiva, asi como
elaborar etiquetas y sobres para los
documentos aprobados para su envio a
los diferentes destinatanos y remiten para
revisiobnal auxiliar parlamentario de
revisién para su comeccién.

Gobierno del Estado de Zacatecas
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RS

ACTIVIDAD

Revisa la contestacion de la
Correspondencia referente a los oficios,

Auxiliar circulares de cambio de Mesa Directiva y
20 |Pariamentario de | documentos aprobados para su envio a
Revisién los diferentes destinatarios y se regresan
al auxiliar pardamentario de Protocolo y
Sesiones.
Recepcion, reproduccion, sellado vy
21 obtencion de fimas de la Mesa directiva
Auxiliar qua emitid los decrelos,
Parlamentaric de | Recepcion, reproduccion, sellado vy
22 | Protocolo y | obtencién de firmas de la Mesa directiva
Sesiones que emiti6 los puntos de acuerdo.
Recepcion, reproduccién, sellado y
23 obtencién de firmas de la Mesa directiva
que emitid las resoluciones.
Elaboracién de oficios de decretos, puntos | Oficio
Subdirector de | de acuerdo y resoluciones para su envio a
24 | Protocolo y | los diferentes destinatarios y remite para
Sesiones revision al auxiliar parlamentario de
revision para su correccion.
Revisa oficios de decretos, puntos de
Auxiliar acuerdo y resoluciones para su envio a
26 |Parlamentaric de | los diferentes destinatarios y regresa al
Revision auxiliar paramentaric de Protocolo y
Sesiones.
Auxiliar . _ | Elaboracién de citatoros—a-sesion de
26 Parlamentario™ de | Pleno o de Comisién Permanente y remite
Protocolo y | para revisién al auxiliar parlamentario de
Sesiones revisién para st Correccion.
Auxiliar gevncza l:);odtgtodos a ::slo'n de Pleno c:
e Comisién Permanente y |os regresa a
& ::'a;::senntaﬂo de auxifiar parlamentario de Protocolo
Sesiones
Auxiliar Entrega expedientes de decrelos,
28 Parlamentario de | acuerdos o resoluciones para Ssu
Protocolo y | digitalizacién.
Sesiones
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Gobiermno del Estado de Zacatecas
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B, PROCEDIMIENTO
@ PROTOCOLO Y SESIONES 12/Agostol2014
E“if-_..."? Version 1.0
\ = Paginas 1de 7
!ngIDAD: Direccidn de Apoyo | RESPONSABLE: Subdireccién de
‘¥ Paramentario Protocolo de Sesiones
/ DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

1.- Recibe de la Direccion de
Apoyo Parlamentario Orden
el Dia, para elaborar la
aceta Parlamentaria.

!

Recibe de la Subdireccion
gl Diario de los Debates
Intesis de Acta, para elaborar
a Gaceta Parlamentaria.

=2 = 4

.Recibe de la Direccion de
yo Parlamentario Sintesis
o Correspondencia  para
borar a Gaceta
arlamentaria.
!

4. Recibe de la Dweccidn de
Apoyo Parlamentano Iniciativas
para elaborar la Gaceta
Parlamentaria

————=  Gobierno del Estado de Zacatecas —— ——
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5. Recibe de la Direccién de
Apoyo Parlamentario
Dictamenes para elaborar |a
Gaceta Parlamentaria

:

.Resquardo electronico  del
roceso legislativo referente a
niciativas Integradas a las
acetas Parlamentanias por
ion.
:

. Resguardo electronice dei
proceso legislativo referente a
Dictamenes integrados a las
acetas Parlamentarias por
sion
|

8. Resguardo electronico del

proceso legisiativo referente a

correspondencia integrada &

V:;Gaoetas Parlamentarias por
iGn.

:

Elabora la Gacela
arfamentaria en el Sistema
e Informacion Legislativa y
arlamentansa, asi como en &

Portal Legislativo.

o Ouygate s’
l—

=
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Subdirector de Protocolo
Sesiones

la
Partamentana en el Sistema de
Informacion  Legislativa y
Rarlamentaria, asl como en &l

11 Publica la Gaceta
Parlamentana en ol Sistema

e Informacion Legislativa y
Parlamentania, as! como en el
Portal Leaislativo.

|

12. Proporciona  asistencia
écnica en el desamrollo de las d
siones 14. Entrega a las diferentes

1 Comisiones  Legislativas

por parte de la Mesa

13. Proporciona  asistencia || Directiva las Iniclativas y

técnica en el registro de [T"documentos presentados

votaciones en general, (Con ante el Pleno, asi como el

poyo de los auxiliares || kagistro y archivo de dichos
ramentarios entrega los rmedientes_

ocumentos presentados en la
esion) l

§. Captura de Sintasis de
a Correspondencia para su
ion a la Gacetla
ramentaria en el Portal

uxiliar paramentario de
isidn para su correccién.

