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Fecha de Emision:

G Manual de Politicas y Fechadewgenfii’_m’zow
Procedimientos 05/09/2019
Direccion de Control del Proceso | psuina 1 de1
Legislativo Nimero de Revisién: 3
Direccidn. Control del Proceso Legislativo. Control: MPP-DCPL-001

l.- Introduccion

La modernizacién constante de las Dependencias integrantes del Poder Legislativo es una prioridad de la
Gran Comision, por ello, el contar con documentos que sirvan de base para el logro de la mision legislativa

de este Poder, es un elemento de significativa importancia.

En tal virtud, el presente Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento administrativo que
contiene los Objetivos, Politicas de Operacion, Descripcion Narrativa, Diagramas de Flujo, Formularios y
Anexos de cada uno de los procedimientos que lleva a cabo la Direccién de Control del Proceso Legislativo.
Asimismo, servird como herramienta de apoyo cuando se requiera conocer o consultar los procedimientos
asignados a esta Dependencia, siendo un medio de capacitaciéon para el personal de nuevo ingreso,
mejorando la operatividad actual de la Direccién. Por ultimo, pero no menos importante, permitird el logro

de los objetivos de la Dependencia y evitara la duplicidad de las funciones.

Por ello y para efectos de su eficacia, este Manual serd revisado y actualizado trianualmente con respecto
a la fecha de su autorizacién o bien cada vez que exista una modificacion legal de las funciones o la

estructura organica de esta Dependencia.
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Fecha de Emision:

o Manual de Politicas y 200112013
. ; Fecha de Vigencia:
Procedimientos 05/09/2019
Direccion de Control del Proceso | pgina: 1 de 1
LenglathO Nimero de Revisién: 3
Direccidn. Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL-002

Il.- Objetivo del Manual

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada los Procedimientos de la Direccién de Control del
Proceso Legislativo, estableciendo de manera formal las funciones y atribuciones de dicha Direccién, asi

como su relacion con las demas Direcciones tanto Administrativas como Legislativas del Poder Legislativo.
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() Fecha de Emisién:
Manual de Politicas y _28/01/2013
XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:
- Procedimientos 05/09/2019
Direccion de Control del Proceso | pagina: 1 de1
LeQISlatIVO NUmero de Revisién:3
Direccidn. Control del Proceso Legislativo. Control: MPP-DCPL-003

l1l.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.
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.0. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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PROCEDIMIENTO

“Recepcion de Iniciativas y Puntos de Acuerdo”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.1 Recepcion de Iniciativas y Puntos de 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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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 28/01/2013
QUINIADNEA ROO H - Fecha de VigenCia:
I?rocedl m I ento 05/09/2019
Recepcion de Iniciativas y Puntos |
Pagina: 1 de 1
de Acuerdo
NUmero de Revision: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL1-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de
la Direccién de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y
técnicas que deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion
del procedimiento, a fin de poder recepcionar de la Oficialia de Partes las Iniciativas de Ley o
Decreto o Puntos de Acuerdos que deben ser sustanciadas ante el Pleno de la Legislatura,
contribuyendo ademas a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las

funciones encomendadas
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H. CONGRESQ DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento
Recepcion de Iniciativas y Puntos
de Acuerdos

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL1-002

Il1.- 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 Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo

del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:
H CONGRESDDEDELESIADO 28/01/2013
XV LEGISLATURA PrOCedlmlentO Fecha de Vigencia:
\ . s . e 05/09/2019
Recepcion de Iniciativas y Puntos
de Acuerdos Pagina: 1 de 1
Numero de Revisién: 3
Direccidén: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL1-003

lll.- Politicas de Operacion

1. La Direccién de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de la recepcion de Iniciativas que

deban sustanciarse por el Pleno de la Legislatura.

2. Por todo documento recibido debera registrarse en el Libro de Gobierno de Oficialia de Partes anotando

fecha y hora.

3. Toda Iniciativa o Punto de Acuerdo recepcionado debera registrarse en la Libreta de correspondencia de

la Direcciéon de Control del Proceso Legislativo.

4. Elpresente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Control

del Proceso Legislativo.

5. Se deberé actualizar el concentrado de los asuntos pendientes de su trdmite ante el Pleno.

6. EIl Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

7. El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccién de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

8. EIl Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

9. Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Recepcién de Iniciativas y Puntos de

Acuerdo

Fecha de Emisién:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL1-004

NUmero de

Funcién

Direccién

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Descripcion de la Funcién Documento de
Trabajo Clave

Original

Vi

i

(Responsable)

Director/Subdirectoras

Subdirectoras

Jefe de Unidad o
Profesional

Subdirectora de
Analisis de Proceso
Legislativo

Recibe la iniciativa o Punto de

Acuerdo remitida por la Oficialia de
Partes

Estampa el Libro de Gobierno de
Oficialia de Partes con el sello de la
Direccién anotando fecha y hora de
recibido.

Instruye al Jefe de Unidad o

Profesional

Registra la iniciativa o acuerdo en
la Libreta de correspondencia de la
Direccion

Entrega a la Subdirectora para su
resguardo y control

Actualiza la relacion de Asuntos
pendientes de tramite legislativo
Resguarda la iniciativa o Punto de

Acuerdo por orden de prelacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Iniciativa o Punto
de Acuerdo

Sello

Iniciativa o Punto
de Acuerdo

Libreta de
Correspondencia
Direccion
Proceso

Iniciativa o Punto
de Acuerdo

Relacion
Asuntos
pendientes de
tramite legislativo

Expediente
General

y/o copias

Original

Original

Original

Original

Original

Documento

Electrénico

Original
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Fecha de Emision:
o o 28/01/2013

Diagrama de Flujo Fecha de Vigencia:
: Recepcion de Iniciativas y Puntos de 05/09/2019

Acuerdo Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidén: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL1-005

PROCEDIMIENTO: «RECEPCION DE INICIATIVAS Y PUNTOS DE ACUERDO»

SUBDIRECTORA DE
DIRECTOR/ JEFE DE UNIDAD O <
SUBDIRECTORAS ANALISIS DEL PROCESO
SUBDIRECTORAS PROFESIONAL LEGISLATIVO

i INICIO 1

N it o
Iniciativa o punto de
A 4 acuerdo
s e o
~ e Iniciativa o nto de
Recibe la Iniciativa o Punto ki p:me,.do
de Acuerdo remitida por la D
Oficialia de Partes o
Instruye al Jefe de
Unidad para su registro
4 . T o
i Registra la iniciativa o o
; . Iniciativa o
= acuerdo en la Libreta de
Estampa el Libro de

punto de acuerdo

Gobierno de Oficialia de comespondenciaide la

Partes con el sellode la | Rlreccion
Direccién anotando fecha y [
hora de recibido +
o
Entrega a la Subdirectora Iniciativa o
para su resguardo y plintode acllerdo
control 2 g

Actualiza la relacion de
Asuntos pendientes de

b tramite legislativo

v

Resguarda la Iniciativa o
Punto de Acuerdo por
orden de prelacion

o
Expediente
General

',,

{ FIN DEL Y
‘_ PROCEDIMIENTC

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Revision Técnico Legislativa de Iniciativas y
Puntos de Acuerdos presentados en Oficialia de
Partes”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracién:
Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.2 Revision Técnico Legislativade Iniciativas y Puntos

de Acuerdo presentados en Oficialia de Partes.
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.

Pagina 21 de 363



H. CONGRESO DEL ESTADO

Procedimiento
Revision Técnico Legislativa de
Iniciativas y Puntos de Acuerdos

presentados en Oficialia de Partes

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL2-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la

Direccién de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos vy

técnicas que deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion

del procedimiento, a fin de verificar que las Iniciativas o Acuerdos presentados en Oficialia de parte

cumplan con los requisitos sefialados por la Ley, con el propésito de poder darles el tramite sefialado

por la normatividad, asi como contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecuciéon

de las funciones encomendadas.
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Fecha de Emision:
25/05/2011

. _,PrO,Ce(_jlmlen_tO . Fecha de Vigencia:
Revision Técnico Legislativa de 05/09/2019

Iniciativas y Puntos de Acuerdos Pagina: 1 de 1

presentados en Oficialia de Partes

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL2-002

I1.- 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 Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:

R Procedimiento ___28/01/2013
XV LEGISLATURA . ., , . . . Fecha de Vigencia:
. Revision Técnico Legislativa de 05/09/2019
Iniciativas y Puntos de Acuerdo Pagina: 1 de 1

presentados en Oficialia de Partes

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL2-003

lll.- Politicas de Operacion

La Direccion de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de Revision Técnico Legislativa de
Iniciativas y Puntos de Acuerdos presentados en Oficialia de Partes.

Se debera verificar que las iniciativas y acuerdos presentados en Oficialia de Partes cumplan con los
requisitos de Ley antes de iniciar la sustanciacién de la misma.

Se deberd efectuar el tramite correspondiente para la depuracion y descargo de las iniciativas o acuerdos que
no cumple con los requisitos de Ley.

El presente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Control del
Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo deberd gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo
requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo vigilaran
y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le ser& levantada
un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del trdmite Legislativo se encontraran sujetos en todo momento
a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
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Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 28/01/2013

Descripcion Narrativa o
.. R . . Fecha de Vigencia:
Revision Técnico Legislativa de 05/09/2019

Iniciativas y Puntos de Acuerdos Pagina: 1 de 4

presentados en Oficialia de Partes

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL2-004

Area Responsable: Control del Proceso Legislativo.

Ndmero . . o
Direccion L . Documento Original y /o
de Descripcién de la Funcién ‘
FUNCic (Responsable) clave Copias
uncién
I Director Recibida iniciativa o Acuerdo de Iniciativa o
Oficialia de Partes Instruye a la Punto de
Subdirectora de Analisis del Proceso Acuerdo
Legislativo habilitada efectuar la
Revision Preliminar Técnico
Legislativa.
" Subdirectora de Revisa que los documentos Re\_ns!on Copia
Analisis del pres_er_1tados~ cumplan con los Prehm_mar
Proceso Legislativo requisitos senalad,os_por Ia~ Ley, para Te_cnlc_o
poder darles el tramite sefialado por Legislativa
la normatividad.
i Elabora Documento de Revision Documento

En caso de que la iniciativa o punto
de acuerdo no cumpla con los
requisitos sefialados, informa al
Director y Subdirectora de Control y
Seguimiento de la falta de requisitos
en la iniciativa o punto de acuerdo, se
adjunta a la iniciativa o acuerdo
revisada.

\% Director Informa al promovente de la iniciativa Iniciativa o
0 punto de acuerdo de las Punto de

adecuaciones que se requieren a su Acuerdo

documento para cumplir cabalmente
con los requisitos de Ley.
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Fecha de Emisién:

: P4 . 28/01/2013
Descripcion Narrativa Focha de Vigencia

Revision Técnico Legislativa de 05/09/2019
Iniciativas y Puntos de Acuerdos Pagina: 2 de 4
presentados en Oficialia de Partes

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL2-004

Area Responsable: Control del Proceso Legislativo.

Numero de Direccién L o Original y
v Descripcién de la Funcién Documento clave ‘
Funcion (Responsable) /o Copias
Vi Informa a la Gran Comisién y a la | Iniciativa o Punto de Original
Mesa Directiva de la situacion del | Acuerdo subsanado
documento.
“Pasa el tiempo para su
adecuacion o solicitud de
depuracion”
a) En caso de adecuacion
de la iniciativa o acuerdo.
VI Director
/Subdirectora de | Recibe la iniciativa o punto de | Iniciativa o Punto de Original
gina
Control y | acuerdo subsanado. Acuerdo
Seguimiento 0
Subdirectora de
Analisis del Proceso
Legislativo
VI Solicita a Oficialia de Partes selle Iniciativa Original
la iniciativa o punto de acuerdo,
con misma fecha de recepcion
para ello se coteja con el
documento anterior.
IX Sustituye iniciativa o punto de | Iniciativa o Punto de Original
acuerdo con el documento Acuerdo
subsanado, y se destruye la
iniciativa o punto de acuerdo que
no cumple con los requisitos.
X Subdirectora de Resguarda iniciativa o punto de | Expediente General
Analisis del acuerdo: de pendientes de
Proceso a) En caso de solicitud de tramite
Legislativo depuracion de la iniciativa
o acuerdo
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO - L4 . 2 1 2 1
Descripcion Narrativa ___28/01/2013

. ., , ) . ) Fecha de Vigencia:
Revision Técnico Legislativa de 05/09/2019

Iniciativas y Puntos de Acuerdos | pagina: 3de 4

presentados en Oficialia de Partes

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL2-004

Area Responsable: Control del Proceso Legislativo.

NUmero de
Funcién

Direccion
(Responsable)

Descripcion de la Funcién

Documento clave

Original y
/o Copias

XI Director Recibe solicitud de depuracién vy Oficio Original
/Subdirectora de | descargo del promovente de la
Control y | iniciativa o acuerdo que no cumple
Seguimiento o de | con los requisitos de Ley.

Analisis

Xl Subdirectora de | Elabora oficio de depuracion y Oficio Original
Andlisis del Proceso | descargo de la iniciativa o acuerdo
Legislativo gue no cumple con los requisitos de

Ley de conformidad con o
sefialado por el promovente.

Il Instruye su entrega del oficio con el Oficio e Originales

anexo de la Iniciativa o acuerdo con | Iniciativa o Punto
acuse de recibo. de Acuerdo

XIV Jefe del | Entrega oficio de acuse de recibo a
Departamento  de | al Jefe de Unidad Profesional.

Control, Verificacion
y Publicacion de
documentos
legislativos.

XV Subdirectora de | Actualiza la relacién de Asuntos | Relacion Asuntos | Documento
Andlisis del Proceso | pendientes de tramite legislativo pendientes de Electronico
Administrativo descargando la iniciativa o acuerdo | tramite legislativo

solicitado.

XVI Director Informa a la Gran Comision y a la
Mesa Directiva de la solicitud de
depuracion del documento.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Revision Técnico Legislativa de
Iniciativas y Puntos de Acuerdos

presentados en Oficialia de Partes

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 4 de 4

NUumero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL2-004

Area Responsable: Control del Proceso Legislativo.

