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Fecha de Emisién:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

QAANTANA BOOD

XV LEGISLATURA Manual de Politicas y Fecha de Vigencia:

. . 05/09/2019
Procedimientos —
Pagina: 1de 1

Direccion de Apoyo Juridico

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Apoyo Juridico. Control: MPP-DAJ-001

l.- Introduccioén

El presente Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento administrativo que contiene el
Objetivo, Marco Juridico, Politicas de Operacion, Descripcion Narrativa, Diagramas de Flujo, Formularios

y Anexos de cada uno de los procedimientos de la Direccién de Apoyo Juridico.

A su vez, servird como herramienta de apoyo cuando se requiera conocer o consultar los procedimientos
asignados a esta Dependencia, asi mismo serd un medio de capacitacion para el personal de nuevo
ingreso, asi como también para mejorar su operatividad actual. También, ayudara a facilitar el logro de

los objetivos y evitar la duplicidad de las funciones.

Por dltimo, este Manual sera revisado y actualizado cuando surjan cambios significativos en las funciones
y atribuciones y/o nombramientos a los servidores publicos que laboran en esta Dependencia y al inicio

de cada Legislatura.
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H. COMGRESD DEL ESTADD

DE
QUANTANA BOG

XV LEGISLATURA Manual de Politicas y

Procedimientos
Direccion de Apoyo Juridico

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Apoyo Juridico.

Control: MPP-DAJ-002

Il.- Objetivo del Manual

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos de la Direccion de Apoyo

Juridico, al establecer de manera formal los Procedimientos y Politicas Institucionales para el

cumplimiento de sus objetivos en base a las funciones que por Ley le corresponden.
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Fecha de Emision:

e _ 01/12/2011
XV LEGISLATURA Manual de Politicas Yy Fechade Vigenc/ia:/
. . 05/09/2019
' Procedimientos —
Pagina: 1de 1

Direcciéon Apoyo Juridico

Numero de Revisién: 3

Direccidén: Apoyo Juridico. Control: MPP-DAJ-003

I1l.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo
P.O. 12-01-1975
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo
Ultima Reforma P.O. 01-05-2016.

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017 XV Legislatura.
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Proyectos de Iniciativas de Ley,
Decreto o Acuerdo”

Datos de Control

Direccion: Fecha Emision:
De Apoyo Juridico 01/12/2011
Area Responsable: Revision: 2

Direccién de Apoyo Juridico
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INDICE

4.1.- Elaboracion de Proyectos de Iniciativas

de Ley, Decreto o Acuerdo.

4.1.1. Objetivo del Procedimiento.
4.1.2. Marco Juridico.
4.1.3. Politicas de Operacion.

4.1.4. Descripcion Narrativa.

4.1.5. Diagrama de Flujo.
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H. COMGRESD DEL ESTARG
QUANTANA RO
XV LEGISLATURA

Procedimiento
Elaboracion de Proyectos de
Iniciativas de Ley, Decreto o

Acuerdo

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ1-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los elementos para la formulacion de

Iniciativas, Decretos o Acuerdos por parte del personal que integra la Direccién de Apoyo Juridico.
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#consragon s Procedimiento
XV LEGISLATURA Elaboracion de Proyectos de
Iniciativas de Ley, Decreto o
Acuerdo

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ1-002

I1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

ARTICULO 94.- La Direccién de Apoyo Juridico tendra las siguientes funciones:

V. Proporcionar los elementos de juicio para formular iniciativas o dictamenes de leyes o decretos que

le soliciten los Diputados por conducto del Presidente de las Comisiones a que pertenezcan.
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.. Fecha de Emisién:
H.CGHC&ESI:'GEDELEMDG Pro Ced I m I ento 01/12/2011
e Elaboracion de Proyectos de Fecha de VIoene ots
Iniciativas de Ley, Decreto o —
ACUEI’dO Pagina: 1de 1
NUmero de Revision: 3

Direccién: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ1-003

lll.- Politicas de Operacion

e La Direccién de Apoyo Juridico sera la responsable de determinar y proporcionar los elementos de
juicio para formular iniciativas de Leyes, Decretos o Acuerdos que soliciten los Diputados de la
Legislatura.

e El personal adscrito debera apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad y lineamientos
establecidos en este Manual.

e El presente Manual serd de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccidon de
Apoyo Juridico.
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Fecha de Emisién:

. conerezooe. mana Descripcidn Narrativa _ 01/12/2011
XV LEGISLATURA Elaboracion de Proyectos de o e Vg 2019
Iniciativas de Ley, Decreto o Pagina: 1 de 2
Acuerdo
NUmero de Revisién: 3
Direccion: De Apoyo Juridico. Control:PR-DAJ1-004

Area Responsable: Direccion de Apoyo Juridico.

Origina
I y/o
copias

Documentos de
Trabajo

Direcciéon

No. Funcion (Responsable)

Descripcion de la Funcién

I Diputado. Solicita la elaboracion de un proyecto de Propuesta. Original.
iniciativa o acuerdo.

Il Direccién de Recibe la solicitud y analiza el sentido el Propuesta. Original.
Apoyo Juridico. | sentido y viabilidad de la misma.

I Elabora de ser procedente el Proyecto de Propuesta. Original.
iniciativa de Ley, Decreto o Acuerdo.

v Envia el proyecto de Iniciativa de Ley, Proyecto. Original.
Decreto o Acuerdo al Diputado solicitante.

Recibe el Proyecto de Iniciativa de Ley,
\% Diputado. Decreto o Acuerdo. Proyecto. Original.

Revisa y Analiza el Proyecto de Iniciativa
VI de Ley, Decreto o Acuerdo. Proyecto. Original.
“Pasa el tempo”

Turna para su correccion, el proyecto de
Vi Iniciativa de Ley, Decreto o Acuerdo a la Proyecto. Original.
Direccién de Apoyo Juridico.

Recibe el Proyecto de iniciativa y la revisa
VI Direccién de | para realizar las correcciones que sean Proyecto. Original.
Apoyo Juridico. | solicitadas por el Diputado.
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Fecha de Emision:
H.CGNGRESE'::DE.ETADO - - 01/12/2011
awalia noo Procedimiento Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATUR A e
Elaboracion de Proyectos de - 25’09’2019
. . Paqgina:
Iniciativas de Ley, Decreto o agina- 7@
ACUGI’dO Numero de Revisién: 3
Direccién: De Apoyo Juridico. Control:PR-DAJ1-004

Area Responsable: Direccion de Apoyo Juridico.

Responsable Documentos Original y/o

No. Funcién

Descripcion de la Funcién

(Direccion) de Trabajo Copias
IX Direcciéon de Apoyo | Turna el proyecto de iniciativa de Proyecto. Original.
Juridico. Ley, Decreto o Acuerdo al
Diputado.
X Proyecto Original.

Recibe el proyecto de iniciativa
de Ley, Decreto o Acuerdo.

Xl Diputado. Proyecto Original.
Firma el Proyecto.

Xl Iniciativa. Original.
Presenta la iniciativa de Ley,
Decreto o Acuerdo a la oficialia
X Oficialia Mayor. Mayor. Iniciativa. Original.