(-

— Gobierno del Estado de Zacatecas = S
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Auxiltar Parla tario de
Protocolo y Sesiones

¥

5 g ara su adhesién a
whaa a Gaceta
W0 arlamentaria en el

ortal Legisiativo y
regresa al auxiliar,

v
17. Captura del archivo
mensual de toda la
correspondencia an
general

- v
18. Captura y publicacién
as listas de asistencia y d
circulares de cambio
esa Directiva en el Porta
Leqgislativo

1

[19. Contestacion de Is
correspondencia y en su
caso realizacién de oficios,
circulares de cambio de
esa Directiva, asi como
laborar etiquetas y sobres
ra los documentos
probados para su envio a
los diferentes destinatarios
remiten para revision al
uxiliar parlamentario de
Sion para su carreccion.

—

= Gobierno del Estado de Zacatecds s




32

SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

Subdirectar de

Sesiones

N
b
4

A
-

Auxiliar Parlamentario de

Protocolo y Sesiones

Auxiliar
zriamentario de
Revision

-

¥

20, Revisa Ia
icontestacion de la
comespondencia
raferente a3  los
oficios, circulares
ke cambio de
Mesa Directiva vy
documentos
probados para su
nvio a los
iferentes
estinatanos y se
egresan al auxiliar
arlamentario  de
rotocolo y
iones.

1. Reacepcion,
eproduccion, sellado vy
btencion de fimas de la
esa directiva que emitid
s Decretos.

.Recepcion,
eproduccidn, sellado y
btencion de firmas de la
esa directiva que emitid
os Puntos de Acuerdo,

L

Gobierno del Estado de Zacatecas
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-

Recepcion,

ion, sellado Y

btencion de firmas de la

directiva que emitié
Resoluciones.,

= |

=

4, Flaboraciéon de oficios de
, puntos de acuerdo y
oluciones para su envio a

os diferentes destinatarios y
ite para revision al auxiliar
rlamentario de Revision para

Oficio

Auxiliar
Parlamentario ¢&

Revision

5. Revisa oficios
decretos,

ntos de acuerdo
resoluciones

ra su envio a los

6.
itatorios a sesion de Pleno

Elaboracion

de Comisién Permanente
remite para revision al
xiliar parlamentario de

iferentes
stinatarios y
resa al auxiliar
arlamentario de
rotocalo y

siones.

I =)

de

7. Revisa los
itatorios a sesién
Pleno o de

omision

visidn para su correccion.

-

ermanente y los
a al auxiliar
rlamentarioc de
rotocolo y
esiones.

‘Gobjierno del Estado de Zacatecas
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X .
’

28. Entrega expedientes de
& decretos,  acuerdos o)
" resoluciones para su

DG digitalizacién.

Goblerno del Estado de Zacalecas ——— —
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PROCEDIMIENTO:
DIARIO DE LOS DEBATES
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DIARIO DE LOS DEBATES

Preparar y grabar en audio y video digital el desarrollo |as sesiones del Pleno o de Ia
Comision Permanente, elaborar pormenorizadamante las actas, revisar su transcripcién e
integrar el Diario de los Debates y mantenerlo actualizado.

POLITICAS

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

Incluir la fecha, tipo o periodo, mesa directiva, horas de inicio y témmino, duracion
de las mismas, numero de Gaceta Parlamentaria, el auxiliar técnico que ejecutara
la transcripcion en la elaboracion, registro y publicacion de las actas de las
sasiones de la Legislatura,

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

Promover la difusion de las actas aprobadas integradas al Diario de los Debates
de la paginz de Intemet de la Legislature para consulta de la cudadania y
mantener actualizadas las bases de datos de las actas de las sesiones de la
Legisiatura, asl como def SILP.