Direccion o »
(Responsable) Descripciéon de la Funcién

NuUmero de
Funcién

XVII

XVIII

XIX

XX

del
Departamento  de
Control, Verificacion

Jefe

y Publicacién de
documentos
legislativos
Subdirectora de

Andlisis del Proceso

Legislativo o de
Seguimiento
Director
Subdirectora de
Control y

Seguimiento

C) En caso de que no se adecue
ni se solicite la depuracion de la
iniciativa o acuerdo por el
promovente por un tiempo
considerable “2 meses antes de
la conclusion de la Legislatura”

Elabora relacién de Documentos
que no cumplen con los requisitos
de Ley, en donde los promoventes
fueron debidamente informados y
no efectuaron accion alguna para
adecuar o solicitar la depuracion
del mismo.

Informa al Director de los asuntos
Elabora acuerdo para la comisién
de Concertaciébn y Practicas
Parlamentarias para el desecho
respectivo de los documentos que
no cumplen con los requisitos de
Ley a efecto de no dejar rezago de
documentacién a la Legislatura
entrante.

Informa a la Comisién de
Concertacion y Practicas
Parlamentarias.

“Pasa el tiempo para la atencion
del Acuerdo en Comisién”.

Aprobado el acuerdo, integra
concentrado de documentos
desechados por acuerdo, entrega
al personal respectivo para su
tramite de archivo definitivo en
Biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento clave

Original y
/o Copias

Relacién de
Iniciativas o
Acuerdos que no
cumplen con
requisitos de Ley

Original

Acuerdo para
atencion de rezago
de documentacion

Original

Concentrado de Original
Iniciativas o acuerdos
gue no cumplen con
los requisitos de Ley y
que fueron
desechados por la

Comision
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Revision Técnico Legislativa de

Iniciativas y Puntos de Acuerdos
presentados en Oficialia de Partes

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL2-005

Area Responsable: Control del Proceso Legislativo.

PROCEDIMIENTO: «REVISION TECNICO LEGISLATIVA DE INCIATIVAS Y PUNTOS DE ACUERDO PRESENTADOS EN OFICIALIA DE PARTES»

Fase

S JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
SUBDIRECTORA DE ANALISIS DEL PROCESO SUBDIRECTORA DE CONTROL Y o o
DIRECTOR LEGISLATIVO SEGUIMIENTO VERIFICACION Y PUBLICACION DE
DOCUMENTOS LEGISLATIVOS
4 INICIO
\ / o
Iniciativa o punto de o
acuerdo Iniciativa o punto de q = o
et ] niciativa o
Recibida Iniciativa o SEER punto de acuerdo
Acuerdo de Oficialia de A
Partes instruye a — - Revica s los dostmentos Solicita a Oficialia de
Subdirectora a revision o Ia?\ e —= Partes selle Iniciativa o
preliminar P A Punto de Acuerdo
[
v v
e Sustituye Iniciativa o Punto
Revision Preliminar gs feusrdo con ol
Informa al promovente de documento subsanado
la Iniciativa
-/
! v
&Cumple con 165, 51 o
Informa a la Gran ~fgauishoss, S Fxpediente
Comisidn de la situacién ey Resguarda Iniciativa o pendientes de
del documento Punto de Acuerdo Lrémile
v hadblets
Informa al Director En caso de solicitud de depuracion de
inicialiva
o
Iniciativa o
panteiacactcny Elabora Oficios de
Depuracion y descarga de
[ Iniciativa
Recibe l|a Iniciativa o Punto
o de Acuerdo subsanado 4 ¢
Oficio ; i
¥ icio
& i o
Recibe solicitud de Instruye la entrega del ollo
depuracion y descargo del | Oficio con el anexo de la i Entrega Oficio de acuse de
promovente de la Iniciativa iniciativa recibido
Actualiza la relacion de
asuntos pendiente
et
_ Hojaz
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Fecha de Emision:
28/01/2013

[ Diagrama de Flujo
XV LEGISLATURA Revisién TécniCO Le iSIativa de Fecha de Vigencia:
o g 05/09/2019

Iniciativas y Puntos de Acuerdos [, 25 e o

presentados en Oficialia de Partes

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL2-005

Area Responsable: Control del Proceso Legislativo.

PROCEDIMIENTO: «REVISION TECNICO LEGISLATIVA DE INCIATIVAS Y PUNTOS DE ACUERDO PRESENTADOS EN OFICIALIA DE PARTES»

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECTORA DE ANALISIS DEL PROCESO SUBDIRECTORA DE CONTROL Y CONTROL
DIRECTOR LEGISLATIVO SEGUIMIENTO VERIFICACI,ON Y
PUBLICACION DE
DOCUMENTOS
LEGISLATIVOS

‘ Hoja 2 | S

Relacion de

3 B iniciativas que no

cumplen

Elabora la Relacion de
bl Documentos que no
cumplen con los requisitos
de Ley
v
Informa al Director de los
Asuntos
h
o
s Acuerdo para
Informa a la Comision de Elabora acuerdo para la |, isn el rezago
Concertacion y practicas Comisién de cpncenaclon AT S
practicas

o
Aprobado el Acuerdo, Cﬁ'\féhfrédc de
—= integra concentrado de e LEELE 1

cuerdos que no

documentos cumplen

A 4

FIN DEL

‘ PROCEDIMIENTO

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Tramite de Presentacion de Iniciativas y Puntos
de Acuerdo en Pleno para su Turno a
Comisiones”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracién:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.3 Tramite de Presentacion de Iniciativas y Puntos de

Acuerdo en Pleno para su Turno a Comisiones.
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.



H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Procedimiento
Tramite de Presentacion de
Iniciativas y Puntos de Acuerdos en
Pleno para su Turno a Comisiones

Fecha de Emisioén:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL3-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la

Direccién de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y

técnicas que deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion

del procedimiento, a fin de efectuar el turno de la documentacion de las Iniciativas y Puntos de

Acuerdos turnados a Comisiones, con el propésito de poder darles el tramite sefialado por la

normatividad, asi como contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucién de

las funciones encomendadas
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Fecha de Emision:
28/01/2013

H. CONGRESO DEL ESTADO

Procedimiento

XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:

Tramite de Presentacion de 05/09/2019

Iniciativas y Puntos de Acuerdo en | pagina: 1 de 1

Pleno para su Turno a Comisiones

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL3-002

Il1.- 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.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emisién:

H. CONGHESBOE DEL ESTADO - - 28/0 1/2013
CumTANA RO9 PrOced Imiento Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA , . ., . . . )
- Tramite de Presentacion de Iniciativas 05/09/2019

y Puntos de Acuerdo en Pleno para su | pagina: 1de1

Turno a Comisiones

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL3-003

V.- Politicas de Operacién

La Direccién de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de efectuar el turno de la documentacion
de las Iniciativas y Puntos de Acuerdos turnados a Comisiones para su estudio, analisis y posterior
Dictamen.

Se debera integrar el expediente fisico de las iniciativas o puntos de acuerdo.

Se debera elaborar el expediente Digital de las iniciativas o puntos de acuerdo, por lo que debe solicitarse
a quien corresponda una copia digital o en su caso el personal de la direccion debera transcribir o escanear
el documento.

Se debera actualizar el concentrado de las iniciativas o acuerdos presentados al Pleno y turnados a
Comisiones.

Se entregara informaciéon de las Iniciativas o puntos de Acuerdos turnados a comisiones al Area de
Compilacion Legislativa para su publicacién en la pagina web del Congreso del Estado

El presente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Control
del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo deberd gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo
requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccién de Control del Proceso Legislativo
vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le ser& levantada
un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo momento
a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO H T A M 28/01/2013
. Descripcion Narratlyq | Fecha de Vigendia:
Tramite de Presentacion de Iniciativas 05/09/2019
y Puntos de Acuerdos en Pleno para | rpagina: 1 de 4
su Turno en Comisiones .
Revision: 3
Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL3-004
Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.
Numero de Direccion L o Documento Original y
v Descripcion de la Funcién ]
Funcion (Responsable) clave /o Copias
Director Previa revision de la relaciéon de Relacién Original y
Asuntos pendientes de pasar al Pleno. | Pendientes Copia
Pleno
Infforma al Presidente de la Gran
I Comision y al Presidente de la Mesa
Directiva acerca de los asuntos
pendientes de pasar al pleno.
“Pasa el tiempo para su autorizacion”
Autorizado, instruye se incluya en el
orden del dia la iniciativa o punto de
m acuerdo para su tramite en el Pleno.
Entrega iniciativa o punto de acuerdo
indicado a incluirse en la orden del dia
v Subdirectora de | a la encargada de las sesiones para Iniciativa o Original
Andlisis del Proceso | su tramite. punto de
Legislativo acuerdo
“Pasa el tiempo para su atencién en
pleno” (se turna a comisiones)
Supervisa a los administrativos
especializados respectivos del tramite
\Y Jefe de | de las Iniciativas y Acuerdos.
Departamento de
Control Difuso de | Tratdndose de Iniciativas:
Constitucionalidad
Entrega iniciativa  turnada a
comisiones a la encargada de las
Iniciativas y Decretos.
\Y/| Administrativo Iniciativa Original
Especializado
encargado de las
Sesiones
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Tramite de Presentacion de
Iniciativas y Puntos de Acuerdos en
Pleno para su Turno en Comisiones

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 4

Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL3-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUmero de
Funcién

Direccion
(Responsable)

Descripcion de la Funcién

Documento
clave

Original y
/o Copias

Vi

VI

Xl

Administrativo
Especializado
encargado de las
iniciativas y
Decretos

Administrativo
encargado de las
iniciativas y
Decretos / Auxiliar
Administrativo

Administrativo
Especializado
encargado de las
iniciativas y
Decretos

Elabora oficios para su turno a
comisiones de conformidad con las
instrucciones del Presidente de la
Mesa Directiva con copia a la
Direcciéon de Apoyo Juridico. Recaba
firmas de Secretario de la Mesa
Directiva en funciones.

Entrega oficios de turno de la iniciativa
con anexos a los destinatarios con
acuse de recibo.

Elabora expediente fisico de la

iniciativa.

(Con caratula de informacién sobre su
recepcion en oficialia de partes, fecha de turno,
comisiones de turno. Al inicio el Expediente
contendra Acuses de Oficios de Turno y la
Iniciativa. Al finalizar todo el proceso el
Expediente contendra, ademés: Ordenes del
dia de reuniones de comisiones, Hojas de
Votacién en Comisiones, cuadros de analisis,
comparativos, Dictamen, Minuta, Hojas de
Votacion de Firmas en Pleno, Decreto y Acuse
de Oficios de Publicacion. Tratandose de
Reformas Constitucionales estatales, incluira
los documentos de Sesién de Cabildo

respectivo)

Elabora expediente Digital de la
iniciativa.

Actualiza la relacién de iniciativas
Turnadas a Comisiones de la
Legislatura actual.

Oficios

Oficios

Expediente
de Iniciativa

Expediente
de Iniciativa
Digital

Relacion de
Iniciativas
presentadas

Original

Original con
copia a
cada
Diputado

Original

Documento
electrénico

Documento
electrénico
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

Descripcion Narrativa
Tramite de Presentacion de Iniciativas
y Puntos de Acuerdos en Pleno para
su Turno en Comisiones

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 3de4

Revisiéon: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL3-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Ndmero de Direccion L . Documento  Original y
Funcion (Responsable) DlEecpeien o Ja HInE e clave /o Copias
Xl Administrativo Actualiza la relacién de iniciativas | Relacion de | Documento
Especializado pendientes por comisiones. iniciativas electrdnico
encargado de las pendientes
Sesiones por
Tratdndose de Puntos de Acuerdo: Comisiones

Xl Administrativo Entrega punto de Acuerdo turnado a Punto de Original
Especializado comisiones a la encargada de los Acuerdo
encargado de los | Acuerdos y Correspondencia.
acuerdos y
correspondencia

XIV Elabora oficios para el turno del punto Oficios Original

de acuerdo a comisiones de
conformidad con las instrucciones del
Presidente de la Mesa Directiva con
copia a la Direccion de Apoyo
Juridico. Recaba firmas de Secretario
de la Mesa Directiva en funciones.

Entrega oficios de turno del punto de

XV Administrativo acuerdo con anexos a los Oficios Original con
Especializado destinatarios con acuse de recibo. copia a
encargado de los cada
acuerdos y Diputado
correspondencia Comisiones
[Auxiliar de Turno
Administrativo Original

Elabora expediente fisico del acuerdo.
XVI Expediente
Punto de
Elabora expediente digital del acuerdo
acuerdo. )

VI Administrativo Expedlente Docunje.nto
Especializado Digital Punto | Electrénico
encargado de los de acuerdo
acuerdos y
correspondencia

Pagina 38 de 363




H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Tramite de Presentacion de Iniciativas
y Puntos de Acuerdos en Pleno para
su Turno en Comisiones

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 4 de 4

Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo

Control: PR-DCPL3-004

Area Responsable: Direccién de Control del Proceso Legislativo

NUumero de
Funcién

Direccion
(Responsable)

Descripcion de la Funcién

Documento
clave

Original y
/o Copias

XVIII

XIX

XX

XXI

Administrativo

Especializado
encargado de los
acuerdos y

correspondencia

Administrativo
Especializado
encargado de
iniciativas y Decretos
Administrativo
Especializado
encargado de los
acuerdos y
correspondencia

las

Actualiza la relaciébn de puntos de

acuerdo internos  Turnados a
Comisiones.
Actualiza la relacion de acuerdos

pendientes por comisiones.

“Pasa el tiempo”
Entrega informacion de Iniciativas al
Area de Compilacion Legislativa para
su publicacion en la pagina web del
Congreso del Estado.

Entrega informacién de puntos de
acuerdo al Area de Compilacion
Legislativa para su publicaciéon en la
pagina web del Congreso del Estado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Relacion de
Acuerdos
presentados

Relacion de
Acuerdos
pendientes
por
Comisiones

Iniciativa

Punto de
Acuerdo

Documento
Electrénico

Documento
Electrénico

Documento
Electrénico

Documento
Electrénico
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Tramite de Presentacion de

Iniciativas y Puntos de Acuerdo en
Pleno para su Turno a Comisiones

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL3-005

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE INICIATIVAS Y PUNTOS DE ACUERDOS EN PLENO PARA SU TURNO A COMISIONES

DIRECTOR

INICIO

Previa Tevision
Informa al
Presidente acerca
de los asuntos

endientes. J
PendientgS iacion de

Pendientes en
Pleno

v

Autorizado,
instruye se incluya
en el orden del dia

—> o punto de

SUBDIRECTORA DE
ANALISIS DEL PROCESO
LEGISLATIVO

Entrega Iniciativa

acuerdo indicado
o
Iniciativa o Punto

de Acuerdo

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
CONTROL DIFUSO

Supervisa a los
administrativos

- respectivos del

tramite de iniciativas
y acuerdos

ENCARGADO DE
SESIONES

Entrega Iniciativa
turnada a
» comisiones a la
encargado de
Iniciativas.
Iniciativa

Acuerdos|
¢ Tipo de

Documernto?