Recibe y registra la iniciativa de
Ley, Decreto o Acuerdo.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. COMGRESD DEL ESTADD

ki oo Diagrama de Flujo
i Elaboracion de Proyectos de
Iniciativas de Ley, Decreto o
Acuerdo

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Ndmero de Revisién: 3

Direccidon: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ1-005

Acuerdo

Proyecto de Elaboracicon de Iniciativas de Ley, Decreto o

Direccion de Apoyo

Diputado Juridico

</ Inicio )
l v

Recibe solicitud y

Analiza el sentido

Solicita elaboracion
de Proyecto de

Turna el Proyecto
de Iniciativa de
Ley, Decreto o

Acuerdo al
Diputado solicitante

i 3

Proyec

Oficialia Mayor

Iniciativa o Acuerdo y viabilidad
o
Propuesta
’ Propuesta ‘ )
Elabora de ser
procedente el
Proyecto de Iniciativa
de Ley, Decreto o
Acuerdo
‘ Propuesta
Envia el royecto
Recibe el Proyecto de de Iniciativa de
Iniciativa de Ley, - Ley, Decreto o
Decreto o Acuerdo Acuerdo al
Diputado solicitante
royecto
| : T
Proyecto
Revisa y Analiza el
Proyecto de
Iniciativa de Ley,
Decreto o Acuerdo
‘ l Proyecto
Turna para correccion, Recibe el Proyecto
el Proyecto de Iniciativa de Iniciativa y la
de Ley, Decreto o revisa, realizara las
Acuerdo a la Direccion eomacconas
de Apoyo Juridico SCSSALIAS
re) O
’ Proyecto Proyecto

760
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H. COMGRESD DEL ESTALD

DE
AANTANA B0

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Proyectos de
Iniciativas de Ley, Decreto o

Acuerdo

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Ndmero de Revisién: 3

Direccidon: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ1-005

Elaboracicon de Proyectos de Iniciativas de Ley,

Acuerdo

Decreto o

Diputado

R
I

v

Firma el
Proyecto

v

Oficialia Mayor

Recibe el Proyecto de
Iniciativa de Ley,
Decreto o Acuerdo

’ Proyecto

I Proyecto

Presenta el Proyecto
de Iniciativa de Ley,
Decreto o Acuerdo a

Proyecto

o

o

o

Direccion de Apoyo
Juridico

Oficialia Mayor

Recibe y Registra el
Proyecto de Iniciativa
de Ley, Decreto o
Acuerdo

Proyecto
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Proyectos de Dictamen o
Acuerdo”

Datos de Control

Direccion: Fecha Emision:
De Apoyo Juridico 01/12/2011

Area Responsable: Revision: 2
Direccién de Apoyo Juridico




H. COHGRES o DIEL EATA Fal

DE
AMTANA RO

XV LEGISLATURA

INDICE

4.2.- Elaboracion de Proyectos de Dictamen o Acuerdo.

4.2.1. Objetivo del Procedimiento.
4.2.2. Marco Juridico.

4.2.3. Politicas de Operacion.
4.2.4. Descripcion Narrativa.

4.2.5. Diagrama de Flujo.



H. COMGRESD DEL ESTADD

DE
QUANTANA BIG

XV LEGISLATURA

Procedimiento

Elaboracion de Proyectos
de Dictamen o Acuerdo

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccidon: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ2-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones de la Direccién de Apoyo Juridico

gue permitan la elaboracién de un Proyecto de Dictamen o de Acuerdo, solicitado por un Diputado o por

las Comisiones, segun corresponda.
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Fecha de Emisién:
H.C!}'HC-EES.DGE DEL ESTALD 01/12/2011

QUANTANA BIG

XV LEGISLATURA PFOCGdImIentO Fecha de Vigencia:

./ 05/09/2019
Elaboracion de Proyectos de ——
P4gina: 1de 1

Dictamen o Acuerdo

Ndmero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ2-002

I1.- Marco Juridico

CAPITULO IV
DE LA DIRECCION DE APOYO JURIDICO

ARTICULO 93. Para asesorar en materia juridica a la Legislatura y a sus Comisiones, asi como
para actuar como 46rgano de consulta de sus Dependencias, habré una Direccién de Apoyo Juridico.

ARTICULO 94. La Direccion de Apoyo Juridico tendré las siguientes funciones:
I.- Vigilar que el proceso legislativo se apegue a las disposiciones de la presente Ley y del
Reglamento relativo.

Il.- Orientar a las Comisiones, Organos y Dependencias del Poder Legislativo, para que el ejercicio
de sus facultades y funciones se realice conforme a las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias.

I1l.- Derogada.

Fraccion reformada y publicada en el Periédico Oficial del Estado el dia 10 de Marzo de 2008
IV.- Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo en que la Legislatura sea
sefialada como autoridad responsable, o intervenir en ellos o en cualquier otro procedimiento
judicial, laboral o administrativo, ya sea federal, estatal o municipal en que la Legislatura sea parte,
como apoderado legal de la misma, previa instruccién del Presidente.

V.- Proporcionar los elementos de juicio para formular iniciativas o dictamenes de leyes o decretos
que le soliciten los Diputados por conducto del Presidente de las Comisiones a que pertenezcan.
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H. COMGRESD DEL ESTALD

Procedimiento

XV LEGISLATURA

Elaboracion de Proyectos de
Dictamen o Acuerdo

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccidon: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ2-003

lll.- Politicas de Operacion

e La Direccién de Apoyo Juridico serd la Responsable de proyectar dictamenes de iniciativas de Ley o

Decreto, asi como de acuerdos.

o El personal adscrito deberd apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad y lineamientos

establecidos en este Manual.

e El presente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integra la Direccion de

Apoyo Juridico.
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Fecha de Emision:

H. COMGRESD DEL ESTADD

{iuumll.:lr:l B . . s - - 01/12/2011
XV LECISLATURA Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Elaboracion de Proyectos de

) Pagina: 1 de?2
Dictamen o Acuerdo

NUumero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico. Control:PR-DAJ2-004
Area Responsable: Direccion de Apoyo Juridico.

Direccion Descripcién de la Euncién Documentos de Original y/o
Funcién (Responsable) P Trabajo Copias
I Pleno. Se da lectura a una iniciativa o Iniciativa / Original.
acuerdo, en su caso, pasa a Acuerdo.

comisiones para su estudio,
andlisis y dictamen.

Il Comisiones. Original.
Analizan el sentido de la iniciativa o Iniciativa /
acuerdo. Acuerdo.
i Direccion de Original.
Apoyo Juridico. | Atiende cualquier duda que surja
durante el Andlisis de la Iniciativa o Iniciativa /
Acuerdo. Acuerdo.
\Y] Comisiones.

Solicitan a la Direccién de Apoyo
Juridico la elaboracion de wun
proyecto de dictamen o acuerdo.

\Y, Direccién de
Apoyo Juridico. | Recibe la instruccion para elaborar
un proyecto de dictamen o acuerdo.
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H. COMGRESD DEL ESTADD

DE
GAMTANS BOG

XV LEGISLATURA

o = O b

&= ]

Descripcion Narrativa
§ Elaboracion de Proyectos de
4 Dictamen o Acuerdo

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2de2

NUmero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico.

Control:PR-DAJ2-004

Area Responsable: Direccion de Apoyo Juridico.

(\\[oR

Funcién

\!

VIl

VIl

Responsable

(Direccion)

Direccion de Apoyo
Juridico.

Comisiones.

Direccién de Apoyo
Juridico.

Descripcion de la Funcién

Realiza un andlisis detallado de la
iniciativa o acuerdo para detectar
cuestiones técnico-juridicas que deban
ser corregidas.

Elabora un Proyecto de Dictamen de la
Iniciativa o un proyecto de Acuerdo.