—  Gobierno del Estado de Zacalecas —
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a7

los Debates

PROCEDIMIENTO
Fecha 12/Agosto/2014
DIARIO DE LOS DEBATES Version 1.0
Paginas 1des
de Apoyo | RESPONSABLE: Subdirecaén del Diario de

Subdirectora  del

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Registra el “Control de Actas”, de lodas
las sesiones por fecha, periodo, Mesa
Directiva, hora de inicio y témming,
duracién, " ndmero de Gaceta
Parlamentaria y persona que R
transcribira,

Diaric de los
Debates

Recibe de la Subdireccion de Protocoloy
Sesiones la Gaceta Parlamentaria con &
Orden del Dia para el soporte de fo que
serd el acta de la sesion y reenvia via
red al auxiliar pariamentario del Diario de
los Debates.

Medio
magnético

Recibe la Gaceta Parlamentaria, Orden
del Dia, Sintasis de  Actas,
Correspondencia.

Auxiliar

Realiza formato del acta del Diario de los
Debates.

Parlamentario  del
Diaric de los
Debates

Elabora la pordada Yy contraportada
(caratula) de las actas

Etiquetas

Hace etiquetas que llevara cada ovD
que se integrard al Acta correspondiente.

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

Subdirectora
Diario de
Debates

g8

Crea un archivo de grabacion nuevo en
el Programa EVADIG, asignando
automdticamente e numero de
grabacién por el ordenador, que servira
para identificar la grabacion en la unidad
donde se almacenara la sesion. Incluyela
informacion de usuario, ruta y fechaenla
que se inicia |3 sesién

Gobierno del Estado de Zacatecas
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ESPONSABLE

Subdirectora
Diario de
Debates

del
los

ACTIVIDAD

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

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

1"

Auxiliar
Parlamentario
Diario de
Debates

del
los

Verifica simultdneamente y en paralelo
que los ordenadores estén conectados a
ia red local y programa EVADIG.

12

13

14

Subdirectora
Diario de
Debates

del
los

Ejecuta la grabacion de la sesion, en el
sistema de grabacion del programa
EVADIG.

Procesa la sefial de entrada que
permitira su grabacion.

Hace [a indexacibn de marcas o
etiquetas que |dentifican quién ests en el
uso de la palabra o de qué tema se esta
hablande en ese momento durante la
fase de grabacién

15

16

17

18

18

20

Auxiliar
Parlamentario
Diario de
Debates

del
los

Asiste a laSala de Seslones y verifica
fisicamente la lista de asistencia de los
sefiores Diputados.

Constata en laSala de Sesiones el

correcto desahogo del Orden del Dia.

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

Reproduce los fragmentos de audio y
video.

Reproduce los archivos de voz a la vez
que se est3 realizando la grabacion de
las mismos,

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

21

Subdirectora
Diario de
Debates

Comprueba y ratifica el correcto
desahogo de la grabacién

Gobigrno del Estado de Zacatecas ——
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DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
Revisa detalladamente y corrige o
¢ B modifica la indexacién creada al concluir
1 Subdirectora  del | 15 grapacion de fa sesion.
’ Diario de los
/ 23 | Debates Cataloga en el ordenador de red local la
1 sesion completa para el uso que se
e requiera posteriormente
Auxiliar Resguarda e! contenido de Ias partes de!
2 Parlamentario del | acta que transcribede todas y cada una
Diario de los| de las sesiones en archivo Word y
Debates servidor,
Resguarda el contenido de la grabacién
2% | Dimsarector  del| compieta en Senvidor y administrador de
Debates programa de audio y video EVADIG, asi
como 2n archive de la Subdireccion.
Crea copia de la sesién en un dispositivo
2% DVD, el cual se entregard conjuntamente
con el aclta a la Direccion de Apoyo
Parlamentario.
27 Recolecta documentacidn que los
Diputados soliciten se Integren al Acta.
Solicita al area de Comunicacién Social,
28 Auxiliar intervenciones de texto de los Diputados
Parlamentario del | que intervinieron en Asuntos Generales
Diario de los | de Ia sesidn, a efecto de comparar audio
Debates con transcripcion.
Corrige ortografia y datos que se
29 transcribieron en el acta.
Envia a Ia Direccion de Apoyo
30 Parlamentario, (auxiliar parlamentario de
revision), la transcripcion del acla que se
efectud, para una segunda revision
ortografica.
Auxiliar Revisa el acta y se regresa al auxiliar
31 Parlamentaric de | parlamentario del Diano de los Debates.
Revision
Elabora |z sintesis de las actas de las
32 sesiones.
Subdirectora del [Envia a Jla Direccion de Apoyo
Diario de los | Parlamentaric relacion de actas
33 | Debates completamente corregidas para  su
programacion y posterior lectura y
aprabacion.