Iniciativa

ENCARGADO DE
INICIATIVAS Y
DECRETOS

Elabora Oficios
para su turno a
» Comisiones con
instrucciones del —
Presidente o
‘ Oficios
|
v
Entrega oficios de
turno de iniciativa
con anexos

o
Oficios para
cada Diputado

|
v
Elabora
expediente fisico
de la Iniciativa

o
Expediente de
Iniciativa

B )
v
Elabora
expediente Digital
de la Iniciativa

¥
v =

Actualiza la
relacion de
iniciativas turnada |
a comisiones v
e =

[

Entrega informacion
de puntos de acuerdo
al area de
compilacion parasu | w
publicacién en la web | ¢

>

CORRESPONDENCIA

4 IN DE Vg
PROCEDIMIENTO ,

ENCARGADO DE
ACUERDOS Y

[ Elabora oficio:
para tumo del

punto de acuerdo
a comisiones

o
Oficios

Entrega oficios
para turno de
punto de acuerdo

con anexos 5

Oficios |

Copias

v

Elabora
expediente fisico
del acuerdo

ol
Punto de
Acuerdo

v
Elabora

expediente digital
del acuerdo

v R(®)|
Actualiza la

relacién de puntos
de acuerdo i

Entrega informacion
de Iniciativas al area
de compilacion para
su publicacion en la

web v
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PROCEDIMIENTO

“Recepcion, Control y Sustanciacion de la
Correspondencia”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.4 Recepcion, Control y Sustanciacion de la

Correspondencia.

4.4.1 Objetivo del Procedimiento.
4.4.2 Marco Juridico.

4.4.3 Politicas de Operacion.
4.4.4 Descripcion Narrativa.

4.4.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:
28/01/2013

QUINI::AROO PrOC.e,(jlmIentO Fecha de Vigencia:
Recepcion, Control y 05/09/2019
Sustanciacion de la Pagina: 1 de 1

Correspondencia

NUmero de Revisiéon:3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL4-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la Direccion
de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas que deben
aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacién del procedimiento, a fin de
recepcionar, controlar y sustanciar la correspondencia recibida que deba ser de conocimiento de la
Legislatura, con el propésito de poder darles el tramite sefialado por la normatividad, asi como contribuir a

orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las funciones encomendadas.
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Fecha de Emisién:
g ———

H. CONGRESO DEL ESTADO : . 28/01/2013

XVTEIEIE;E::;IQJRA PrOC_e,d Imiento Fecha de Vigencia:
Recepcion, Control y 05/09/2019
Sustanciacion de la Pagina: 1 de 1

Correspondencia

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL4-002

[l.- 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 Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:
F CONGREZDEL ESTARO 28/01/2013
XV LEGHLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:
| Recepcién, Control y Sustanciacion 05/09/2019
de la Correspondencia Pagina: 1de1
Numero de Revisién: 3
Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL4-003

lll.- Politicas de Operacion

e La Direccion de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de efectuar la sustanciacion de la
correspondencia recibida.

e Por todo documento de correspondencia recibido debera estamparse el Libro de Gobierno de Oficialia
de Partes anotando fechay hora.

e Toda correspondencia recepcionada deberé registrarse en la Libreta de correspondencia de la Direccion
de Control del Proceso Legislativo.

e Se deberd actualizar el concentrado de la correspondencia recibida, turnada a comisiones o archivada
segun corresponda.

e La Direccion de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de efectuar el turno de la
documentacién de la correspondencia turnada a Comisiones, o0 en su caso de efectuar el tramite para su
archivo, segun corresponda.

e Se debera integrar el expediente fisico de la correspondencia turnada a comisiones.

e Elpresente Manual serd de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Control
del Proceso Legislativo.

e EIl Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo
requieran.

e El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo
vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

e El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera
levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

e Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo
momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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Fecha de Emisién:
e ] . ) 28/01/2013
Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:
S Recepcion, Control y Sustanciacion de _ 05/09/2019
la Correspondencia Pagina: 1 de 4
Revisién: 3
Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL4-004

Area Responsable: Control del Proceso Legislativo.

NUmero de Direccién L L Documento Original y /o
v Descripcion de la Funcién ‘
Funcién (Responsable) clave Copias
I Subdirectora de | Recibe la correspondencia remitida por | correspondencia Original
Andlisis del la Oficialia de Partes.
Proceso
Legislativo

1 Revisa la correspondencia y sugiere su Anotacion en
trdmite respectivo (para conocimiento de documento
la Legislatura o atencién en comisiones).

Informa a Director y Subdirectora de
M Control y  Seguimiento de la Original
correspondencia recibida.

Revisa, valida o adecua tramite de la Original
v Director correspondencia (para conocimiento de Anotacion en
la Legislatura o atencion en comisiones). documento

Entrega al especializado o Jefe de

Unidad.
\Y Subdirectora de Correspondencia
Andlisis del
Proceso
Legislativo Recibe y registra la correspondencia en
la Libreta de correspondencia de la
Vi Jefe de Unidad | Direccion. Correspondencia

o Profesional
Entrega al administrativo especializado

encargado de acuerdos y
Vi correspondencia, quien firma de recibido Libreta de
en la libreta de correspondencia. correspondencia

de la Direccién

Supervisa al Jefe de Unidad del correcto
registro.

Vil Jefe de
Departamento
de Control,
Verificacion,
Publicacion.
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([

H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Recepcién, Control y Sustanciacion de
la Correspondencia

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Péagina: 2 de 4

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL4-004

Area Responsable: Control del Proceso Legislativo.

Descripcion de la Funcién

Documento Original y /o

Numero de Direccién
Funcién (Responsable)
IX Administrativo
especializado de
Acuerdos y
correspondencia
X
Xl
XIl Director
Xl
XV Jefe de
Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad

Recibe y resguarda
correspondencia.

Elabora cuadro de
correspondencia recibida

pendiente de pasar a Pleno

Entrega al Director cuadro de
correspondencia recibida
pendiente de pasar a Pleno, con
propuesta de tramite.

Verifica y revisa Cuadro de
correspondencia recibida
pendiente de pasar a Pleno para
V.B.

Regresa a Administrativo
especializado de Acuerdos vy
correspondencia el Cuadro de
correspondencia recibida
pendiente de pasar a Pleno con
V.B.

“Pasa el tiempo para su tramite en
Pleno”

Supervisa a Administrativo
Especializado Acuerdos y
correspondencia del tramite de la
correspondencia.

clave Copias

Correspondencia Original
Cuadro de Documento
correspondencia electrénico
pendientes
Pleno
Cuadro de Impreso Original

correspondencia
pendientes Pleno

Cuadro de
correspondencia
pendientes Pleno

Impreso
Original
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Descripcion Narrativa
Recepcion, Control y Sustanciacion de
la Correspondencia

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 3 de 4

Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL4-004

Area Responsable: Control del Proceso Legislativo.

NUmero de
Funcién

Direccién

Descripcion de la Funcién

Documento
clave

Original y /o

XV

XVI

XVII

XVIII

XIX

(Responsable)
Administrativo
especializado de
Acuerdos y
correspondencia

Administrativo
especializado de
Acuerdos y
correspondencia/
Auxiliar
Administrativo

Administrativo
especializado de
Acuerdos y
correspondencia

Elabora oficios de acuses de
recibo de toda la correspondencia
y recaba firmas del Presidente y
Secretario de la Mesa Directiva en
funciones, y tramita su envio
respectivo.

Efectua el tramite respectivo de la
correspondencia leida en Pleno:

a) Para la correspondencia
turnada a comisiones, elabora los
oficios para el turno con copia a la
Direccion de Apoyo Juridico.
Recaba firmas del Presidente y
Secretario de la Mesa Directiva en
funciones.

Entrega oficios de turno de la
correspondencia con anexos a los
destinatarios con acuse de recibo.

Actualiza la relacion de Acuerdos
Turnados a Comisiones remitidos
por diferentes Legislaturas.

Actualiza la relacién de acuerdos
pendientes por comisiones.

Oficios de
Acuse de
Recibido

Oficios

Oficios

Relacion de
acuerdos de
diferentes
legislaturas
turnados a
Comisiones

Relacion de
acuerdos
pendientes
por
comisiones

Copias
Original

Original con copia
de la
correspondencia
turnada a cada
Diputado integrante
de las Comisiones
de Turno

Original

Documento
Electrénico

Documento
Electrénico
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(e
Lv‘:";z:":‘:;i:m| Descripcién Narrativa
Recepcién, Control y Sustanciacion

de la Correspondencia

Fecha de Emision:

28/01/2013
Fecha de Vigencia:
05/09/2019
Pagina: 4 de 4
Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL4-004

Area Responsable: Control del Proceso Legislativo.

NUmero de Direcciéon

Funcion (Responsable) Descripcién de la Funcién

Administrativo Integra el expediente de Acuerdos de
especializado de | correspondencia turnada a Comisiones:
Acuerdos y

correspondencia
b) Para la Correspondencia con efectos de

solo conocimiento de la Legislatura,
efectla el trdmite para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Original
y /o
Copias
Original

Documento
clave

Expediente de

Correspondencia
turnada a

Comisiones

Carpeta de Original
Archivo
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

de la Correspondencia

Recepcion, Control y Sustanciacion

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 2

NUmero de Revisiéon:3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL4-005

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, CONTROL Y SUSTANCION DE LA CORRESPONDENCIA

SUBDIRECTORA DE
ANALISIS DEL
PROCESO

DIRECTOR

JEFE DE UNIDAD
PROFESIONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTROL, VERIFICACION Y
PUBLICACION DE

ENCARGADO DE
ACUERDOS Y
CORRESPONDENCIA

Recibe la
correspondencia
remitida por la
Oficialia de Partes o

E orrespondencia

v
Revisa la
correspondencia 'y
sugiere su tramite
respectivo

|

Informa al Director
de la
correspondencia

v

Entrega al
encargado de

torrespondencia

A
Entrega at
encargado de

acuerdos , quien
firma de recibido [ 5]
en libreta

Cioreta de
correspondencia

Diario de debates
para su registro o
Correspondencia

LEGISLATIVO DOCUMENTOS
i i
Revisa, valida o Recibe Iyareglstra Supervisa al Recibe y
—® adecua tramite de Rl do de Jef Resguarda
correspondencia encargado de Jete correspondencia
correspodencia en la Libreta o de Unidad P o
L Original

v

Elabora cuadro de
correspondencia
recibida pendiente
de pasar al pleno

v

Verifica y revisa
cuadro de
correspondencia
recibida pendiente | |
o

Cprrespondencia
pendiente

h 4
Regresa a
encargado de
acuerdos el
cuadro de
caorrespondencia

v
2
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Recepcion, Control y Sustanciacion

de la Correspondencia

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

NUmero de Revision: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo

Control: PR-DCPL4-005

SUBDIRECTORA DE
ANALISIS DEL
PROCESO
LEGISLATIVO

ENCARGADO DE

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, CONTROL Y SUSTANCION DE LA CORRESPONDENCIA

JEFE DEL

ENCARGADO DE

DIRECTOR DIARIO DE DEBATES

Y ARCHIVO GENERAL

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DIFUSIO DE
CONSTITUCIONALIDAD

ACUERDOS Y
CORRESPONDENCIA

By

Supe&/lsa a
Encargado de
Acuerdos y
Correspondencia
del tramite

| Elabora oficios de |
acuses de recibo
de toda la
correspondencia y
Tcaba firmas

L

o
Oficios
Acuse de Recibido

\ 4

Efectua el tramite |

respectivo de la

correspondencia
leida

c
‘ Copia

o
Oficlos |-,

Elabora y Entrega
oficios de turno de
correspondencia
con anexos a los
destinatarios

Actuliza ta
relacion de
Acuerdos
Turnados a
Comigiones

(())e

relacion de
acuerdos
pendientes por

‘ Actuz!lza ta }
comisiones

v

Integra el expediente
de Acuerdos de
correspondencia

turnada a comisiones

Expediente de
correspondencia
turnadga a comisiones

v
Correspondencia
solo conocimiento
de la Legislatura
| efectia tramite

(o]
Carpeta de
Archivo

v
( FIN DEL \
\ PROCEDIMIENTO /
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PROCEDIMIENTO

“Recepcion, Control y Tramite ante el Pleno de
Minutas Federales para su Turno a Comisiones”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:
Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.5 Recepcion, Control y Tramite ante el Pleno de
Minutas Federales para su Turno a Comisiones.

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. CONGRESQ DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento
Recepcidn, Control y Tramite ante
el Pleno de Minutas Federales para
su Turno a Comisiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL5-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la Direccion

de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas que deben

aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacién del procedimiento, a fin de

efectuar la recepcion, control y el tramite de las Minutas Federales para su turno a Comisiones, con el

propdsito de poder darles el trdmite sefialado por la normatividad, asi como contribuir a orientar al personal

adscrito a esta area sobre la ejecucion de las funciones encomendadas.
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Fecha de Emision:

atiarn Procedimiento _28/01/2013
., L. Fecha de Vigencia:
Recepcion, Control y Tramite ante el 05/09/2019
Pleno de Minutas Federales parasu |, . .1 .,

Turno a Comisiones

NUmero de Revisién: 3

. - I Control: PR-DCPL5-
Direccion: Control del Proceso Legislativo. 002

[1.- 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 Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:
28/01/2013

Procedimiento Fochade Vigencia.
Recepcion, Control y Tramite ante 05/09/2019

el Pleno de Minutas Federales para | pagina: 1 de 2

su Turno a Comisiones

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL5-003

lll.- Politicas de Operacion

e La Direccién de Control del Proceso Legislativo seré la responsable de recepcién, control y el tramite de

las Minutas Federales.

e Toda Minuta Federal recibida debera estamparse el Libro de Gobierno de Oficialia de Partes anotando

fecha y hora.

e Toda Minuta Federal recibida debera registrarse en la Libreta de correspondencia de la Direccion de

Control del Proceso Legislativo.

e Se debera integrar el expediente fisico de las Minutas Federales recepcionadas.

e Se debera elaborar el expediente Digital de las Minutas Federales, por lo que el personal de la direccién

debera transcribir o escanear el documento, en caso de que no se cuente con el disco compacto.

e Se debera actualizar el concentrado de las Minutas Federales turnadas a comisiones.
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Fecha de Emisién:
H. CONGRESO DEL ESTADO 28/01/2013

5 Procedi miento Focha de Vigendia
Recepcion, Control y Tramite ante el 05/09/2019

Pleno de Minutas Federales para su | pagina: 2 de 2

Turno a Comisiones

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL5-003

lll.- Politicas de Operacion

Se entregara informacion de las Minutas Federales turnadas a comisiones al Area de Compilacion Legislativa

para su publicacién en la pagina web del Congreso del Estado.