Presenta el Proyecto de Dictamen o

Acuerdo ante las Comisiones
respectivas.
Reciben, Dan lectura, Discuten y

Someten a votacion la aprobacion del
Dictamen o Acuerdo.
“Pasa el tiempo”

Verifica si el Dictamen o Acuerdo
Aprobado en comisiones se encuentra
en los asuntos del orden del dia del
pleno y si esta, se mantiene alerta para
dar asesoria o resolver dudas a los
integrantes del pleno.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Trabajo

Documentos de

Iniciativa / Acuerdo.

Proyecto de
Dictamen o Acuerdo.

Proyecto de
Dictamen o Acuerdo.

Proyecto de
Dictamen o Acuerdo.

Dictamen o Acuerdo.

Original
ylo

Copias

Copia.

Original.

Original.

Original.

Original.
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H. COMGRESD DEL ESTALD

DE
AANTANA B0

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Proyectos
de Dictamen o Acuerdo

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1del

Ndmero de Revisién: 2

Direccidon: Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ2-005

Elaboracicon de Proyectos de Dictamen o Acuerdo

Pleno

Comisiones

Direccion de Apoyo
Juridico

Inicio )

l

Se da lectura a una
Iniciativa o Acuerdo
en su caso pasa a
Comisiones

o
Iniciativa o Acuerdo

Reciben, Dan
lectura, Discuten y
someten a votaciéon
la aprobacién de
Dicta en o Acuerdo o
Proyecto de
Dictamen o Acuerdo

Fase
L

>

Analiza el sentido
de la Iniciativa o
Acuerdo

Iniciativa o Acuerdo

-

Solicita a la
Direccion de Apoyo
Juridico la
elaboracién de
Proyecto de
Dictamen

I R elaborar un

Atiende cualquier
duda que surja
durante el Analisis
de la Inciativa
o o
Inidiativa o Acuerdo

>

Recibe la
Instruccién para

Proyecto de
Dictamen o Acuerdo

!

Realiza analisis
detallado de la
Iniciativa o Acuerdo
para detectar
correcciones

o
Ihiciativa o Acuerdo

Elabora un Proyecto
de Dictamen de la
Iniciativa o proyecto
de Acuerdo

c
lniiatlva © Acuerdo

Presenta el
Proyecto de
Dictamen o Acuerdo
de Comisiones

Proyecto de
ictamen o Acuerdo

Verifica si el Dictamen o
Acuerdo se encuentra
en los asuntos del dia, se
mantiene alerta para
resolver dudas

i

C N )
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Informes Previos, Justificados y
otros informes”.

Datos de Control

Direccion: Fecha Emisién:
De Apoyo Juridico. 01/12/2011.
Area Responsable: Revision: 2

Direccién de Apoyo Juridico.




INDICE

4.3.- Elaboracion de Informes Previos,
Justificados y otros informes.

4.3.1. Objetivo del Procedimiento.

4.3.2. Marco Juridico.

4.3.3. Politicas de Operacion.

4.3.4. Descripcion Narrativa.

4.3.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
o 01/12/2011
QANMTANA BOO

H. COMGRESD DEL ESTADRD

%V LEGIELATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:

" ] 05/09/2019
Elaboraciéon de Informes Previos, ——
Pagina: 1de 1

Justificados y otros informes

NUmero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ3-001

|. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las actividades que se desarrollan para la
Elaboracion de informes Previos, Justificados y otros informes, que permitan al personal que integra la

Direccién de Apoyo Juridico y al de nuevo ingreso dar puntual seguimiento a los Juicios de Amparo en
los que la Legislatura sea parte.
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Fecha de Emisién:

H.C\}'HC-RES.DGE DEL ESTALO . . 01/12/2011
WTZ'}:.EI::[.M PrOC_e,d Imiento Fecha de Vigencia:
Elaboracion de Informes 05/09/2019
Previos, J.ustlflcados Yy OtroS | pagina: 1de 1
informes

NUmero de Revisién: 2

Direccion: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ3-002

[1.- Marco Juridico

CAPITULO IV
DE LA DIRECCION DE APOYO JURIDICO

ARTICULO 94. La Direccion de Apoyo Juridico tendré las siguientes funciones:

I.- Vigilar que el proceso legislativo se apegue a las disposiciones de la presente Ley y del
Reglamento relativo.

Il.- Orientar a las Comisiones, Organos y Dependencias del Poder Legislativo, para que el ejercicio
de sus facultades y funciones se realice conforme a las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias.

I1l.- Derogada.

Fraccion reformada y publicada en el Periédico Oficial del Estado el dia 10 de Marzo de 2008
IV.- Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo en que la Legislatura sea
sefialada como autoridad responsable, o intervenir en ellos o en cualquier otro procedimiento
judicial, laboral o administrativo, ya sea federal, estatal o municipal en que la Legislatura sea parte,
como apoderado legal de la misma, previa instruccién del Presidente.
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H. COMGRESD DEL ESTADD

Fecha de Emision:
01/12/2011

Procedimiento
Elaboracion de Informes

XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Previos, Justificados y otros

Pagina: 1de 1

informes.

NUmero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ3-003

lll.- Politicas de Operacion

o La Direccion de Apoyo Juridico sera la Responsable de determinar los criterios juridicos que se

sustenten para defender los actos legislativos.

o Elpersonal adscrito debera apegarse al estricto cumplimiento de la Ley de Amparo, la hormatividad

y lineamientos establecidos en este Manual.

o Elpresente Manual serd de acatamiento general para todo el personal que integra la Direccion de

Apoyo Juridico.

e La Direccion de Apoyo Juridico sera la responsable de la elaboracién de los Informes Previos,

Justificados y otros informes que se realicen en esta Direccion.
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Fecha de Emisién:

H. COMGRESD DEL ESTADD 01/12/2011
atmANA RO . ., . Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa 05/09/2019

Elaboracion de Informes Previos, | Pagina: 1de3

Justificados y otros informes.

NUmero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ3-004

No. Funcién

Direccién
(Responsable)

Area Responsable: Direccion de Apoyo Juridico.

Descripcién de la Funcion

Documentos

de Trabajo

Original
ylo Copias

I Oficialia Mayor. Recibe documentos relacionados con los Amparo. Original y
amparos interpuestos contra los actos del una Copia.
Poder Legislativo del Estado de Quintana
Roo.
Il
Turna a la Direccién de Apoyo Juridico la Amparo. Original y
Documentacion. una Copia.
1l Direccion de Elabora el oficio de registro de Oficio de Original y
Apoyo Juridico. documentos recibidos. registro. una Copia.
v Analiza y Coteja los documentos para el Amparo. Original.
conteo de términos, su correcto estudio
de sentencias y recursos de revision.
\% Archiva los acuerdos, sentencias Amparo. Original.
ejecutorias, diferimientos de audiencias y
diversas notificaciones.
Vi Asigna a los responsables para la Informe. Original y
elaboracion de los Informes. Copias
Necesarias.
Vil Estudia y Elabora el informe previo o Informe. Original.
justificado.
Vil Solicita decretos, poderes certificados y Varios. Original.
diversa documentacion.
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Fecha de Emision:
H.CGNG&ESI;Z:DE_HTADD 01/12/2011
QANTANA KO0 Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA Descripcidn Narrativa 05/09/2019
Elaboracion de Informes Previos, | pagina: 2 de 3.
Justificados y otros informes.

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ3-004.

Area Responsable: Direccion de Apoyo Juridico.
Direccién Descripcién de la Funcion Documentos de  Original y/o
Funcién (Responsable) P Trabajo Copias

IX Direccién de Archivo | Entrega la documentacién Varios. Original.
General y Biblioteca | requerida.