Gobierno del Estado de Zacatecas
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DOCLUMENTO
ACTIVIDAD DETRABAJO

(CLAVE)

Envia a la Direccion de Apoyo
Parlamentario, folder que contiene acta
totalmente comegida, con portada y
datos de Ia misma, un DVD de {a sesion
de la fecha y Sintesis del Acta, para su
tramite correspondiente.

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

Promueve a traveés del portal de Intemet
del Congreso del Estado las Actas
aprobadas por el Pleno ¢ la Comisién
Permanente para su consulta.

Actualiza la base de dstos de la
37 Subdireccidn, a lravés de las areas
correspondientes.

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

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

Graba los segmentos de audio y video
40 Auxiliar de! progama EVADIG de las
intervenciones de los Diputados, para su

Parlamentario del .
Disrdo dé - | lo archivo y exportacion.

Debates

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

Reallza porladas, contraportadas, y
etiquetas personalizadas que llevaran los
42 DVD con participaciones de Diputados.

Edita uno o varios DVD's con las

sesiones que se generaron durante el

N mes. Contendré elmenu personalizado

43 g;‘ab:;Mt?g :?sl con lf-ls lntarvgnciones de cada Diputado,

Debates incluira relacién, asunto y marcas de

todas y cada una de sus parlicipaciones
en tnbuna,

Cd

_— —  Gobierno del Estado de Zacatecas —————




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL a

Remite la Direccion de Apoyo
sm‘z? Paﬂanentano la relacién y los DVD's
Debates creados, para su distibucion a los
sefiores Diputados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO,

U - Gabiemo del Estado de Zacatecas
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9 PROCEDIMIENTO
Fecha 12/Agostol2014
N\ DIARIO DE LOS DEBATES | Version 1.0
% 3 (i Paginas 1de8
#4ONIDAD:  Direccion  de  Apoyo | RESPONSABLE: Subdireccin del Diarfio de

los Debates

1. Registra el
Actas’, de
sesiones

periodo,
duracion,

Mesa
hora de inicio y témmino,

"Control de
todas las
por fechs,
Directiva,

nimero de

Geceta Parlamentaria y

Recibe de ta Subdireccion
e Protocolo y Sesiones [a
ceta Parlamentaria con el
n del Dia para el soporte
lo que seri el actla de la
ion y reenvia via red al
uxliar parlamentario  del
iario de los Debates

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

r

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

]

— Gobiermno del Estado de Zacatecas
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. Auxiliar Parlamentaric
in del Diario de 1ae  Auxiliar Barl: Auxiliar Parlamentaro

Diario de los Det

(o

5. Elabora la portada ¥
contraportada (cardtula) de
las actas.

de Revision

B!

l6.Hace etiquetas que llevara
cada DVD que se integrara al
fzcta correspondiante.

|

(=
7.- Prepara el equipo de
grabacién con el programa
EVADIG y verifica que llegue
correctamenta audio y vidgo.

|

.Crea un archivo de grabacién
uevo en el programa EVADIG,
signando automaticamente el
Umero de grabacién por el
rdenador, que servird para
dentificar la grabacion en la
nidad donde se almacenard la
sidn.Incluye la informacién de
suario, ruta y fecha en la que
inicia la sesidn.

1
. Recibe de la cabina de
nido y grabacién, el audio,
ra comenzar & grabar la
ion. Indica la cantided de
ido que estd llegando al

.

— - Gobierno dél Estado de Zacatecas —— ———
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Auxiliar Parlamentario

Farlamentario de!
35 Debates

11.Verifica simultaneamente y

de Revisior

Bt del &drea de
grognicacion Social el video

pdra comenzar a grabar el n  paraelo que los

desarrollo de ia sesion rdenadores esten
onectados a la red local y
rograma EVADIG

|

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

!

13. Procesa la sefial de
frada que pemitidA sy
clén,

4Hace la indexacién de

rcas o efiquetas  que
dentifican quién esta en el uso
de 1a palabra o de qué tema

a l|aSala de
V) verifica
la lista de

Ise esta hablandec en ese sistencia de los sefiores
imomento durante (3 fase de
Krabacion. l
[16.Constaia en [gSala de ]H
Sesiones el correcio
desahoqo del Orden del Dia,
l

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

|

Pro— Gobierno dal Estado de Zacatecas == —_—




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 45

lameniario

18.Reproduce los fragmentos
e audio y video.
$
19.Reproduce los archivos de
voz a la vez que se estd
realizando la grabacién de los
mismos.
!