El presente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direcciéon de Control

del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo deberd gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le seréa levantada

un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo momento

a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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) Fecha de Emision:
Descripcion Narrativa 28/01/2013
XV LEGISLATURA ., Lo Fecha de Vigencia:
2 g 2 | Recepcion, Control y Tramite ante el 05/09/2019
. IEld ; | Plenode Minutas Federales parasu o 07 ges
| | Turno a Comisiones : —
— Namero de Revision: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL5-004

Area Responsable: Proceso Legislativo.

Numero de Direccién L L Documento Original y
v Descripcion de la Funcion ‘
Funcion (Responsable) /o Copias
Director Recibe la Minuta Federal remitida por | Minuta Federal Original
la Oficialia de Partes.
I Estampa el Libro de Gobierno de | \inuta Federal Original
Oficialia de Partes con el sello de la
Direccién anotando fecha y hora de
recibido.
1l Entrega al Jefe de
Unidad/Profesional
v Jefe de Departamento | Supervisa a Jefe de Unidad o
de Proceso Legislativo | Profesional del correcto registro.
Vv Jefe de | Recibe y registra la Minuta Federal en Libreta de Original
Unidad/Profesional la Libreta de correspondencia de la correqunder_wla
Direccion. de la Direccion
Vi Entrega la Minuta Federal a la | Minutas Federal Original
Subdirectora para su resguardo,
quien firma de recibido en la libreta de
correspondencia.
Vil Subdirectora de | Recibe y resguarda Minuta Federal. Minuta Federal Original
Analisis del Proceso
Legislativo
Relaciona la Minuta Federal en el
VI documento electronico de control de Relacién de Documepto
Asuntos pendientes de tramite | pendientes Pleno | electronico
legislativo.

Pagina 58 de 363




Descripcion Narrativa
Recepcién, Control y Tramite ante el
Pleno de Minutas Federales para su

Turno a Comisiones

Fecha de Emisién:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 3

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL5-004

Area Responsable: Control de Proceso Legislativo.

Numero de

Direccion

Descripcion de la Funcion

Original y

Funcion

Xl

Xl

X1

XV

(Responsable)

Administrativo
Especializado

Encargado de
Iniciativas y
Decretos

Jefe de

Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad

Auxiliar
Especializado
Encargado de
Iniciativas y

Decretos /Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Especializado
Encargado de
Iniciativas y
Decretos

“Pasa el tiempo para su tramite en Pleno”

Recibe Minuta Federal, resguarda y elabora
expediente.

Elabora oficios para el turno de la Minuta
Federal a comisiones de conformidad con
las instrucciones del Presidente de la Mesa
Directiva con copia a la Direccién de Apoyo
Juridico. Recaba firmas de Secretario de la
Mesa Directiva en funciones.

Revisa oficios y documentacién para ser
turnada.

Entrega oficios de turno de la Minuta
Federal con anexos a los destinatarios con
acuse de recibo.

Elabora expediente fisico de la Minuta
Federal.

Elabora expediente Digital de la Minuta
Federal.

Documento
clave

Minuta
Federal

Oficios

Oficios

Expediente
de la Minuta
Federal

Expediente
Digital de la
Minuta
Federal

/o Copias

Original

Original

Original con
copia a cada
Diputado de
las
Comisiones
de Turno

Original

Documento
Electrénico
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) Fecha de Emisién:
Descripcion Narrativa 28/01/2013

g"‘”““'“”"“g Recepcion, Control y Tramite ante el Fechade Vigendia: 1o
] yd | | Pleno de Minutas Feqle_rales para SU | pagina: 3 de 3

Turno a Comisiones NUmero de Revision: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL5-004

Area Responsable: Control de Proceso Legislativo.

Numero de
Funcion

Direccion
(Responsable)

Descripcidon de la Funcion

Documento
clave

Originaly /o
Copias

Auxiliar Actualiza la relacion de iniciativas Turnadas | Relacion de | Electrénico
Especializado a Comisiones de la Legislatura actual, para | Iniciativas
Encargado de | adicionar a la Minuta Federal. presenta-
Iniciativas y das
Decretos
XV Actualiza la relacion de iniciativas | Relacion de | Documento
pendientes por comisiones, para adicionar a | iniciativas Electrénico
la Minuta Federal. pendientes
por
Comisiones
“Pasa el tiempo”
XVII Auxiliar Entrega informa_ciér) de la I\(Iinu';a Federal al Minuta Docume_nto
Especializado Area de Compilacion Legislativa para su Federal Electrénico

Encargado de

Iniciativas
Decretos

y

publicacién en la pagina web del Congreso
del Estado.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emision:

Diagrama de Flujo _ 28/01/2013
XV LEGISLATURA Recepcion, Control y Tramite | FechadeVigenaa =
ante el Pleno de Minutas pagina: 1 de 1
Federales para su Turno a

Comisiones NGmero de Revision: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL5-005

PROCEDIMIENTO: “RECEPCION, CONTROL Y TRAMITE ANTE EL PLENO DE MINUTAS FEDERALES
PARA SU TURNO A COMISIONES”

SUBDIRECTORA DE

JEFE DE ENCARGADO DE ANALISIS DEL PROCESO ENCARGADO DE
DIRECTOR DEPARTAMENTO | DIARIO DE DEBATES LEGISLATIVO INICIATIVAS Y
APOYO LEGISLATIVO Y ARCHIVO DECRETOS

Recibe Minuta
Recibe y Federal,
—» Resguarda Minuta > resguarda y
Feeral elabora |
expediente
o BeC o

Minuta Federal Minula Federal

INICIO ) . Recibe y Registra
> Super\.llsa al Jefe la Minuta Federa

de Unidad o en la Libreta de
Profesional del correspondencia ol
Recibe Minuta correcto registro ‘ Libreta de
Federal remitida Correspondencia
por Oficialia ‘ | | |
Mayor o 1 t f

‘ Minuta ‘ . 4

v . v Elabora oficios

Entrega la Minuta Relaciona la para turno de la
Federal a la Minuta Federal en Minuta Federal |

) Subdirectora para documento

Estampa el Libro su resguardo electrénico ‘

[ o
Minutas Federal |

de Gobierno de o <
Oficialia Minutas Federal ) § ) |

| ' ' v
y Elabora
Entrega al Jefe de expediente Digital |
Unidad / de la Minuta
Profesional Federal

o
‘ Minuta Federal

v
Actualiza la
relacién de
iniciativas t
turnadas a l

comisiones

v
Actualiza la
relacion de

iniciativas
pendientes por
comisiones
’ A 4
J‘ (¢
v
Entrega
informacién de la
Minuta Federal al |
area de
compilacion

v

FIN DEL \
\PROCEDIMIENTO/
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PROCEDIMIENTO

“Tramite de Dictamenes y Acuerdos aprobados
en Comisiones para su atencion por el Pleno”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:
Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.6 Tramite de Dictamenes y Acuerdos aprobados en

Comisiones para su atencion por el Pleno.
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:
28/01/2013

~ Procedimiento Fochade Vigendia
Tramite de Dictamenes y Acuerdos 05/09/2019

aprobados en Comisiones para Su | pagina: 1 de1

atencion por el Pleno

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL6-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la Direccion
de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas que deben
aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacién del procedimiento, a fin de
efectuar el tramite de los DictAmenes o Acuerdos aprobados en comisiones para su atencion respectiva ante
el Pleno de la H. XIII Legislatura, con el propésito de poder darles el tramite sefialado por la normatividad,
asi como contribuir a orientar al personal adscrito a esta &rea sobre la ejecucion de las funciones

encomendadas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Dictamenes y Acuerdos
aprobados en Comisiones para su
atencion por el Pleno

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL6-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

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

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

Constitucion 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 Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emisién:
H. CONGRESO DEL ESTADO 28/01/2013

il oo L PrO_Ce,dlmlentO Fecha de Vigencia:
Tramite de Dictamenes y Acuerdos 05/09/2019

aprobados en Comisiones para SU | pagina: 1de 2

atencion por el Pleno

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL6-003

V.- Politicas de Operacién

La Direccién de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de sustanciar el trdmite de los
Dictamenes o Acuerdos aprobados en comisiones para su atencion respectiva ante el Pleno de la H. XIII

Legislatura.

Se debera integrar al expediente fisico que corresponda el Dictamen o Acuerdo original aprobado en
Comisiones, asi como las Hojas de votaciones del asunto en Comisiones y las hojas de votacién en las

Sesion.

Se debera anexar al expediente Digital que corresponda el Dictamen o Acuerdo aprobado, por lo que el
personal de la direccién debera solicitar a quien corresponda el documento digital del Dictamen o Acuerdo,

0 en su caso transcribirlo o escanearlo.

Se debera actualizar el concentrado de los Dictamenes o Acuerdos aprobados por el Pleno de la H.

Legislatura.

Se entregard informacién de los Dictamenes o Acuerdos que sean aprobados por el Pleno de la H.
Legislatura al Area de Compilacion Legislativa para su publicacion en la pagina web del Congreso del

Estado.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

Fecha de Emision:
28/01/2013

euntia 100 L PrO.Ce,dlmlentO Fecha de Vigencia:
Tramite de Dictamenes y Acuerdos 05/09/2019

aprobados en Comisiones para Su | pagina: 2 de 2

atencion por el Pleno

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL6-003

V.- Politicas de Operacién

El presente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccion de
Control del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo
vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera
levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontrardn sujetos en todo
momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO - L4 - 28/01/2013
, [_)escrlpm,on Narrativa Fecha de Vigencia:
Tramite de Dictamenes y Acuerdos 05/09/2019
aprobados en Comisiones para su Pagina: 1 de 3

atencion por el Pleno

Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL6-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUumero de
Funcién

Direccién
(Responsable)

Descripcién de la Funcién

Documento
clave

Original y
/o Copias

“Pasa el tiempo para su aprobacion en
Comisiones” (se aprueba dictamen o
acuerdo)
I Director Resguarda Dictamen o Acuerdo | Dictamen o Original
aprobado en Comisiones. Acuerdo
Il Subdirectora de Analisis | Actualiza relacién de asuntos pendientes | Relacion de | Documento
del Proceso Legislativo | de pasar a pleno. Asuntos electrénico
pendientes
Pleno
i Administrativo Recaba firmas y entrega Hojas de Hojas de Original
Especializado Votaciones en comisiones del Dictamen | Votaciones
encargado de las o] Acuerdo al Administrativo en
Comisiones Especializado segun corresponda. Comisiones
v . L .
- . a Tratandose de Iniciativas Hojas de Original
Administrativo D)ictaminadas: Firmas de ?
erisaetgagggzdaf?as Recil_ae_ Hojas . de Votaciones en | Votaciones
iniciativas y Decretos Comisiones del Dictamen. en
Comisiones
) Original
Vv Integra Hojas de Votaciones en Expedlente
Auxiliar Especializado | Comisiones del Dictamen al Expediente | Fisico de la
encargado de Acuerdos de la Iniciativa o Acuerdo: Iniciativa o
y Correspondencia Acuerdo
VI b) tratindose de Acuerdos Dictaminados: Hoja de Original
Recibe Hojas de Votaciones del Acuerdo | FEirmas de
Votaciones
en
Comisiones
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Descripcidn Narrativa
Tramite de Dictamenes y Acuerdos
aprobados en Comisiones para su

atencion por el Pleno

Fecha de Emisién:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 3

Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL6-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUmero de

Direccién

Descripcion de la Funcién

Documento

Original y

Funcién
VI

VIl

Xl

(Responsable)

Director

Director

Subdirectora

Administrativo
Especializado encargado
de las Sesiones

Integra Hojas de Votaciones del
Acuerdo al Expediente del
Acuerdo.

“Pasa el tiempo”

Previa revision de la relacion de
Asuntos pendientes de pasar al Pleno.
Infforma al Presidente de la Gran
Comision y al Presidente de la Mesa
Directiva acerca de los dictamenes o
acuerdos aprobados en comisiones
pendientes de pasar al pleno.

“Pasa el tiempo para su autorizacién”

Autorizado, instruye se incluya en el
orden del dia el dictamen o acuerdo
aprobado en comisiones para su
tramite en el Pleno.

Entrega Dictamen o Acuerdo indicado
a tratarse en el Orden del Dia al
Administrativo especializado
encargado de las Sesiones.

Incluye Dictamen o Acuerdo aprobado
en comisiones en el Orden del Dia que
corresponda.

“Pasa el tiempo para su atencion en
pleno” (se aprueba o desecha
Dictamen o Acuerdo)

Expediente
Fisico del
Acuerdo

Relacion de
Asuntos
pendientes
Pleno
impresa

Dictamen o
Acuerdo

Orden del
Dia

/o Copias
Original

Documento
impreso

Original

Documento
Electrénico
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Tramite de Dictamenes y Acuerdos
aprobados en Comisiones para su

atencion por el Pleno

Fecha de Emisién:

28/01/2013
Fecha de Vigencia:

05/09/2019
Pagina: 3 de 3

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL6-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUmero de
Funcién

Xl

XV

XV

XVI

XVII

XVII

XIX

Direccion
(Responsable)
Administrativo

Especializado encargado
de las Sesiones

Jefe de Departamento del
Proceso Legislativo

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Administrativo
Especializado encargado
de Acuerdos y
Correspondencia

Descripcion de la Funcién

Entrega Dictamen o Acuerdo votado en
Pleno al administrativo especializado
respectivo.

Entrega Hojas de Votaciones en Pleno
al administrativo especializado
respectivo.

a) Tratdndose de Dictamenes de
Iniciativas:
Recibe Dictamen para su tramite
respectivo (Decreto o Archivo).