X Direccién de Apoyo | Revisa y Corrige el Informe. Informe. Original.
Juridico
XI Registra los diversos Informes Informe. Original y
realizados. una copia.
Xl Recaba la firma de los Informes. Informe. Una copia.
Xl Sella y Elabora el paquete de los
Informes.
XIV Solicita a la Direccién de Finanzas Oficio. Original.

los recursos para el envio por
correo certificado de los Informes,
segln sea el caso.

XV Envia los informes por correo Informe. Original.
certificado y via telegréfica a los
juzgados correspondientes.

Entrega de las facturas de pago a
XVI la Direcciébn de Finanzas que Oficio. Original.
ampara los recursos entregados.
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Fecha de Emision:

H.CGNGRES;DE.EMDO 01/12/2011
QANTANA B0 : . z : Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa 05/09/2019

Elaboracién de Informes Previos, | pagina: 3de3
Justificados y otros informes.

NUmero de Revisién: 3

Direccion: De Apoyo Juridico. Control:PR-DAJ3-004

Area Responsable: Direccion de Apoyo Juridico.

No. Responsable

Documentos Original y/o
de Trabajo Copias

Expediente. Original.

Descripciéon de la Funcién

Funcién (Direccioén)
Direccidon de Apoyo | Genera el expediente del juicio

Juridico. respectivo y se archiva junto con los
acuses correspondientes.

“Pasa el tiempo”

XVII Recibe las Notificaciones, Sentencias | Notificaciones. Original.
y Recursos y Sentencias de Recursos.

XIX Analiza y Genera acuses de las | Notificaciones. Original.
notificaciones recibidas.

XX Recibe juicio y se archiva durante 5 Juicio. Original y una
afios. Copia.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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%
H. COMGRESD DEL ESTALD

DE
AANTANA B0
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Informes Previos,
Justificados y otros informes.

Fecha de Emisioén:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ3 -005

Elaboracion de Informes Previos Justificados y Otros Informes.

Fase

Oficialia Mayor

Direccion de Apoyo Juridico

Direccion de Archivo
General y Biblioteca

INICIO

+

Copia

‘ Elabora el oficio de

Recibe Documentos
relacionados con los
amparos
interpuestos del
Congreso
o
Amparos
Turna a la ‘
Direccion de
Apoyo Juridico la
Documentacion
o
Amparos
1
Copia

> registro de
‘ documentos recibidos

Analiza y Coteja
documentos para su
correcto estudio

I

Archiva los Acuerdos y
Sentencias

|

Asigna a los
responsables para
elaboracion de Informes

!

Estudia y Elabora
Informe Previo
Justificado

v

Solicita Decretos y
Poderes, a la Dir. De
Biblioteca

o
Oficio

Copia

Amparos

o
Amparos

Informes

N
Coplas

Informes
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H. COMGRESD DEL ESTADD

DE
GHANTANA BOG

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Informes Previos,
Justificados y otros informes.

Fecha de Emisioén:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ3-005

Elaboracion de Informes Previos, Justificados y otros informes.

Fase

Oficialia Mayor

Direcciéon de Apoyo
Juridico

Direccion de Archivo
General y Biblioteca

Registra y Corrige

2

v

Entrega |la

el Informe

o
l ‘ Informe

Sella y elabora el
paquete de
Informe

Solicita a la

Direccion de

Finanzas los
recursos para el
envio

o
‘ Oficio

Envia informes
por correo
certificado

o
Informe

Entrega Factura de
pago a la Direcciédn
de Finanzas

ol
l Oficio

Genera
expediente del

juicio o
Expedioente

Recibe
Notificaciones,
Sentencias y
Recursos o
Notificaciones

Analiza y
Genera acuses

o
Notificaciones

de
nonficlciones

Recibe Juicio y
archiva por 5
afos

o
Notificaciones 1

documentacion

requerida
o

Lopia

Varios
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de una Contestacion dentro de un
Juicio Ordinario donde la Legislatura sea parte.”

Datos de Control

Direccion: Fecha Emision:
De Apoyo Juridico. 01/12/2011.
Area Responsable: Revision: 2

Direccién de Apoyo Juridico.




H. COMGRESD DEL ESTADD
DE

QUANTANA BIG
XV LEGISLATURA

INDICE

4.4.- Elaboracion de una Contestacion dentro de un
Juicio Ordinario donde la Legislatura sea parte.

1.4.1. Objetivo del Procedimiento.
1.4.2. Marco Juridico.

1.4.3. Politicas de Operacion.
1.4.4. Descripcion Narrativa

1.4.5. Diagrama de Flujo



. . Fecha de Emision:
H.ccﬁuc.aisnainuamm Procedlmlento 01/12/2011
XV LEGISLATURA Elaboracion de una Fecha de Vigencia:
5 - 7 05/09/2019
Contestacion dentro de un _
Juicio Ordinario donde la Pagina: 1de 1
Legislatura sea parte. Namero de Revisién: 3
Direccion: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ4-001

|. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las herramientas para la Elaboracion de una
Contestacién dentro de un Juicio Ordinario donde la Legislatura sea parte, que permita al personal que

integra la Direccion de Apoyo Juridico, asi como al de nuevo ingreso cumplir con esta funcién.
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. . Fecha de Emisién:
PR SS——— Procedimiento 01/12/2011
XV LEGISLATURA Elaboracién de una FechadeVigencia: @ ots
Contestacion dentro de un —
Juicio Ordinario donde la ~ o4natde
Legislatura sea parte. Namero de Revision: 3
Direccién: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ4-002.

[1.- Marco Juridico

LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

CAPITULO IV
DE LA DIRECCION DE APOYO JURIDICO

ARTICULO 94. La Direccion de Apoyo Juridico tendré las siguientes funciones:
I.- Vigilar que el proceso legislativo se apegue a las disposiciones de la presente Ley y del
Reglamento relativo.

Il.- Orientar a las Comisiones, Organos y Dependencias del Poder Legislativo, para que el ejercicio
de sus facultades y funciones se realice conforme a las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias.

lll.- Derogada.

Fraccion reformaday publicada en el Periodico Oficial del Estado el dia 10 de Marzo de 2008
IV.- Rendir los informes previos Yy justificados en los juicios de amparo en que la Legislatura sea
sefialada como autoridad responsable, o intervenir en ellos o en cualquier otro procedimiento
judicial, laboral o administrativo, ya sea federal, estatal o municipal en que la Legislatura sea parte,
como apoderado legal de la misma, previa instruccién del Presidente.
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Fecha de Emisién:

Procedimiento 01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Elaboracion de una Contestacion 05/09/2019

dentro de un Juicio Ordinario Pagina: 1 de 1

donde la Legislatura sea parte.

NUmero de Revisién: 3

|w)

ireccion: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ4-003

lll.- Politicas de Operacion

e La Direccion de Apoyo Juridico es la responsable de determinar los criterios juridicos para la

elaboracién de una contestacién de la Legislatura en un Juicio Ordinario.

o EIl personal adscrito deberd apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad y lineamientos

establecidos en este Manual.

e El presente Manual serd de acatamiento general para todo el personal que integra la Direccién de

Apoyo Juridico.

e La Direccion de Apoyo Juridico sera la responsable de la substanciacion los Juicios Ordinarios en los

gue la Legislatura sea parte.
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H. COMGRESD DEL ESTADD
DE

AAMTANA BOC
XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Elaboracién de una Contestacion
dentro de un Juicio Ordinario
donde la Legislatura sea parte.