0. Comienza el proceso de
nscripcion de texto de las
jones, mismas que s&
duciran en actas Yy

itiran al auxifiar
arlamentario de Revision
ara su coreccion
) = |

92.Revisa detalladamente Yy

korrige o modifica fa indexacién

creada al concluir 1a grabacidn

de la sesion.

5

23.Cataloga en el ordenador

e rted local la Sesion 4. Resguarda el contenido

completa para el uso que se i las partes del acta que

requiera postenomente. anscribe de todas y cada
na de las sesiones en
rchivo Word y servidor.

([
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udlo y video EVADIG, asi como;
en archivo de la Subdireccion,

6. Crea copia de |2 sesian en
n dispositivo DVD, el cual se
tregara conjuntamente con el
a la Direccdn de Apoyo
arlamentario.

!

.Recolecta documentacion
ue los Diputados soliciten se
ntegren al acta.

}

Solicita al drea de

muricacion Social,
ntervenciones de texto de los
iputados que intervinieron en

untos Generales de la

i6n, a efecto de comparar
udio con transcripcién

v

. Corrige ortografia y datos
e se franscribieron en el

]
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Auxiliar Parlamentario

de Revision

B . Envia a la Direccién de

“1Apoyo Partamentario, (auxiliar

’{! rlamentano de revision), |a

{ftranscripcién del acta que se fogresa’  al  sindkar

ectud, para una segunda : SR

isién ortogeafica, pariamentario del Diario
e los Debates

I i
32. Eiabora 12 sintesis de as
actas de las sesiones,

4

33. Envia a la Direccion de
IApoyo Parlamentario relacion
de aclas completamente
corregidas para su
iprogramacion  y  posterior
lectura y aprobacion.

v

134.Envia a la Direccion de
Apoyo Parlamentario, folder
que confieneacta totalmente
corregida, con portada y
datos de la misma, un DVD
de |a sesion de ta fecha, y
Sintesis del Acta, para su
tramite comespondiente,

[31.Revisa el acta y se

— Gobierno del Estado de Zacatecas - —_— o
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Auxiliar Parlamentario

-

de les  Auxiliar Parlamentaric del
Diario da los Debates AEANLC L

5.Envia copia de |a Sintess
el acta a la Subdireccion de
rotocolo y Sesiones, para su
en la Gacela

6.Promueve a lravés del
rtal de Internet  del
ngreso del Estado [as actas|
probadas por el Pleno o la
omisién Permanente para su

nsulta.
37.Actualiza la base de datos 38.Contabiliza todas las
e la Subdireccién, a lravés +{participaciones de cada
de las areas Diputado, por sesién al mes
correspondientes.

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

'

0. Graba los segmentos d
udio y video del program
EVADIG de las intervencion:
e los Diputados para su
rchivo y exportacién.

—
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tuxlliar Parfamentario

: 2 41. Exporta la relacion de
MJ?A participaciones de los
ST Diputados a la carpeta del
iprograma EVADIG.

4
42.Realza portadas,

contraportadas, y eliquetas
personalizadas que llevaran
los DVD con participaciones
15T e Diputados.

. Edita uno o varios DVD's

Remite a la Direccidén de
yo Parlamentario, Ia
elacion y los DVD’s creados,
su distribucibn a los
efiores Diputados.

- Gobiemo del Estado de Zacatecas ————




50

SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

PROCEDIMIENTO: :
REGISTRO DIGITAL LEGISLATIVO
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EDIMIENTO:

REGISTRO DIGITAL LEGISLATIVO

OBJETIVO:

Administrar y actualizar el banco de datos que contiene el proceso legislativo desde que
es presentada una iniciativa, se tuma para su dictamen y se emite el decreto respectivo
para remitirlo posteriormente a su publicacién en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno
del Estado.

POLITICAS

« Escanear y formar los archivos respectivos que integran el proceso legisiativo
relativo a decretos, acuerdos y resoluciones para su integracion al SIL y posterior
actualizacién y publicacion en |a pagina web de la Legislatura y realizar el
resguardo de los mismos.

« Registrar la votacién de las reservas de los decratos, acuerdos y resoluciones, asl
como procesar los expedientes respectivos.