Recibe Hojas de Votaciones en Pleno
del Dictamen.

Integra al Expediente de la Iniciativa
Hojas de Votaciones en Pleno  del
Dictamen.

b) Tratandose de Dictamenes de
Acuerdos:
Recibe Acuerdo para su tramite
respectivo (Comunicacién o Archivo).

Recibe Hojas de Votaciones en Pleno
del Acuerdo.

Integra al Expediente del Acuerdo
Hojas de Votaciones en Pleno.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documento = Original y
clave /o Copias
Dictamen o Original
Acuerdo
Hojas de Original
Votaciones
en Pleno
Dictamen Original
Hojas de Original
Votaciones
en Pleno
Expediente Original
Fisico de la
Iniciativa Original
Acuerdo Original
Hojas de Original
Votaciones
en Pleno
Expediente Original
Fisico del
Acuerdo
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Tramite de Dictamenes y Acuerdos
aprobados en Comisiones para su

Diagrama de Flujo

atencion por el Pleno

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL6-005

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE DICTAMENES Y ACUERDOS APROBADOS EN COMISIOES PARA SU

ATENCION POR EL PLENO

SUBDIRECTORA DE
ANALISIS DEL PROCESO

ENCARGADO DE LAS

ENCARGADO DE

INICIATIVAS Y

JEFE DE
DEPARTAMENTO DEL

ENCAGADO DE
ACUERDOS Y

Acuerdo aprobado
en comisiones

Previa revision de
la relacién de
asuntos
pendientes de
pasar a pleno

l

[}

Dictamen o
Acuerdo

Incluye Dictamen
o Acuerdo
aprobado en

comisiones @

v
Integra Hoja de
Votaciones en

DIRECTOR COMISIONES
LEGISLATIVO DECRETOS PROCESO LEGISLATIVO CORRESPONDENCIA
INICIO Actualiza relacion Recaba firmas y Tratandose de TraAténdc‘»jse de
iciatit il cuerdos
pde?\;:::‘;?a » entrega hojas de > Imc'ﬁg\;::dr:mbe Dictaminados
votaciones
pasar a pleno ol votaciones ol ¥
Hojas de Hojas de " .

Resguarda y y Recibe Hojas de
Dictamen o Votaciones va/otacﬁrs Votaciones del

Acuerdo o
de
Votaciones

Comisiones del
Dictamen

(o]
Expediente fisico
de la Iniciativa

Integra las Hojas
de Votaciones

o

xpediente fisico
de la Iniciativa

f

[

Entrega Dictamen
o Acuerdo votado

Autorizado

Entrega Dictamen
o Acuerdo
» indicado a tratarse

instruye se incluya
en el orden del dia

en el Orden del
dia o

Dictamen o
Acuerdo

en pleno al
administrativo

o
Dictamen o
Acuerdo

Entrega Hojas de
Votaciones en
Pleno

[}

| Dictamen o

v

Incluye Dictamen
o Acuero

v

Tratandose de
Dictamenes de
Iniciativas

(o]

Ll Dictamenes

Recibe Dictamen
para su tramite
respectivo

(o]
Hojas de
Votaciones

lmejra ar
Expediente de la
Iniciativa Hoja de ——
Votaciones en o
plena

Acuerdo

Tratandose de
Dictamenes de
Acuerdos

(o]
Acuerdo

f

—

<

Recibe Acuerdo
para su tramite

(o]

Acuerdo

=

<

Recibe Hojas de
Votaciones

(o]
Hojas de
Votaciones

f

—

<

Integra al
Expediente del
Acuerdo Hojas

Expediente

(o]
xpediente fisico

f

[ g

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Tramite de Dictamenes aprobados para su
Desecho y Archivo”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.7. Tramite de Dictamenes aprobados para su

Desecho y Archivo.

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. CONGRESO DEL ESTADO 28/0 1/2013

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento Fecha de Vigencia:

, . . 05/09/2019
Tramite de Dictamenes aprobados
Pagina: 1 de 1

para su Desecho y Archivo

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL7-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la Direccion
de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas que deben
aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacién del procedimiento, a fin de
efectuar el tramite de Dictamenes aprobados para su Desecho y Archivo, con el propésito de poder darles
el tramite sefialado por la normatividad, asi como contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre

la ejecucidn de las funciones encomendadas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Dictamenes aprobados
para su Desecho y Archivo

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL7-002

I1.- 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 Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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H. CONGRESQ DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento
Tramite de Dictamenes aprobados
para su Desecho y Archivo

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de?2

Numero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL7-003

V.- Politicas de Operacién

e La Direccién de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de sustanciar el tramite de los

Dictamenes aprobados por el Pleno para su desecho y archivo, para su atencién respectiva ante el Pleno

de la H. XIII Legislatura.

e Se debera actualizar el concentrado de los Dictamenes desechados por el Pleno de la H. Legislatura.

e Se debera integrar al expediente fisico que corresponda las hojas de votacion en la Sesion.

e Se entregara informacioén de los Dictamenes aprobados para su desecho por el Pleno de la H. Legislatura

al Area de Compilacion Legislativa para su publicacion en la pagina web del Congreso del Estado.

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

del Proceso Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Dictamenes aprobados
para su Desecho y Archivo

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL7-003

V.- Politicas de Operacién

e EIl Director de Control del Proceso Legislativo deberd gestionar las actualizaciones y modificaciones

pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

e EIl Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

e EIl Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

e Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontrardn sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
QUINTADBEA ROO
XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Tramite de Dictamenes aprobados
para su Desecho y Archivo

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL7-004

NUumero de
Funcién

Vi

Direccién
(Responsable)

Jefe de Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Descripcion de la Funcién

“Se aprueba su Desecho y Archivo en

Pleno”

Supervisa el tramite respectivo.

Recibe Dictamen aprobado del
Administrativo Especializado
encargado de las sesiones, para su
trdmite respectivo.

Actualiza Expediente fisico de la
Iniciativa (Integra el Dictamen).

Reubica el expediente fisico en la
Seccidn de Asuntos aprobados para su
desecho y archivo (para efectos de su
transferencia a la Direccion de Archivo
y Biblioteca cuando se clausure el
Periodo Ordinario).

Integra al Expediente Digital de la

iniciativa el documento digital de
Dictamen.
Actualiza la relacibn de iniciativas

pendientes por comisiones.

Documento

clave

Dictamen

Expediente
Iniciativa

Expediente
Iniciativa

Expediente
Digital
Iniciativa

Relacion de
iniciativas
pendientes
por
Comisiones

Original y
/o Copias

Original

Original

Original

Documento
Electronico

Documento
Electrénico
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H. CONGRESO DEL ESTADO
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

L= ]

o~=ON
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Descripcion Narrativa
Tramite de Dictamenes aprobados
para su Desecho y Archivo

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Revisiéon: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL7-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero de
Funcion

Direccion (Responsable)

Administrativo
Especializado encargado

de las iniciativas vy
Decretos

VIILI.

IX. Jefe de Departamento de
Control Difuso de

Constitucionalidad

Descripcion de la Funcion

Actualiza la relacién de Iniciativas

desechadas.

“Pasa el tiempo para Clausura del
Periodo respectivo”

Integra concentrado de Expedientes de
Iniciativas Desechadas para entregar
al Administrativo Especializado
competente para Efectos de su
transferencia a la Direccién de Archivo
y Biblioteca.

Informa al Director y Subdirectores del

Concentrado integrado para efectos de
transferencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento  Original y
clave /o Copias
Relaciéon de | Documento
iniciativas Electrénico
desechadas
Concentrado | Originales
de
Expedientes
de Iniciativas

Desecha-das
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Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 28/01/2013

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Dlagrama de FIUJO Fecha de Vigencia:

, . . 05/09/2019
Tramite de Dictamenes aprobados

para su Desecho y Archivo Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL7-005

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE
DICTAMENES APROBADOS PARA SU
DESECHO Y ARCHIVO

JEFE DE

DEPARTAMENTO
DE CONTROL

ENCARGADO DE
INICIATIVAS Y

DECRETOS
DIFUSO
( INICIO D
i Recibe Dictamen
aprobado del
s 1 1 - encargado de
tra‘m?tzer'gésae:tivo sesiones para su
P tramite o

oictamen

|

Actualiza el
expediente fisico
de la Iniciativa
(Integra el
Dictamené ) o

xpediente

L Iniciativa
Reubica el

expediente fisico

en la seccién de
asuntos

aprobados ()

Expediente

Iniciativa

Integra al
Expediente Digital
de la iniciativa

L =D,
Actualiza la

’ relacion de

iniciativas
pendientes por l

comisiones -
1 (‘ X0

Actualiza la
relacion de
iniciativas
desechadas
, l <))
Informa al Director Integra
v Subdirectores concentrado de
del Concentrado Expedientes de
integrado Iniciativas o
Concentrado de

Iniciativas
Desechadas

( ) FIN DEL
_PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Tramite de Acuerdos aprobados por el Pleno”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracién:
Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.8 Tramite de Acuerdos aprobados por el Pleno.
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.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Acuerdos aprobados por
el Pleno

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL8-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la Direccién

de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas que deben

aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacién del procedimiento, a fin de

efectuar el trdmite de Acuerdos aprobados por el Pleno de la H. XllI Legislatura, con el propésito de poder

darles el tramite sefialado por la normatividad, asi como contribuir a orientar al personal adscrito a esta area

sobre la ejecucion de las funciones encomendadas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Acuerdos aprobados por
el Pleno

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL8-002

I1.- 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.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:
H CDNGRESDDEDEL ESTADO . . 28/01/2013
XV LEGISLATURA PFOCedImlentO Fecha de Vigencia:
g , . 201
Tramite de Acuerdos aprobados por 05/09/2019
el Pleno Pagina: 1de 1
Numero de Revision: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL8-003

V.- Politicas de Operacién

La Direccién de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de sustanciar el tramite de los Acuerdos

aprobados por el Pleno para su tramite respectivo.
Se debera actualizar el concentrado de los Acuerdos aprobados por el Pleno de la H. Legislatura.
Se debera integrar al expediente fisico que corresponda las hojas de votacion en la Sesién.

Se entregara informacion de los Acuerdos aprobados por el Pleno de la H. Legislatura al Area de

Compilacién Legislativa para su publicacién en la pagina web del Congreso del Estado.

El presente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Control
del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera levantada
un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.
Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo momento

a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

Pagina 85 de 363




Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO 28/01/2013
e Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia
.‘ ;. 05/09/2019
Tramite de Acuerdos aprobados por el _
Pagina: 1 de 3
Pleno
Revision: 3
Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL8-004
Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Ndmero de Direccién L - Documento = Original y
o Descripcién de la Funcion .
Funcién (Responsable) clave /o Copias

“Acuerdo aprobado en Pleno”

I Jefe de Departamento de | Supervisa el tramite respectivo Acuerdo Original
Control Difuso de
Constitucionalidad

I Administrativo Recibe Acuerdo aprobado del | Acuerdo Original
Especializado encargado | agministrativo Especializado
de los acuerdos Y | encargado de las Sesiones, para su
correspondencia tramite respectivo

I Transcribe el Acuerdo respectivo de | Acuerdo Original

conformidad con el Acuerdo y en su
caso con las adecuaciones aprobadas
en los Debates

\Y Imprime Acuerdo y recaba firmas del
Presidente y Secretario en funciones

v Elabora oficios para remitir el Acuerdo Oficios Original
a las autoridades correspondientes Anexos
(sefialadas en el Acuerdo, pudiendo Acuerdo
ser de ambito municipal, estatal o Copia

federal). Recaba Firmas del Presidente
y Secretario de la Mesa Directiva

Vi Elabora oficios para remitir el Acuerdo Oficios Original
al Titular del Poder Ejecutivo para los Anexos
efectos sefialados en los articulos 2° y 4° Acuerdo
de la Ley del Periodico Oficial del Estado de en Original
Quintana R00. Recaba Firmas del Presidente y y Disco

Secretario de la Mesa Directiva (Para Titular del Poder
Ejecutivo, C.c.p. Secretario de Gobierno, Subsecretario
de Asuntos Juridicos de Gobierno, Director del
Periodico Oficial, y Archivo)

Compacto
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Fecha de Emision:
H. CONGRHDDE DEL ESTADO . . 28/01/2013

QUINTANA ROO Z - - -

Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:
Lot 05/09/2019
Tramite de Acuerdos aprobados por
eI Pleno Pagina: 2 de 3
Revisién: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL8-004
Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.
Numero de Direccion L L Documento  Original y
v Descripcion de la Funcién ‘
Funcién (Responsable) clave /o Copias
Administrativo Actualiza Expediente fisico del | Expediente Original
Especializado encargado | Acuerdo (Integra Acuerdo, oficios de envié Acuerdo
de los acuerdos vy | a Titular del Poder Ejecutivo y oficios de
correspondencia envid a las autoridades correspondientes).

VI Reubica el expediente fisico en la . -
Seccién de Asuntos aprobados. (para | EXPediente Original
efectos de su transferencia a la Direccion Acuerdo
de Archivo y Biblioteca cuando se clausure
el Periodo Ordinario).

IX Integra Expediente Digital de Control | Expediente | Documento
de Acuerdos Aprobados. Control de Electronico

Acuerdos
aprobados
X Digital
Actualiza la relacion de acuerdos | Relacion de | Documento
pendientes por comisiones. Acuerdos Electronico
pendientes

X Actualiza la relacion de Acuerdos | Relacion de | Documento

aprobados. Acuerdos Electronico
pendientes
por
Comisiones
Xl Jefe de Unidad /| Tramita envié de oficios del Acuerdo Oficios y Original
Profesional Diligenciero | Aprobado a  las  Autoridades Anexos
correspondientes.
. Original

Xl Entrega oficios del Acuerdo aprobado, Oficio Anexos
en las Dependencias respectivas de Decreto en
Gobierno del Estado, con Acuses de Original y
recibo Disco

: Compacto. Y
Copias
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

Descripcidn Narrativa
Tramite de Acuerdos aprobados por el

Pleno

Fecha de Emisién:

28/01/2013
Fecha de Vigencia:

05/09/2019
Pagina: 3 de 3

Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL8-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUmero de

Funcién

XV

XVI

XVII

XVII

Direccion
(Responsable)

Administrativo
Especializado encargado
de los acuerdos vy
correspondencia

Auxiliar Especializado
encargado de los
acuerdos y

correspondencia

Auxiliar Especializado
encargado de los
acuerdos y

correspondencia

Jefe de Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad

Descripcion de la Funcién

Anexa al Expediente de la Iniciativa,
oficio de Acuse de Recibo del Decreto.