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico.

Control:PR-DAJ4-004

Area Responsable: Direccion de Apoyo Juridico.

No. Funcién

Responsable
(Direccién)

Descripcion de la Funcién

Documentos

Original

\

i

VIl

Poder Judicial.

Coordinador del
Poder Legislativo.

Direccién de Apoyo
Juridico.

Poder Judicial

Direccién de Apoyo
Juridico

Notifica por escrito la demanda en
que la Legislatura sea parte y se da
emplazamiento.

Turna a la Direccion de Apoyo
Juridico la demanda para elaborar
la contestacion correspondiente y
substanciar el juicio respectivo.

Recibe y Analiza para ver el sentido
de la contestacion.

Solicita al 4rea correspondiente la
documentacion  soporte  para
elaboracidn de la contestacion.

Elabora y Recaba firma del
representante legal en la
Contestacion.

Poder

Envia al Judicial la

contestacion.

Recibe y Analiza la contestacion
mediante acuerdo.
“Pasa el tiempo”

Revisa constantemente las
notificaciones y promociones.

de Trabajo

Demanda.

Demanda.

Demanda.

Documento
soporte.

Contestacion.

Contestacion.

Contestacion.

Expediente.

y/o copias

Original y
una Copia.

Original y
una Copia.

Original y
una Copia.

Original.

Original.

Original.

Original.

Original.
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H. CONGRESD DEL ESTADO
DE
QANTANA BOG
XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Elaboracion de una Contestacion
dentro de un Juicio Ordinario donde

la Legislatura sea parte.

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2de?2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ4-004

Area Responsable: Apoyo Juridico.

No.

Responsable

Descripcién de la Funcién

Documentos

Original y/o

Funcién

Xl

Xl

(Direccion)

Direccion de
Apoyo
Juridico

En su caso, ofrece pruebas para dar
elementos al juzgador.

Asiste a la audiencia de deshago de
pruebas y formula los alegatos
correspondientes.

Espera la sentencia respectiva.
“Pasa el tiempo”
Recibe notificacién de sentencia, si es

favorable concluye, si es en contra se
apela ante una segunda instancia.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

de Trabajo

Pruebas.

Alegatos.

Expediente.

Sentencia.

copias

Original y una
Copia.

Original y una
copia.

Original.

Original y una
Copia.
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H. COMGRESD DEL ESTADD

DE
GHANTANA BOG

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracién de una Contestacion
dentro de un Juicio Ordinario
donde la Legislatura sea parte.

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Ndmero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ4-005

Poder Judicial

Coordinador del Poder
Legislativo

A~

Inicio )

v

Notifica por escrito
la Demanda al
ciudadano y se da o

emplazamiento
‘ Demanda

‘ Copia

v

Recibe y Analiza la
Contestacion

‘ ontestacion

Fase

c

’ ‘

Turna a la Direcciédn
de Apovyo Juridico la
demanda para su
contestacion © }

‘ Demanda <

‘ copia

Direccion de Apovyo
Juridico

|
Recibe y Analiza
para ver | el sentido
i de la contestacion

o

| bermanda

‘ Copia

v

| Solicita |
‘ documentacion de
e e
| contestacion |

o
Dodumentacién
Soporte
c

‘ Copia

v

Elabora y Recaba
firma del
representante legal

o
Contestacion

| Envia a Poder
1 Judicial la [

‘ Contestacion

o
l Contestacion
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H. COMGRESD DEL ESTADRD

RAMTANA BOO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracién de una Contestacion
dentro de un Juicio Ordinario donde
la Legislatura sea parte

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de

2

NUmero de Revisién: 2

Direccion: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ4-005

Poder Judicial

Coordinador del Poder
Legislativo

Direcciéon de Apoyo
Juridico

!

St
v

Revisa
constantemente las
notificaciones y
promociones | o

|
v
Ofrece pruebas
para dar elementos
al juzgador

I

U s
e Pruebas

Asiste a la audiencia
de desahogo de

Espera sentencia

L Expediente

Pruebas |

pruebas i
= (o]
‘ | Alegatos

Ta=e
Alegatos

respectiva

Recibe notificacién
de sentencia

o

[ ‘ Sentencia

L

FIN

#F Ry

Y
/

’ ‘ <xpediente

l Sentencia
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracién de una Demanda de Juicio
Ordinario promovida por la Legislatura.”

Datos de Control

Direccion: Fecha Emisién:
De Apoyo Juridico 01/12/2011
Area Responsable: Revision: 2

Direccién de Apoyo Juridico




INDICE

4.5.- Elaboracion de una Demanda de Juicio Ordinario
promovida por la Legislatura.

4.5.1. Objetivo del Procedimiento.
4.5.2. Marco Juridico.

4.5.3. Politicas de Operacion.
4.5.4. Descripcion Narrativa.

4.5.5. Diagrama de Flujo.



H. COMGRESD DEL ESTADRD

QANTANA RO
XV LEGISLATURA

Procedimiento

Elaboracion de una Demanda
de Juicio Ordinario promovida

por la Legislatura.

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 2

Direccién: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ5-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los hechos para la elaboracién de una demanda

de juicio ordinario por parte de la Legislatura del Estado de Quintana Roo. Asi como contar con los

mecanismos juridicos que permitan cumplir en tiempo y forma las disposiciones Legales.
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Fecha de Emisién:
H. COMGRESC DEL ESTADO 01/12/2011

e Prgcedlmlento Fecha de Vigencia:
Elaboracion de una Demanda 05/09/2019

XV LEGISLATURA

de Juicio Ordinario promovida | psgina: 1de 1

Por la Legislatura.

NUmero de Revisién: 3

Direccion: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ5-002

I1.- Marco Juridico

ARTICULO 94. La Direccion de Apoyo Juridico tendré las siguientes funciones:

I.- Vigilar que el proceso legislativo se apegue a las disposiciones de la presente Ley y del
Reglamento relativo.

Il.- Orientar a las Comisiones, Organos y Dependencias del Poder Legislativo, para que el
ejercicio de sus facultades y funciones se realice conforme a las disposiciones constitucionales,
legales y reglamentarias.

I1l.- Derogada.

Fraccion reformaday publicada en el Periodico Oficial del Estado el dia 10 de Marzo de 2008
IV.- Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo en que la Legislatura sea
sefialada como autoridad responsable, o intervenir en ellos o en cualquier otro procedimiento judicial,
laboral o administrativo, ya sea federal, estatal o municipal en que la Legislatura sea parte, como
apoderado legal de la misma, previa instruccién del Presidente.
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Fecha de Emisioén:

H. COMGREES DEL ESTADD - - 01/12/2011
W"'L:';‘E:::L’m P_Iiocedlmlento Fecha de Vigencia:
Elaboracion de una Demanda de 05/09/2019
Juicio Ordinario promovida Pagina: 1de 1
Por la Leglslatura. Ndmero de Revisién: 3

Direccion: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ5-003

lll.- Politicas de Operacion

e La Direccién de Apoyo Juridico sera la responsable de determinar los criterios juridicos para la
elaboracion de una Demanda de Juicio Ordinario promovida por la Legislatura.

e EIl personal adscrito deberd apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad y lineamientos
establecidos en este Manual.

e Elpresente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Apoyo
Juridico.

e La Direccion de Apoyo Juridico seré la responsable de la substanciacion del Juicio Ordinario que la

Legislatura haya promovido.