Gobiermo def Estado de Zacalecas
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EECTIECH  PRISGIOAPSL: |

REGISTRO DIGITAL LEGISLATIVO | Fecha 12/Agosto/2014
Version 1.0
Paginas 1de2
Direccion de Apoyo | RESPONSABLE: Sistema de Informacidn
Legislativa
9 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
E TRABAJO

(C '\.;‘\\/C‘;

Expediente

Recibe de la Subdireccion de Protocolo y
Sesiones los expedientes de los Decretos.

Recibe de la Subdireccién de Protocoio y
Sesiones los expedientes de losAcuerdos,

Recibe de la Subdireccion de Protocolo y
3 Sesiones los expedientes de Ias
Resoluciones

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

Sistema de | integra al SIL las fechas y datos necesarios
" Informacién del proceso legislativo. ;Esta debidamente
Legislativa integrado? No/Si.

No, cofrigen los datos y continda con la
actividad 4.

Si, continta con la actividad 6.

Verifica que la informadon que aparece
6 esté correcta tal y como fue manejada
desde su documenta fuente.

Integra los archivos digitales de los
7 Decretos al Portal de Transparencia del
Porta! Oficial del Poder Legislativo del
Estado de Zacatecas.

2 —  Gobierno del Estado de Zacatecas ———————
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Sistema

Integra los archives digitales de los
acuerdos al Portal de Transparencia del
Portal Oficial del Poder Legisiativo del
Estado de Zacatecas.

de

Integra los archivos digitales de las

9 Informacian resojuciones al Portal de Transparencia del
Legislativa Portal Oficial del Poder Legisiativo del
Estado de Zacatecas.
Infforma que los expedientes ya esian
10 procesados digitalmente y los remitea la
Direccion de Apoyo Parlamentario.
Direccién de | Recibe los expedientes comespondientes
1" Apayo para su envio al Archivo General del Poder
Parlamentario Legisiativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

‘Gabierno del Estado de Zacatecas
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PROCEDIMIENTO
REGISTRO DIGITAL LEGISLATIVO | Fecha 12/Agosto/2014
Version 1.0
Paginas 1de3
Direccion de Apoyo | RESPONSABLE: Sistema de Informacién
islativa

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

4

{.Recibe da ta Subdireccidn de
Protocolo y Sesiones los expedientas
. He los decretos.

o
2.Recibe de la Subdireccibn de

Protocolo y Sesiones los expedientes
de los acuerdos.

v
3.Recibe de la Subdireccién de
Pratacolo y Sesiones los expedientes
de las resoluciones.

.
4.Digitaliza y compila los archivos

legislativos respectivos que los
integran,

]
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ma de Informacion Legislativa

A 4

S.Integra al SIL las
fechas y
necesarios del
proceso legislativo,
,Esta debidamente
inteqrado? No/SI.

datos

y

klo. corrigen
os datos y
icontinia con
fa actividad
4

i, continta con |a
ividad 6.

:

Verifica que la

nformacion que

parece esté

ecta tal y como

e manejada

desde su
documento fuente

ortal Oficial del
oder  Legislativo
Estado de

e L

3y Parlamentario

Gobiemo. del Estado de Zacatecas
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ma de Informacicon Legislativa

|

l8. Integra los
archivos digitaies de
los acuerdes al
Pontai de
Transparencia  del
Portal Oficial del

Poder  Legislativo
del Estado de
Zacatecas.

|
Antegra los
rchivos digitales de
las resoluciones al
Portal de

Transparencia. del
Portal Oficial del

Poder  Legislativo
del Estadoc de
Zacatecas

!

10, Informa que los
xpedientes ya
tan procesados
igitaimenta y los
emitea a Direccidn
e Apoyo
arlamentano.

FH. Recibe los

ientes
correspondientes
para su envio al
Archivo General del
[Poder Legislativo,

v

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

1 articulo 105 y relativos del Reglamento General del Poder

yor lo anteriormente expuesto y con fundamento ademis en

Legislativo del Estado, es de acordarse y se Acuerda:

WPRIMERO.- La Honorable Sexagésima Primera Legislatura del

Estado Libre y Soberano de Zacatecas, aprueba el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Apoyo Parlamentario del
Poder Legislativo, en los términos contenidos en -el
Considerando Primero del presente Instrumento Legislativo.

SEGUNDO.- Publiquese por una sola ocasién en el Periodico
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

, IVAX DE BELTRAN

N | FQISI AT iR
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