“Pasa el tiempo”

Entrega informacion del Acuerdo al
Area de Compilacion Legislativa para
su publicacion en la pagina web del
Congreso del Estado.

“Pasa el tiempo para su Publicacién
en Periodico Oficial”

Anexa al Expediente del Acuerdo,
copia simple de la Publicacion Oficial
del Acuerdo respectivo

“Pasa el tiempo para Clausura del
Periodo respectivo”

Integra concentrado de Acuerdos
Aprobados para entregar al
Administrativo Especializado
competente para Efectos de su
transferencia a la Direccién de Archivo
y Biblioteca

Informa al Director y Subdirectores del

Concentrado integrado para efectos de
transferencia.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documento
clave

Oficio de
Acuse de
recibo de
Acuerdo

Acuerdo

Publicacién
Oficial del
Acuerdo

Concentrado
de Acuerdos
Aprobados

Original y
/o Copias

Original

Documento
Electrénico

Copia
simple

Originales
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Tramite de Acuerdos aprobados por
el Pleno

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 3

NUimero de Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL8-005

Procedimiento: Tramite de Acuerdos Aprobados por el Pleno

Fase

Jefe del Departamento de Control
Difuso de Constitucionalidad

INICIO

l

Supervisa el Tramite
Respectivo del Acuerdo
Aprobado en Pleno

Encargado de los Acuerdos y
Correspondencia

Recibe Acuerdo Aprobado
para su Tramite Respectivo

o
l Acuerdo
Transcribe el Acuerdo
respectivo de conformidad
con el Acuerdo y en su
caso con las adecuaciones
o

Aprobadas en los Debates

l Acuerdo

Imprime Acuerdo y Recaba
Firmas del Presidente y
Secretario en Funciones

l ‘Acuerdo

Elabora Oficios para remitir
el Acuerdo a las
Autoridades
correspondientes, Recaba
Firmas del Presidente y
Secretario de la Mesa
Directiva

Oficio
Acuerdo

Elabora Oficios para remitir
el Acuerdo al Titular del
Poder Ejecutivo para los
efectos sefnalados en los

Articulos 2° y 4° de la Ley

del Peridédico Oficial o

‘ Oficio
[ Acuerdo

Actualiza Expediente Fisico
del Acuerdo

v Expediente del
‘ Acuerdo

o

JEFE DE UNIDAD / PROFESIONAL
/DILIGENCIERO
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Tramite de Acuerdos aprobados por
el Pleno

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 3

Ndmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL8-005

Procedimiento: Tramite de Acuerdos Aprobados por el Pleno

Fase

Jefe del Departamento de Control
Difuso de Constitucionalidad

Encargado de los Acuerdos y
Correspondencia

JEFE DE UNIDAD / PROFESIONAL
/DILIGENCIERO

1
L

Reubica el Expediente
Fisico en la Seccién de
Asuntos Aprobados
| o
Expediente del
l Acuerdo

Integra Expediente Digital

de Control de Acuerdos
Aprobados

|

Actualiza la Relacion de
Acuerdos Pendientes por
Comisiones

!

Actualiza la Relaciéon de
Acuerdos Aprobados

]
l ]

Tramita envio de Oficios del
Acuerdo Aprobado a las
Autoridades
Correspondientes ‘ ol

Oficio y Anexos

>‘

Entrega Oficios del Acuerdo
Aprobado en las
Dependencias Respectivas
del Gobierno del Estado, .
con Acuses de Recibo e
iAcuse de Recibo

A7

Anexa al Expediente de la
Iniciativa, Oficio de Acuse
de Recibo del Decreto

o
* Acuse de Recibo

L 3
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Tramite de Acuerdos aprobados por
el Pleno

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 3de 3

NUimero de Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL8-005

Procedimiento: Tramite de Acuerdos Aprobados por el Pleno

Jefe del Departamento de Control
Difuso de Constitucionalidad

Encargado de los Acuerdos y
Correspondencia

2

| Entrega Informacion del

| Acuerdo al Area de
Compilacién Legislativa

‘ para su publicacién en la

Pagina Web del Congreso
del Estado

| Anexa al Expediente del
Acuerdo, Copia Simple de
la Publicacion Oficial del
Acuerdo Respectivo

Publicacion del
Acuerdo

Integra Concentrado de
Acuerdos Aprobados para
entregar al Administrativo
Especializado competente

para efectos de su
Transferencia a la Direcciéon
de Archivo General y
Biblioteca |o

Concentrado de
Acuerdos

v

Informa al Director y
Subdirectores del
Concentrado Integrado para
Efectos de Transferencia

l

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Fase

JEFE DE UNIDAD / PROFESIONAL
/DILIGENCIERO
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PROCEDIMIENTO

“Tramite de Acuerdos aprobados para su
Desecho y Archivo”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracién:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.9 Tramite de Acuerdos aprobados para su Desecho

y Archivo.
4.9.1 Objetivo del Procedimiento.
4.9.2 Marco Juridico.
4.9.3 Politicas de Operacion.
4.9.4 Descripcion Narrativa.

4.9.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Acuerdos aprobados
para su Desecho y Archivo

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL9-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la Direccion

de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas que deben

aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacién del procedimiento, a fin de

efectuar el trdmite de Acuerdos aprobados por el Pleno de la H. XllI Legislatura para su desecho y archivo,

con el propésito de poder darles el trdmite sefialado por la normatividad, asi como contribuir a orientar al

personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las funciones encomendadas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Acuerdos aprobados
para su Desecho

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL9-002

I1.- 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.0O. 12-01-1975.
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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H. CONGRESQ DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento
Tramite de Acuerdos Aprobados
para su Desecho y Archivo

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de?2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL9-003

IV.- Politicas de Operacién

e La Direccion de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de sustanciar el tramite de los

Acuerdos aprobados por el Pleno para desecho y archivo.

e Se deberéd actualizar el concentrado de los Acuerdos aprobados por el Pleno para su desecho y

archivo.

e Se debera integrar al expediente fisico que corresponda las hojas de votacion de la Sesion.

e Se entregara informacion de los Acuerdos aprobados por el Pleno para su desecho y archivo al Area

de Compilacion Legislativa para su publicacién en la pagina web del Congreso del Estado.

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

Control del Proceso Legislativo.
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DE
QUINTANA ROO

Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO . ) 28/0 1/2013
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Tramite de Acuerdos aprobados 05/09/2019
para su Desecho y Archivo Péagina: 2 de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL9-003

V.- Politicas de Operacién

El Director de Control del Proceso Legislativo deberda gestionar las actualizaciones y
modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias

laborales que asi lo requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso

Legislativo vigilaran y hardn cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le ser4
levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

Pagina 97 de 363




‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

H. CONGRESO DEL ESTADO

Descripcidn Narrativa
Tramite de Acuerdos aprobados para
su Desecho y Archivo

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL9-004

NUmero de
Funcién

Vi

Direccién
(Responsable)

Jefe de Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad

Administrativo
Especializado encargado
de los Acuerdos vy
Correspondencia

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Descripcion de la Funcién

“Se aprueba su Desecho y Archivo en
Pleno”

Supervisa el tramite respectivo.

Recibe  Acuerdo aprobado del
Administrativo Especializado
encargado de las sesiones, para su
trdmite respectivo.

Actualiza  Expediente fisico del
Acuerdo (Integra el Acuerdo).

Reubica el expediente fisico en la
Seccién de Asuntos aprobados para su
desecho y archivo (para efectos de su
transferencia a la Direccion de Archivo
y Biblioteca cuando se clausure el
Periodo Ordinario).

Integra al Expediente Digital del
Acuerdo el documento digital del
Acuerdo.

Actualiza la relacion de Acuerdos

pendientes por comisiones.

Documento
clave

Original y /o
Copias

Acuerdo Original
Expediente Original
Acuerdo
Expediente Original
Acuerdo
Expediente Documento
Digital Electrénico
Acuerdo
Relacién de Documento
Acuerdos Electronico
pendientes
por
Comisiones

Pagina 98 de 363




Fecha de Emision:
28/01/2012

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

L=

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Descripcidn Narrativa
Tramite de Acuerdos aprobados
para su Desecho y Archivo

o~=ON
©—=0ON

Pagina: 2 de 2

Revisién: 3

Control: PR-DCPL9-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Direccién
(Responsable)

NUmero de
Funcién

Administrativo

Descripcion de la Funcién

Actualiza la relacion de Acuerdos

Documento

Relaciéon de

Original y
/o Copias

Documento

Especializado encargado | desechados. Acuerdos -
Electronico
de los Acuerdos vy desechados
Correspondencia
“Pasa el tiempo para Clausura del
Periodo respectivo”
VIII Administrativo Integra concentrado de Expedientes | Concentrado Originales
Especializado encargado | de  Acuerdos Desechados para de
de los Acuerdos vy | entregar al Administrativo | Expedientes
Correspondencia Especializado competente para | de Acuerdos
Efectos de su transferencia a la | Desecha-dos
Direccion de Archivo y Biblioteca.
IX Jefe de Departamento de | Informa al Director y Subdirectores del

Control Difuso de
Constitucionalidad

Concentrado integrado para efectos de
transferencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 28/0 1/2013

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Dlagrama de FIUJO Fecha de Vigencia:

Tramite de Acuerdos aprobados para 05/09/2019
su Desecho y Archivo Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL9-005

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE
ACUERDOS APROBADOS POR ELL PLENO
PARA SU DESECHO v ARCHINVO

JEFE DE ENCARGADO DE LOS
DEPARTAMENTO DE ACUERDOS Y
CONTROL DIFUSO CORRESPONDENCIA

- o Recibe Acuerdo
( INICIO ) - aprobado para su
=~ = tramite

o
¢ Acuerdo
Supervisa eI
tramite respectivo
Actuali=za
Expediente fisico
del Acuerdo
L=
Expediente
Acuerdo

Reubtica ol
expediente fisico
en la seccion de

asuntos
aprobados

=1
Expodieonte
Acuerdo

-

INntegrante al
Expediente Digital
del Acuerdo

=P

Actualiza I1a

relacion de
Acuerdos

rendientes

Actualiza I1a
relacion de
Acuerdos
Desechados

l COD

INnforrma al Director INntegra
v Subdirectores concentrado de
Para efectos de expedientes de
transferencia Acuerdos

o
i [ Concentrado

( ] FIN DEL 2
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Tramite de Minutas de Decretos de Reforma
Constitucional Local”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracién:
Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013

Area Responsable: Revision:
Direccién de Control del Proceso Legislativo 2




INDICE

4.10 Tramite de Minutas de Decretos de Reforma

Constitucional Local.
4.10.1 Objetivo del Procedimiento.
4.10.2 Marco Juridico.
4.10.3 Politicas de Operacion.
4.10.4 Descripcion Narrativa.

4.10.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Minutas de Decretos de
Reforma Constitucional Local

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL10-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la Direccion

de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas que deben

aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacién del procedimiento, a fin de

efectuar el tramite de los Dictamenes con proyecto de Decreto de reforma a la Constitucion del Estado

aprobados por el Pleno de la H. XIII Legislatura, con el propésito de poder darles el tramite sefialado por la

normatividad, asi como contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucién de las

funciones encomendadas.

Pagina 103 de 363




H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Tramite de Minutas de Decretos de
Reforma Constitucional Local

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL10-002

Il1.- 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 Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESBDE DEL ESTADO 28/0 1/2013

QUINTANA ROO

Procedimiento Fecha de Vigencia:

, . . 05/09/2019
Tramite de Minutas de Decretos de

Reforma Constitucional Local Pagina: 1de2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL10-003

V.- Politicas de Operacién

e La Direccion de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de sustanciar el tramite de las

Minutas de Reforma Constitucional Local aprobados por el Pleno.

e La Subdirectora de Control y Seguimiento es la responsable de verifica e informar al Director que se
cuenta en su caso con los Actas de Cabildo necesarias para el computo de Votacion por el Pleno o la

Diputacion Permanente del Proyecto de Decreto de reforma constitucional estatal.

® Se deberi en su caso actualizar el concentrado de los Decretos aprobados.

e Se debera integrar al expediente fisico que corresponda las actas de Cabildo y las hojas de votacién de

la Sesion.

e Se entregara informacion de los Decretos aprobados por el Pleno al Area de Compilacion Legislativa

para su publicacion en la pagina web del Congreso del Estado.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Minutas de Decretos de
Reforma Constitucional Local

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de?2

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL10-003

V.- Politicas de Operacién

e Elpresente Manual serd de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Control

del Proceso Legislativo.

e El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones

pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

e El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direcciéon de Control del Proceso Legislativo

vigilardn y haran cumplir lo establecido en este Manual.

e FE| Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del trdmite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

e Todos los Servidores Publicos responsables del trdmite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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Descripcion Narrativa
Tramite de Minutas de Decretos de
Reforma Constitucional Local

Fecha de Emisién:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 7

Revisién:3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL10-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero de
Funcion

Direccion (Responsable)

Descripcion de la Funcién

Documento
clave

Original y /o
Copias

\

Vi

Vil

Jefe de Departamento
de Control Difuso de
Constitucionalidad
Administrativo
Especializado
encargado de las
iniciativas y Decretos

“Aprobado Dictamen con Minuta de
Decreto de Reforma Constitucional
en Pleno”

Supervisa Tramite

Recibe  Dictamen con  Minuta
aprobado del Auxiliar Especializado
encargado de las sesiones, para su
tramite respectivo.

Recibe Hojas de Votaciones en Pleno.

Elabora oficios para remitir la Minuta a
los Ayuntamientos del Estado para los
efectos sefialados en el articulo 164
de la Constitucién Politica del Estado
de Quintana Roo. Recaba Firmas del
Presidente y Secretario de la Mesa
Directiva.

Tramita su envi6 a los Ayuntamientos.

Actualiza Expediente fisico de la
Iniciativa (integra Dictamen, Minuta, y
oficios de envi6 a los Ayuntamientos).

Actualiza Expediente Digital de la
Iniciativa.

Inserta observacion en la relacion de
iniciativas pendientes por comisiones,
del envié a Ayuntamientos para su
aprobacion en su caso.