Pagina 48 de 82



Fecha de Emisién:
] 01/12/2011

H. COMGRESD DEL ESTADRD

vl s Descripcion Narrativa

XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:

Elaboracion de una Demanda de 05/09/2019
Juicio Ordinario promovida
Por la Legislatura.

Pagina: 1 de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: De Apoyo Juridico. Control:PR-DAJ5-004

Area Responsable: Direccion de Apoyo Juridico.

DleEelen Documentos Original y/o
No. Funcion (Responsable Descripcién de la Funcion de Trabajo copias
I Direccibn de | Se entrevista con el servidor Documentos Original.
Apoyo Juridico | publico que tenga conocimiento del diversos.

caso Yy se recepciona la
documentacion correspondiente.

Il Analiza la documentacion para Documentos Original.
determinar el sentido de la accién a diversos.
demandar.

i Demanda. Original y
Elabora y presenta la demanda Copias
ante el juzgado correspondiente. Necesarias

v Demanda. Copia.

Se verifica que se acuerde el inicio
del juicio y se corra traslado a la
parte demandada.

\Y, Propuesta. Original.
Se presenta a la audiencia de
conciliacion para llevar una
propuesta y tratar de concluir.

Vi Expediente. Original.
Continla con el procedimiento,
pasando a la etapa de apertura de
VI pruebas. Pruebas. Original.

Envia pruebas complementarias
para dar elementos al juzgador y
llegar a un arreglo.

“Pasa el tiempo”
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Fecha de Emision:

H.CGNGRESI;::DE.ETADO . ., . 01/12/2011
o 90 Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA .,

Elaboracion de una Demanda 05/09/2019

de Juicio Ordinario promovida | Pagina: 2de 2.

por la Legislatura

NUumero de Revisién: 3

Direccion: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ5-004.

Area Responsable: Direccion de Apoyo Juridico.

Direccion Descripcién de la Funcion Documentos  Original y/o

Funcién (Responsable) P de Trabajo copias
VIII Direccion de Asiste a la audiencia de deshago de Alegatos. Original y
Apoyo Juridico. pruebas y alegatos previamente una Copia.

determinada.
“Pasa el tiempo”

Sentencia. Original.
IX Solicita se cite a las partes a oir la
sentencia de Ley.
“Pasa el tiempo”
Sentencia. Original.
X Recibe la notificacion de procedencia
o improcedencia del juicio intentado.
Amparo Original y
XI Apela la sentencia en caso de no ser Copias
satisfactoria ante la instancia que Necesarias

corresponda.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Pagina 50 de 82



Fecha de Emision:

H. COMGRESD DEL ESTALD

amaida oo Diagrama de Flujo Oli12/2011

XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:

Elaboracion de una Demanda 05/09/2019

de Juicio Ordinario promovida | pagina: 1 de 2

por la Legislatura

NUmero de Revisién: 2

Direccion: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ5-005

ELABORACION DE UNA DEMANDA DE JUICIO
ORDINARIO PROMOVIDA POR LA LEGISLATURA

—| Direccicon de Apoyo Juridico

INICIO

I

Se entrevista con el servidor publico que
tenga conocimiento del caso y se

o
recepciona la documentacion. Documentos
¢ ‘ Diversos
Analiza la documentacion para determinar
el sentido de la accion a demandar -
Documentos
‘ diversos
Elabora y presenta la demanda ante el ‘
juzgado correspondiente o
Demanda ‘
N-C
‘ Demanda)

Se verifica que se acuerde el inicio del
juicio y se corra traslado a la parte
demandada c

i Demanda

Se presenta a la audiencia de conciliacion
para llevar una propuesta y tratar de concluir

o

Propuesta
Continua con el procedimiento, pasando a
la etapa de apertura de pruebas o

i Expediente

Envia pruebas complementarias para dar ‘

elementos al juzgado y llegar a un acuerdo o

Pruebas |

Fase
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H. COMGRESD DEL ESTADRD

DE
GUANTANS BOC

XV LEGISLATURA

Fecha de Emision:
01/12/2011

Diagrama de Flujo
Elaboracion de una Demanda

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

de Juicio Ordinario promovida

Pagina: 2de 2

por la Legislatura

NUumero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico

Control: PR-DAJ5-005

ELABORACION DE UNA DENMANDA DE JUICIO
ORDINARIO PROMOVIDA POR LA LEGISLATURA

Direccicon de Apoyo Juridico
C -
v

Asiste a la audiencia de desahogo de
pruebas y alegatos previamente determinada

l

Solicita se cite a las partes a oir la sentencia

de ley

v

Recibe la notificacidn de procedencia o

improcedencia del juicio intentado

v
Apela la sentencia en caso de no ser
satisfactoria ante la instancia que
corresponda

o
~ogatos |

|
Alegatos

o
Sentencia

o
Sentencia

Amparo
|

~N-d
Amparg

I"AY
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de una Demanda de Controversia
Constitucional.”

Datos de Control

Direccion: Fecha Emision:
De Apoyo Juridico. 01/12/2011.
Area Responsable: Revision: 2

Direccién de Apoyo Juridico.
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H. COMGRESD DEL ESTALD

FANTANA B0

XV LEGISLATURA

INDICE

4.6.- Elaboracion de una Demanda de Controversia
Constitucional.

4.6.1. Objetivo del Procedimiento.
4.6.2. Marco Juridico.

4.6.3. Politicas de Operacion.
4.6.4. Descripcion Narrativa.

4.6.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:
H. COMGRESS DEL ESTALSD 01/12/2011

DE
QUANTANA BIG

XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:

" 05/09/2019
Elaboracién de una Demanda —
P4gina: 1de 1

de Controversia Constitucional

NUmero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ6-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones para la elaboraciéon de una
Demanda de Controversia Constitucional del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, con la
finalidad de contar con los mecanismos Juridicos que permitan cumplir en tiempo y forma estas

disposiciones Legales.
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Fecha de Emisién:
i 01/12/2011
QAMTAHSA BOG

H. COMGRESD DEL ESTADD

XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:

" 05/09/2019
Elaboracién de una Demanda —
P4gina: 1de 1

de Controversia Constitucional

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ6-002

[1.- Marco Juridico

ARTICULO 94. La Direccién de Apoyo Juridico tendra las siguientes funciones:

I.- Vigilar que el proceso legislativo se apegue a las disposiciones de la presente Ley y del
Reglamento relativo.

II.- Orientar a las Comisiones, Organos y Dependencias del Poder Legislativo, para que el ejercicio
de sus facultades y funciones se realice conforme a las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias.
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Fecha de Emision:
01/12/2011

Procedimientos Fecha de Vigencia:
., 05/09/2019

Elaboracion de una Demanda de
Controversia Constitucional Pagina: 1 de 1
NUmero de Revisién: 3
Direccion: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ6-003

lll.- Politicas de Operacion

« La Direccion de Apoyo Juridico sera la responsable de determinar los criterios para la elaboracion de

una Demanda de Controversia Constitucional.

e El personal adscrito debera apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad y lineamientos

establecidos en este Manual.

e El presente Manual sera de acatamiento general para todo el Personal que integre la Direccion de
Apoyo Juridico.

¢ La Direccién de Apoyo Juridico sera la responsable de la revision para la elaboracion de una Demanda
de Controversia Constitucional.
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H. COMGRESD DEL ESTALD

DE
QANTANA BOO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Elaboracion de una Demanda
de Controversia Constitucional

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vige

ncia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: De Apoyo Juridico.

Control:PR-DAJ6-004

Area Responsable: Direccion de Apoyo Juridico.