Dictamen

Hojas de
Votaciones
en Pleno
Oficios

Expediente
fisico de la
Iniciativa

Expediente
Digital de la
iniciativa
Relacion de
iniciativas
pendientes
por
comisiones

Original

Original

Original
Con
Anexos en
copia de
Iniciativa,
Dictamen y
Minuta, asi
como en
Disco
Compacto

Original

Documento
Electrénico

Documento
Electrénico
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Descripcion Narrativa
Tramite de Minutas de Decretos de
Reforma Constitucional Local

Fecha de Emision:

29/05/2012

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 7

Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL10-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero de
Funcion

Direccion (Responsable)

Descripcion de la Funcion

Documento clave

Originaly /o
Copias

XI.

XII.

Xl

XIV.

Administrativo
Especializado
encargado de
iniciativas y Decretos

Subdirectora
Control y Seguimiento

Jefe de
Profesional

Unidad

las

de

/

Inserta observacion en la relaciéon de
Iniciativas aprobadas, él envié a
Ayuntamientos para su aprobacion
en su caso.

“Pasa el tiempo para su atencién en
los Ayuntamientos”.

Recibe oficio de envié de Acta de
Cabildo del Ayuntamiento que
corresponda en donde atienden la
Minuta de Decreto de Reforma
Constitucional remitida por Oficialia
de Partes.

Resguarda el oficio de envié de Acta
de Cabildo recibido.

Comunica al Jefe de Unidad /
Profesional para su registro.

Informa al Director del oficio de Acta
de Cabildo del Ayuntamiento
recibido.

Registra el oficio de Acta de Cabildo
del Ayuntamiento que corresponda
en la Libreta de correspondencia de
la Direccion.

“pasa el tiempo para la recepcion de los
oficios con Actas de Cabildo de los
Ayuntamientos del Estado, sea para su
aprobacién o no”.

Relacion de
iniciativas
aprobadas

Oficio

Libreta de
Correspondencia
Direccion
Proceso

Documento
Electrénico

Original

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Descripcidn Narrativa
Tramite de Minutas de Decretos de
Reforma Constitucional Local

Fecha de Emisién:

28/01/2013
Fecha de Vigencia:
05/09/2019
Pagina: 3de7
Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL10-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero de

Direccion (Responsable)

Descripcion de la Funcion

Documento  Original y

Funcion
XV

XVI

XVII

XVII

Subdirectora de Control y

Seguimiento

Director

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Subdirectora de Control y
Seguimiento

Verifica e Informa al Director que se

cuenta en su caso con las Actas de
Cabildo necesarias para el computo de
Votacion por el Pleno o la Diputacién
Permanente.

Informa al Presidente de la Mesa
Directiva, para su atencion por el Pleno
o la Diputacién Permanente.

“Pasa el tiempo para el c6mputo de votos
en Sesién —se aprueba o no la Minuta de

Decreto-"
a) Si se aprueba: “Emite la
Declaratoria  de Reforma

Constitucional- Se Decreta”

Transcribe Decreto respectivo de

conformidad con la Minuta, el
Dictamen y en su caso las
adecuaciones aprobadas en los

Debates.

Verifica Decreto elaborado, previa
instruccion del Director, o en su caso
delega revision a los Jefes de
Departamento de Control Difuso de
Constitucionalidad de Control,
Verificacibn y  Publicacion  de
Documentos

clave /o Copias

Decreto Original

Decreto Copia
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Tramite de Minutas de Decretos de
Reforma Constitucional Local

Fecha de Emisién:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 4 de7

Revisiéon: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL10-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUumero de
Funcién

Direccion
(Responsable)

Descripcién de la Funcién

Documento
clave

Original y
/o Copias

XIX

XX

XXI

XXII

XXI

XXIV

XXV

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Imprime Decreto y recaba firmas del

Presidente y Secretario en funciones.

Elabora oficios para remitir el Decreto

al Titular del Poder Ejecutivo para los
efectos sefialados en los articulos 69 y 91
fraccion 1 de la Constitucion Politica del Estado
de Quintana Roo. Recaba Firmas del Presidente
y Secretario de la Mesa Directiva (Para Titular
del Poder Ejecutivo, C.c.p. Secretario de
Gobierno, Subsecretario de Asuntos Juridicos de
Gobierno, Director del Periédico Oficial, y
Archivo).

Actualiza Expediente fisico de la
Iniciativa (integra oficio)

Reubica el expediente fisico en la

Seccion de Asuntos aprobados (para
efectos de su transferencia a la Direccion de
Archivo y Biblioteca cuando se clausure el
Periodo Ordinario).

Integra Expediente Digital de Control
de Decretos.

Actualiza la relacion de iniciativas
pendientes por comisiones.

Actualiza la relaciéon de Iniciativas
aprobadas.

Decreto

Oficios

Expediente
Iniciativa

Expediente
Iniciativa

Expediente
Control de
Decretos Digital

Relacion de
iniciativas
pendientes por
Comisiones
Relacion de
iniciativas
aprobadas

Original

Original
Anexos
Decreto en
Original y
Disco
Compacto

Original

Original

Documento
Electrénico

Documento
Electrénico

Documento
Electrénico
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Descripcidn Narrativa
Tramite de Minutas de Decretos de
Reforma Constitucional Local

Fecha de Emisién:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 5de7

Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL10-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUmero de
Funcién

Direccion L o
(Responsable) Descripcién de la Funcion

Documento
clave

Original y
/o Copias

XXVI

XXVII

XXVIII

XXIX

XXX

Administrativo
Especializado encargado

de las iniciativas vy
Decretos
Jefe de Unidad /

Profesional o Diligenciero

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Actualiza la relacion de Decretos

aprobados.

Entrega oficios del Decreto aprobado
en las Dependencias respectivas de
Gobierno del Estado, con Acuses de
recibo.

Anexa al Expediente de la Iniciativa,
oficio de Acuse de Recibo del Decreto.

“Pasa el tiempo”

Entrega informacién del Dictamen,
Minuta y Decreto al Area de
Compilacién Legislativa para su
publicacién en la pagina web del
Congreso del Estado.

“Pasa el tiempo para su Publicaciéon
en Periddico Oficial”

Anexa al Expediente de la Iniciativa,
copia simple de la Publicacion Oficial
del Decreto respectivo.

Relacion de
Decretos
Aprobados

Oficios

Oficio

Dictamen,
Minuta,
Decreto

Publicacion
Oficial del
Decreto

Documento
Electrénico

Original
Anexos Decreto
en Original y
Disco
Compacto. Y
Copias

Original

Documento
Electrénico

Copia
simple
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Descripcidn Narrativa
Tramite de Minutas de Decretos de
Reforma Constitucional Local

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 6 de 7

Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL10-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero de
Funcion

Direccion (Responsable)

Descripcidon de la Funcion

XXXI

XXX

XXX

XXXIV

XXXV

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas y
Decretos

Jefe de Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Pasa el tiempo para Clausura del
Periodo respectivo”

Integra concentrado de Expedientes de
Iniciativas Aprobadas (Decretadas)
para entregar al Administrativo
Especializado competente para
Efectos de su transferencia a la
Direccién de Archivo y Biblioteca.

Informa al Director y Subdirectores del
Concentrado integrado para efectos de
transferencia:
a) Sidel cOmputo no se aprueba
la Minuta con Decreto.

Actualiza Expediente fisico de la
Iniciativa (integra oficios y Actas de
Cabildo y Decreto).

Reubica el expediente fisico en la
Seccién de Asuntos aprobados para su
desecho y archivo (para efectos de su
transferencia a la Direccion de Archivo
y Biblioteca cuando se clausure el
Periodo Ordinario).

Integra al Expediente Digital de la
iniciativa el documento digital de
Dictamen.

Documento  Original y
/o Copias
Concentrado | Originales
de
Expedientes
de Iniciativas
aprobadas y
Decretadas
Expediente Original
Iniciativa
Expediente Original
Iniciativa
Expediente Original
Digital Documento
Iniciativa Electrénico
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Descripcion Narrativa
Tramite de Minutas de Decretos de
Reforma Constitucional Local

Fecha de Emisién:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 7 de7

Revisiéon: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL10-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUumero de

Direccion

Descripcion de la Funcién

Documento

Original y

Funcién

XXXVI

XXXVII

XXXVIII

XXXIX

(Responsable)

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Jefe de Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad

Actualiza la relacién de iniciativas
pendientes por comisiones.

Actualiza la relacién de Iniciativas
desechadas.

“Pasa el tiempo para Clausura del
Periodo respectivo”

Integra concentrado de Expedientes de
Iniciativas Desechadas para entregar
al Auxiliar Especializado competente
para Efectos de su transferencia a la
Direccién de Archivo y Biblioteca.

Informa al Director y Subdirectores del

Concentrado integrado para efectos de
transferencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

clave

Relaciéon de

iniciativas
pendientes
por
Comisiones

Relacion de
iniciativas
desechadas

Concentrado
de
Expedientes
de Iniciativas
Desechadas

/o Copias

Documento
Electrénico

Documento
Electrénico

Originales
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Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL10-005

Procedimiento: Tramite de Minutas de Decretos de Reforma Constitucional Local

Fase

Jefe del Departamento
de Control Difuso de
Constitucionalidad

Encargado de las
Iniciativas y Decretos

Subdirectora de Control
y Seguimiento

Jefe de Unidad
Profesional

Director de Control del
Proceso Legislativo

Subdirectora de
Control y Seguimiento

INICIO

v

Supervisa el
Tramite de Minuta
de Decreto de

Recibe Dictamen
Aprobado con
Minuta, para su
Tramite
Respectivo

Reforma
Constitucional

Local

Recibe Hojas de
Votaciones en
Pleno

0

Elabora Oficios
para remitir la
Minuta a los

A

Hojas de
\Votaciones
Y

Ayuntamientos

del Estado B @

Anexos de Inicia
Dictamen y Minu:

Y

Recaba Firmas
del Presidente y
Secretario de la
Mesa Directiva

C
tiva,
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Procedimiento: Tramite de Minutas de Decretos de Reforma Constitucional Local

Fase

Jefe del Departamento
de Control Difuso de
Constitucionalidad

Encargado de las
Iniciativas y Decretos

Subdirectora de Control
y Seguimiento

Jefe de Unidad o
Profesional

Director de Control del
Proceso Legislativo

Subdirectora de Control
y Seguimiento

Tramita su Envio
alos
Ayuntamientos

L7

Actualiza
Expediente Fisico
de la Iniciativa

Expediente de la
Iniciativa

Actualiza
Expediente Digital

[¢]

v\/—\

de la Iniciativa

Inserta Observacion
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Iniciativas
Pendientes por
Comisiones, del
Envioa
Ayuntamientos para
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caso
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Procedimiento: Tramite de Minutas de Decretos de Reforma Constitucional Local

Fase

Jefe del Departamento
de Control Difuso de
Constitucionalidad

Encargado de las
Iniciativas y Decretos

Subdirectora de Control
y Seguimiento

Jefe de Unidad o
Profesional

Subdirectora de
Control y
Seguimiento

Director de Control del
Proceso Legislativo

Inserta
Observacion en la
Relacion de
Iniciativas
Aprobadas, el

Recibe Oficio de
Envio de Acta de
Cabildo del

v

Envioa
Ayuntamientos
para su Aprobacion
€N SU Caso

0

Ayuntamiento que

corresponda de la
Atencion de la 5l
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Oficio

A
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Oficio de Envio
de Acta de
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A
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Procedimiento: Tramite de Minutas de Decretos de Reforma Constitucional Local

Fase

Jefe de Unidad Subdirectora d
Jiifeegitor?l)griz;r;egzo Encargadodelas | Subdirectora de Control ¢ Eroiesino' n; ° | Director de Control del ‘ c;r:tcr;rj ¢
Constitucionaldad Iniciativas y Decretos y Seguimiento Proceso Legislativo Seguimiento
Informa al Director 'Zi?:é:‘ glagmo d(::
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de Cabido del —x Cz"espo . e‘; .
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Correspondencia
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al Director que se T —
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: . Mesa Directiva, para
Cabildo necesarias SRS
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Plenoola
Dipulacién Permanente
Transcribe Decreto Permanente
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Expediente Fisico
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Expediente
Iniciativa
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Tramite de Minutas de Decretos de

. . Pagina: 7de 9
Reforma Constitucional Local

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL10-005

Procedimiento: Tramite de Minutas de Decretos de Reforma Constitucional Local
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NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL10-005

Procedimiento: Tramite de Minutas de Decretos de Reforma Constitucional Local
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de Control Difuso de
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y Seguimiento

Encargado del Diario de
Debates y Archivo

Director de Control del
Proceso Legislativo

Subdirectora de Andlisis
del Proceso Legislativo

Constitucionalidad General

Integra al Expediente
Digital de la Iniciativa _|
el Documento Digital | ¥

de Dictamen

Actualiza la Relacion —
de Iniciativas |

Pendientespor | | ¥

Comisiones

Actualiza la Relacion
de Iniciativas
Desechadas

l

Integra Concentrado
de Expedientes de

1K

Informa al Director y

Subdirectores del Iniciativas
Concentrado Desechadas para
Integrado para efectos de su
Efectos de Transferencia a la
Transferencia Direccion de Archivo
General y Biblioteca | ©
8 ' Concentrado
)4
1
FIN DEL

PROCEDIMIENTO

Fase

Pagina 122 de 363




PROCEDIMIENTO

“Tramite de Dictamenes de Minutas Federales

aprobados por el Pleno”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Procedimiento
Tramite de Dictamenes de Minutas
Federales aprobados por el Pleno

Fecha de Emisioén:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL11-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la Direccion

de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas que deben

aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacién del procedimiento, a fin de

efectuar el tramite de las Minutas Federales aprobados por el Pleno de la H. XllI Legislatura, con el propésito

de poder darles el trdmite sefialado por la normatividad, asi como contribuir a orientar al personal adscrito a

esta area sobre la ejecucién de las funciones encomendadas
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QUINTANA ROO

Procedimiento
Tramite de Dictamenes de Minutas
Federales aprobados por el Pleno

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL11-002

[1.- 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 Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

Procedimiento
T Tramite de Dictamenes de Minutas
Federales aprobados por el Pleno

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de?2

Numero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL11-003

V.- Politicas de Operacion

e La Direccion de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de sustanciar el tramite de las Minutas

Federales aprobadas por el Pleno.

e Se debera en su caso actualizar el concentrado de los Decretos aprobados derivados de Minutas Federales.

e Se debera integrar al expediente fisico que corresponda las hojas de votacién de la Sesion.

e Se entregara informacion de los Decretos de Minutas Federales aprobadas por el Pleno al Area de

Compilacién Legislativa para su publicacién en la pagina web del Congreso del Estado.

e El presente Manual serd de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Control del

Proceso Legislativo.
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Fecha de Emision:

H. CDNGRESDDEDEL ESTADO 28/01/2013
XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Tramite de Dictamenes de Minutas
Pagina: 2de?2

Federales aprobados por el Pleno

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL11-003

V.- Politicas de Operacién

e EIl Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

e El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

e El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del trdmite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

e Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
QIJINIBPEA ROO
XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Tramite de Dictamenes de Minutas
Federales aprobados por el Pleno

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 4

Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL11-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Direccion
(Responsable)

NlUmero de
Funcién

Descripcion de la Funcién

I “Aprobado Dictamen con Minuta de
Decreto de Reforma Constitucional
Federal en Pleno”.