No. Funcién

VI

i

VIII

Direccion
(Responsable)

Direccién de
Apoyo Juridico.

Suprema Corte
de Justicia o
Poder Judicial del
Estado

Direccion de
Apoyo Juridico

Suprema Corte
de Justicia o
Poder Judicial del
Estado

Descripcion de la Funcién

Analiza y Estudia la norma o acto
de la cual se pretende demandar
su invalidez.

Elabora el escrito de demanda.

Recaba la firma del Presidente de
la mesa Directiva en periodo

ordinario y en periodo
extraordinario del Presidente de la
Diputacion  Permanente, para

validar la demanda de controversia
Constitucional.

Presenta la demanda de
controversia constitucional ante el
Poder Judicial Federal o Estatal.

Recibe y Admite la Demanda de
Controversia Constitucional.
Verifica la admisién del expediente.
Presenta pruebas.

Recibe y Admite las pruebas, en su
caso.

Cita a audiencia de desahogo de
pruebas.

Documentos
de Trabajo

Demanda.

Demanda.

Demanda.

Demanda.

Demanda.

Pruebas.

Original y/o
Copias

Original y
Copias
Necesarias

Original y
Copias
Necesarias

Original y una

Copia.

Original y una

Copia.

Original y una

Copia.

Original y una

Copia.
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H. COMGRESD DEL ESTADD

DE
QUANTANA BOG
XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Elaboracion de una Demanda de
Controversia Constitucional

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Ndmero de Revisién: 3

Direcciéon: De

Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ6-005

XI.

XIl.

Direccién de Apoyo
Juridico.

Suprema Corte de
Justicia o Poder
Judicial del Estado.

Direccion de
Apoyo Juridico.

Presenta alegatos por escrito.

Recibe alegatos.

Dictamina la sentencia.

Recibe notificacién ejecutoria de la
Sentencia.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Alegatos.

Alegatos.

Sentencia.

Sentencia.

Original.

Original.

Original.

Original y
Copias
Necesarias.
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Fecha de Emision:
H. CONGRESD DELESTADD 01/12/2011

SHANTANA BOG

XV LEGISLATURA Diagrama de F|uj0 Fecha de Vigencia:

.z 05/09/2019
Elaboracion de una Demanda de _
Pagina: 1de 1

Controversia Constitucional

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ6-005

Elaboracicodrn dde urma Dermanida de
Controve rssia Constituciormnmal
Suprrerma Corte de

Justicia o FPoder
dJdudicial del Estado

Direccic mnm de Apoyo
dJuridico
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de una Contestacion de Demanda
de Controversia Constitucional.”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracién:
De Apoyo Juridico. 01/12/2011.
Area Responsable: Revision: 2

Direccién de Apoyo Juridico.
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H. COMGRESD DEL ESTADRD
DE

GUANTANA B0
XV LEGISLATURA

INDICE

4.7.- Elaboracion de una Contestacion de Demanda de

Controversia Constitucional.
4.7.1. Objetivo del Procedimiento.
4.7.2. Marco Juridico.

4.7.3. Politicas de Operacion.
4.7.4. Descripcion Narrativa.

4.7.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:
H. COMGRESS DEL ESTALSD 01/12/2011

GUANTANA KOO ProcedimientO Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA

Elaboracion de una Contestacion 05/09/2019

de Demanda de Controversia Pagina: 1 de 1

Constitucional

NUmero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ7-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los criterios para la elaboracion de una
Contestacion de Demanda de Controversia Constitucional del Poder Legislativo del Estado de Quintana
Roo0, con la finalidad de contar con los mecanismos Juridicos que permitan cumplir en tiempo y forma

estas disposiciones Legales.
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H. COMGRESD DEL ESTADD

Procedimiento

XV LEGISLATURA

Elaboracion de una Contestacion de
Demanda de Controversia
Constitucional

Fecha de Emisioén:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: De Apoyo Juridico.

Control: PR-DAJ7-002

[1.- Marco Juridico

CAPITULO IV
DE LA DIRECCION DE APOYO JURIDICO

ARTICULO 94.-La Direccién de Apoyo Juridico tendra las siguientes funciones:

H. V. Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo en que la Legislatura sea sefialada como

autoridad responsable, o intervenir en ellos o en cualquier otro procedimiento Judicial, Laboral o Administrativo, ya

sea Federal, Estatal o Municipal en que la Legislatura sea parte, como apoderado legal de la misma, previa

instruccion del Presidente.
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Fecha de Emision:
H.C!}'HC-RES.DGE DEL ESTADD - - 01/12/2011

QUANTANA KOO Procedimientos Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA ., -,
Elaboracion de una Contestacion de 05/09/2019
Demanda de Controversia Pagina: 1de 1
Constltu0|onal NUumero de Revision: 3
Direccion: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ7-003

lll.- Politicas de Operacion

« La Direccién de Apoyo Juridico ser& la responsable de determinar los criterios para la elaboraciéon de una

contestacién a una demanda de controversia constitucional.

e El personal adscrito debera apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad y lineamientos establecidos

en este Manual.

e El presente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccion de Apoyo

Juridico.

e La Direccién de Apoyo Juridico sera la responsable de la revisién de la elaboracién de contestacion a una

Demanda de Controversia Constitucional.
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Fecha de Emisién:
H. COMGRESD DEL ESTALO 01/12/2011

s roo Descri pcic') Nn Narrativa Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA

05/09/2019

Elaboracion de una
Contestacion de Demanda de
Controversia Constitucional

Pagina: 2 de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico. Control:PR-DAJ7-004

Area Responsable: Direccion de Apoyo Juridico.

Responsable Documentos Original y/o
Funcion (Direccion) de Trabajo i
IX Direccién de Presenta pruebas. Pruebas. Original.
Apoyo Juridico.
X Suprema Corte | Recibe y Admite las pruebas. Pruebas. Original.
de Justicia o
Poder Judicial
del Estado.
XI Cita a audiencia de desahogo de
pruebas.
Xl Presenta alegatos por escrito. Alegato. Original y
Direccion de copias
Apoyo Juridico. necesarias.
Xl Dictamina sentencia. Sentencia.
Suprema Corte Original y
de Justicia o copias
Poder Judicial necesarias.
del Estado.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emisién:
H. COMGRESD DEL ESTALO 01/12/2011

s roo Descripcic')n Narrativa Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA

05/09/2019

Elaboracion de una
Contestacion de Demanda de
Controversia Constitucional

Pagina: 2 de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico. Control:PR-DAJ7-004

Area Responsable: Direccion de Apoyo Juridico.

Responsable Documentos Original y/o
Funcion (Direccion) de Trabajo i
IX Direccién de Presenta pruebas. Pruebas. Original.
Apoyo Juridico.
X Suprema Corte | Recibe y Admite las pruebas. Pruebas. Original.
de Justicia o
Poder Judicial
del Estado.
XI Cita a audiencia de desahogo de
pruebas.
Xl Presenta alegatos por escrito. Alegato. Original y
Direccion de copias
Apoyo Juridico. necesarias.
Xl Dictamina sentencia. Sentencia.
Suprema Corte Original y
de Justicia o copias
Poder Judicial necesarias.
del Estado.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emision:
H. COMGRESS DEL ESTALSD 01/12/2011

- Diagrama de Flujo

XV LEGISLATURA Fecha de Vigencia:

Elaboracion de una Contestacion 05/09/2019

de Demanda de Controversia Pagina: 1 de 1

Constitucional

NUmero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ7-005
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PROCEDIMIENTO

“Atencion de Asuntos Contenciosos”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracién:
De Apoyo Juridico. 01/12/2011
Area Responsable: Revision: 2

Direccién de Apoyo Juridico.




H. COMGRESD DEL ESTADD

QUANTANA BIG

XV LEGISLATURA

INDICE
4.8.- Atencion de Asuntos Contenciosos.

4.8.1. Objetivo del Procedimiento.
4.8.2. Marco Juridico.

4.8.3. Politicas de Operacion.
4.8.4. Descripcion Narrativa.

4.8.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
H.CDNC.I!ES.I;‘..E DEL ESTADD 01/12/2011

GUANTANA B0

¥V LEGISLATURA PFOCGdImIentO Fecha de Vigencia:

., 05/09/2019
Atencion de Asuntos

Pagina: 1de 1

Contenciosos

NUmero de Revisién: 3

Direccion: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ8-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los criterios de Atencién de Asuntos
Contenciosos del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo. La finalidad de contar con los

mecanismos Juridicos que permitan cumplir en tiempo y forma estas disposiciones Legales.
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Fecha de Emisién:
H.CEHC.I!ES.I;‘..E DEL ESTADD 01/12/2011

QANTANA BOO Fechade VigenCiaZ
XV LEGISLATURA

Procedimiento 05/09/2019

Atencidon de Asuntos Contenciosos |Pagina:ldel

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ8-002

[1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

CAPITULO IV
DE LA DIRECCION DE APOYO JURIDICO

ARTICULO 94.- La Direccion de Apoyo Juridico tendré las siguientes funciones:

I. Vigilar que el Proceso Legislativo se apegue a las disposiciones de la presente Ley y del Reglamento

relativo.

Il. Orientar a las Comisiones, Organos y Dependencias del Poder Legislativo, para que el ejercicio de sus

facultades y funciones se realice conforme a las disposiciones Constitucionales, Legales y Reglamentarias.

Ill. DEROGADA P.O. 10 MAR 2008.

IV. Rendir los informes previos y justificados en los Juicios de Amparo en que la Legislatura sea sefialada
como autoridad responsable, o intervenir en ellos o en cualquier otro Procedimiento Judicial, Laboral o
Administrativo, ya sea Federal, Estatal o Municipal en que la Legislatura sea parte, como apoderado Legal

de la misma, previa Instruccion del Presidente.
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Fecha de Emisioén:

H.CG.I'HC-RESE?EDELBTAI}O 01/12/2011
FATIANR R Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA T H
Procedimientos 05/09/2019

Atencidn de Asuntos ContenciosoS | pagina: 1de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJS8- 003

lll.- Politicas de Operacion

o La Direccién de Apoyo Juridico es responsable de determinar los Criterios para la atencion de asuntos

contenciosos.

e EIl personal adscrito debera apegarse al estricto cumplimiento de la Normatividad y Lineamientos
establecidos en este Manual.

e El presente Manual sera de acatamiento General para todo el personal que integre la Direccion de Apoyo
Juridico.

e La Direccién de Apoyo Juridico sera la responsable de dar atencion a los asuntos contenciosos.
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H. COMGRESD DEL ESTADD
DE

QANTANA BOG
XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Atencion de Asuntos Contenciosos

Fecha de Emision:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: De Apoyo Juridico.

Control:PR-DAJ8-004

No.

Funcién

Vi

Vi

VIl

Oficialia Mayor.

Direccién de
Apoyo Juridico.

Area Responsable: Direccion de Apoyo Juridico.

Responsable
(Direccién)

Descripcion de la Funcién

Recibe la notificacién del hecho.

Turna a la Direccion de Apoyo Juridico
la notificacién del hecho.

Asigna a un asesor juridico ante el
Ministerio Publico.

Asesora en la declaracion a la persona
responsable de la unidad.

Presenta ante el Ministerio Publico los
documentos necesarios.

Da seguimiento a la denuncia
Interpuesta por el hecho causado.
“Pasa el tiempo”

Instruye al responsable para llegar a
un acuerdo con los agraviados.

Se consuma la denuncia y se ejecuta
la resolucién.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos de
Trabajo

Notificacion.

Notificacion.

Varios.

Resolucion.

Original y una

Original y/o
copias

Copia.

Original y una
Copia.

Original y una
Copia.

Original y
Copias
Necesarias.
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Fecha de Emision:
H. COMGRESS DEL ESTADG 01/12/2011

qmmfr:l [ vals] " A
Fecha de Vigencia:

)W LIST”H Diagrama de FIUjO 05/09/2019
: Atencion de Asuntos Contenciosos | pagina: 1 de 1

2
0
1
&

) = i S

” E NUumero de Revision: 3

i
Direccién: De Apoyo Juridico. Control: PR-DAJ8-005
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H. COMGRESD DEL ESTADD
DE

QUANTANA BIG
XV LEGISLATURA

Manual de Politicas y
Procedimientos

Direccion de Apoyo Juridico
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V.- Formulario

1. Logo de la Dependencia:

Logo del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

2.- Titulo:
Se identifica nombre de la Introduccion, Objetivo del Manual, Marco Juridico, Objetivo del
Procedimiento, Marco Juridico del Procedimiento, Politicas de Operacion del Procedimiento,

Descripcién Narrativa, Diagrama de Flujo.

3. Fecha de emision:

La fecha en que se elabora el documento.

4. Fecha de vigencia:

La fecha en que el Documento sera revisado.

5. Paginalde 1:

Indica el nUmero de péagina de la parte correspondiente al Manual.

6. Nimero de revisién:

Indica el nimero de revisiones realizadas al documento.

7. Control.

Se definen las nomenclaturas como lo son:

MPP Manual de Politicas y Procedimientos , (DAJ) Direccion de Apoyo Juridico
001 Numero de formato de acuerdo a metodologia.

8. Direccion:

Nombre de la Direccion.
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9. Area Responsable.
Nombre del Departamento que realiza el Procedimiento.

10. Titulo y cuerpo del documento:

Se describe la parte del documento a relatar.

11. Elaboré

Titulo, Nombre y Cargo del Director de Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

12. Reviso:
Titulo, Nombre y Cargo del Director de Apoyo Juridico.

13. Aprobé:

Titulo, Nombre y Cargo de la Oficialia Mayor.
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Fecha de Emision:

H. COMGRESD DEL ESTALO 01/12/2011
QUANTANA B0 st Fecha de Vi ia:
XV LEGISLATURA Manual de PO|ItIC8.S y senase Igen(;:SI?OQ/ZOlQ
Procedimientos Pagina 2 de 2

Numero de Revisién: 3

Control: MPP-DAJ-006

Direccién: De Apoyo Juridico.

VI. Glosario Técnico

1. Iniciativa Legislativa:
La potestad que constitucionalmente se atribuye a uno o mas érganos de un Estado o territorio para
iniciar el procedimiento de tramite de forma valida que culmine en la aprobacion, modificacion o

derogacion de una ley.

2. Anteproyecto:
Es la forma preliminar de un Proyecto que se presenta para la revisién y autorizacion que una vez

sea Autorizado, adopta el caracter de Proyecto.

3. Decreto:

Es la aprobacion en el pleno de un Proyecto de Ley.

4. Reforma:

Es una propuesta, Proyecto o efectiva realizacién de una innovacién o mejora.

5. Ley:
Es una norma juridica dictada por el Legislador, es decir, un precepto establecido por la Autoridad
Competente, en que se manda o prohibe algo en consonancia con la injusticia. Su incumplimiento

trae aparejada una sancion.
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