Jefe de Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Supervisa el tramite respectivo.

Recibe Dictamen con Minuta aprobado
del  Administrativo  Especializado
encargado de las sesiones, para su
tramite respectivo.

Recibe Hojas de Votaciones en Pleno.

v Transcribe Decreto respectivo de
conformidad con la Minuta Federal.
Imprime Decreto y recaba firmas del
Presidente y Secretario en funciones.

V Elabora oficios para remitir el Decreto
al Titular del Poder Ejecutivo para los
efectos sefialados en los articulos 69 y
91 fraccion Il de la Constitucion Politica
del Estado de Quintana Roo. Recaba
Firmas del Presidente y Secretario de

la Mesa Directiva (Para Titular del Poder
Ejecutivo, C.c.p. Secretario de Gobierno,
Subsecretario de Asuntos Juridicos de Gobierno,
Director del Periédico Oficial, y Archivo) .

Documento  Original y
clave /o Copias
Dictamen Original
Hojas de Original
Votaciones
en Pleno
Decreto Original
Oficios Original
Anexos
Decreto en
Original y
Disco
Compacto
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Descripcidn Narrativa
Tramite de Dictamenes de Minutas
Federales aprobados por el Pleno

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 4

Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL11-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUmero de

Direccion

Descripcion de la Funcién

Documento

Original y

Funcién
VI

Vi

VIII

XI

Xl

(Responsable)
Administrativo
Especializado encargado

de las iniciativas vy
Decretos
Jefe de Unidad /

Profesional Diligenciero

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Elabora oficio para remitir copia del
Decreto a la Camara respectiva del
Congreso de la Unién para efectos del
Articulo 135 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos. Recaba
Firmas del Presidente y Secretario de la
Mesa Directiva.

Tramita envié del oficio a la Camara
respectiva del Congreso de la Unién.

Entrega oficios del Decreto aprobado
en las Dependencias respectivas de
Gobierno del Estado, con Acuses de
recibo.

Actualiza Expediente fisico de Ia
Iniciativa (integra oficios).

Reubica el expediente fisico en la
Seccién de Asuntos aprobados (para
efectos de su transferencia a la
Direccion de Archivo y Biblioteca
cuando se clausure el Periodo
Ordinario).

Integra Expediente Digital de Control
de Decretos.

Actualiza la relacién de iniciativas
pendientes por comisiones.

clave
Oficio

Oficios

Expediente
Iniciativa

Expediente
Iniciativa

Expediente
Control de
Decretos
Digital

Relaciéon de
iniciativas
pendientes
por
Comisiones

/o Copias
Oficio
Original
Anexos
Decreto en
copiay
Disco
Compacto

Original
Anexos Decreto
en Original y
Disco
Compacto. Y
Copias

Original

Original

Documento
Electrénico

Documento
Electrénico
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Descripcion Narrativa
Tramite de Dictamenes de Minutas
Federales aprobados por el Pleno

Fecha de Emisién:

28/01/2012

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 3 de 4

Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL11-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUmero de
Funcién

Direccion
(Responsable)

Descripcion de la Funcién

Documento
clave

Original y
/o Copias

Xl

XV

XV

XVI

XVII

XVII

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas y
Decretos

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Actualiza la relacién de Iniciativas

aprobadas

Actualiza la relacibn de Decretos

aprobados

Anexa al Expediente de la Iniciativa,
oficio de Acuse de Recibo del Decreto

“pasa el tiempo”

Entrega informacion del Dictamen,
Minuta y Decreto al Area de Compilacion
Legislativa para su publicacién en la pagina
web del Congreso del Estado

“pasa el tiempo para su Publicacion en
Periddico Oficial”

Anexa al Expediente de la Iniciativa,
copia simple de la Publicacion Oficial
del Decreto respectivo

“Pasa el tiempo para Clausura del
Periodo respectivo”

Integra concentrado de Expedientes de
Iniciativas Aprobadas (Decretadas)
para entregar al Auxiliar Especializado
competente para Efectos de su transferencia a
la Direccion de Archivo y Biblioteca

Relacion de
iniciativas
aprobadas

Relacion de
Decretos
Aprobados

Oficios

Dictamen,
Minuta y
Decreto

Publicacion
Oficial del
Decreto

Concentra-
do de
Expedientes
de Iniciativas
aprobadas y
Decretadas

Documento
Electrénico

Documento
Electrénico

Original

Documento
Electrénico

Documento
Electrénico

Originales
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV tEGistATuRA Descripcion Narrativa
- Tramite de Dictamenes de Minutas

“ ” Federales aprobados por el Pleno

o= ON
v—=0ON

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 4 de 4

Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL11-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero de

. Direccion (Responsable) Descripcidon de la Funcion
Funcion

Jefe de Departamento de | Informa al Director y Subdirectores del
Control Difuso de | Concentrado integrado para efectos de
Constitucionalidad transferencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento  Original y
clave /o Copias
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Diagrama de Flujo
Tramite de Dictamenes de Minutas
Federales aprobados por el Pleno

Fecha de Emision:
28/01/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 3

NUumero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL11-005

PROCEDIMIENTO: “TRAMITE DE DICTAMENES DE
MINUTAS FEDERALES APROBADOS POR ELL PLENO”

ENCARGADO DE
INICIATIVAS Y
DECRETOS

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE CONTROL DIFUSO DE
CONSTITUCIONALIDAD

JEFE DE UNIDAD
PROFESIONAL O
DILIGENCIERO

Recibe Dictamen
con Minuta

INICIO '\ -] aprobado del
encargado de
sesiones para

tramite o
l Dictamen
v

Supervisa el

| Recibe Hojas de
tramite respectivo |

Votaciones en
Pleno

(=]

Hoja de

Votaciones

Transcribe e
Imprime Decreto
respectivo de
conformidad con
la Minuta y recaba
firmas (=)

[ Decreto

Elabora oficios
para remitir el
Decreto l

o
Oficios
A

Elabora oficios
para remitir el
Decreto a la
camara respectiva

| Oficios

1 Anexps

> )

.

Tramita envio del
oficio a la Camara
respectiva

v
Entrega oficios del
Decreto aprobado

en las
Dependencias

N ¢
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Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 28/01/2013

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA D|agrama de FIUJO Fecha de Vigencia:

, . . , . 05/09/2019
Tramite de Dictdmenes de Minutas

Federales aprobados por el Pleng | Pagina: 2 de 3

NUumero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL11-005

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE DICTAMENES DE
MINUTAS FEDERALES APROBADOS POR ELL PLENO

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE E:\,‘\‘?glic_?ﬁ‘,ag o AUXILIAR
CONTROL DIFUSO DE e Al Lo i ADMINIS TRATIVO

CONSTITUCIONALIDAD

L -
|
v
Actualiza
Expediente fisico
de la Iniciativa
(integra oficios) o[

Expediente
Iniciativa

Reubica el
expediente fisico
en la Seccion de

Asuntos

aprc[bados o

niciativ

. 4

Integra expediente
digital de control
de Decretos i

l )
Actualiza 1a

relacion de
Iniciativas
Pendientes por
comisiones
=,
v
Actualiza la
relacion de
Iniciativas ¢
aprobadas

Actualiza la

relacion de
Decretos

aprobados

<c_ 2

AnNnexa expediente
Iniciativa, oficio,

de Acuse de
Recibo del

De(I‘eto

s
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H. CONGRESO DEL ESTADO

iy Diagrama de Flujo
: Tramite de Dictamenes de Minutas
Federales aprobados por el Pleno

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 3 de 3

Ndimero de Revisiéon: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo

Control: PR-DCPL11-005

FEDERALES APROBADOS POR EL PLENO”

JEFE DE

DEPARTAMENTO DE ENCARGADO DE INICIATIVAS Y
CONTROL DIFUSO DE DECRETOS

CONSTITUCIONALIDAD

Entrega
informacion del
Dictamen, Minuta
y Decreto al area
de compilacion

(@)

Anexa el a
Expediente de la
Iniciativa, copia
simple publicacion
Decreto respectivo

(&S

v
Integra concentrado de
Expedientes de
Iniciativas Aprobadas
para entregar en
encargado de Archivo o)
T Concentrado
Expediente de
Iniciativas aprobadas o
Decretadas

Informa al Director y
Subdirectores del
Concentrado
integrado efectos de
Transferencia

|

< FIN DEL ‘
. PROCEDIMIENTO |

PROCEDIMIENTO: “TRAMITE DE DICTAMENES DE MINUTAS

ANALISTA
PROFESIONAL
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PROCEDIMIENTO

“Tramite Especial de Asuntos de Obviay
Urgente Resolucion”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracién:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revisién:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.12 Tramite Especial de Asuntos de Obvia y Urgente

Resolucion.

4.12.1 Objetivo del Procedimiento.
4.12.2 Marco Juridico.

4.12.3 Politicas de Operacion.
4.12.4 Descripcion Narrativa.

4.12.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

H. CONGRESDDE DEL ESTADO 28/0 1/2013

QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Tramite Especial de Asuntos de —
Pagina: 1 de 1

Obvia y Urgente Resolucion

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL12-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la Direccion
de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas que deben
aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluaciéon del procedimiento, a fin de
efectuar el tramite de los asuntos de obvia y urgente resolucién aprobados por el Pleno de la H. Xl
Legislatura, con el propésito de poder darles el tramite sefialado por la normatividad, asi como contribuir a

orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las funciones encomendadas.
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Tramite Especial de Asuntos de
Obvia y Urgente Resolucion

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

Numero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL12-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

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

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

Constitucion 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 Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo

del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite especial de Asuntos de
Obvia y Urgente Resolucién

Fecha de Emision:
29/05/2012

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1del

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo

Control: PR-DCPL12-003

IV.- Politicas de Operacién

e LaDireccion de Control del Proceso Legislativo seréa la responsable de sustanciar el tramite de los asuntos

aprobados por el Pleno como de obvia y urgente resolucion.

e Se debera en su caso actualizar el concentrado de los Acuerdos o Decretos aprobados derivados de una

aprobacion de obvia y urgente resolucion.

e Se debera integrar al expediente fisico que corresponda las hojas de votacién de la Sesion.

e Se entregara informacion de los asuntos aprobados por el Pleno de obvia y urgente resolucion al Area de

Compilacién Legislativa para su publicacion en la pagina web del Congreso del Estado.

e El presente Manual serd de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccidn de Control

del Proceso Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento
Tramite Especial de Asuntos de
Obvia y Urgente Resolucién

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL12-003

V.- Politicas de Operacion

e EIl Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones

pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

e El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilarédn y haran cumplir lo establecido en este Manual.

e El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del trAmite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

e Todos los Servidores Publicos responsables del trdmite Legislativo se encontrardn sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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Fecha de Emisién:

F CONGRETT, DEL ESTARO 28/01/2013
XV LEGISLATURA DescripCién Narrativa Fecha de Vigencia:
S Tramite Especial de Asuntos de 05/09/2019
Obvia y Urgente Resolucion Pagina: 1 de 4
Revision: 3
Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL12-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero de S o .. Documento | Original
., Direccién (Responsable) Descripcion de la Funcion E X W
Funcién clave /o Copias
I Director Previa revision de la relacién de Relacién Original o
Asuntos pendientes de pasar al Pleno. | Pendientes copia
Pleno

Il Informa al Presidente de la Gran
Comision y al Presidente de la Mesa
Directiva acerca de los asuntos solicitados
por obvia y urgente resolucion pendientes
de pasar al pleno.

“Pasa el tiempo para su autorizacién”

I Autorizado, instruye se incluya en el orden del

dia la iniciativa o punto de acuerdo solicitada de
obvia y urgente resolucion para su tramite en el
Pleno e indica al jefe de Departamento de
Control Difuso de Constitucionalidad efectuar El
Andlisis y Revision de Control Difuso de
Constitucionalidad.

\Y ) e L
Subdirectora de_ Aan|S|s Enf[rgga iniciativa o punto de acuer@o Iniciativa o Original
de Proceso Legislativo solicitada de obvia y urgente resolucion unto de
indicada a incluirse en la orden del dia al P d
administrativo especializado encargado de acuerao
las sesiones para su tramite.
Jefe de Departamento de
v Control  Difuso  de | Revisa el documento de Revision | Revision _
Constitucionalidad Preliminar Técnico Legislativa y | Preliminar Copias
Analiza la iniciativa o0 acuerdo L e;gf:t'i‘\:/g y
solicitada de obvia y urgente rgsolumon Documento
para efectos de Control Difuso de | ggjicitado de
Constitucionalidad. obvia y
urgente
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

2
0
1
[

L=

| Descripcion Narrativa
0 Tramite Especial de Asuntos de
' Obvia y Urgente Resolucion

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 4

Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL12-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Direccién
(Responsable)

NUmero de

Funcién

Jefe de Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad

VI

VI Administrativo
Especializado encargado
de las Sesiones

IX

X Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Xl

Descripcion de la Funcién

En su caso, efectla documento de
Analisis y Revision de Control Difuso de
Constitucionalidad con las observaciones
pertinentes.

Informa y Entrega al Director Andlisis y
Revision de Control Difuso de
Constitucionalidad para los efectos
correspondientes.

“Pasa el tiempo para su atencion en
pleno”

a) En caso de ser aprobado como
un asunto de obvia y urgente
resolucion y aprobado por el
Pleno.

Entrega Iniciativa o Acuerdo de obvia y
urgente resolucién discutida ya aprobada
en Pleno al administrativo especializado
respectivo.

Entrega Hojas de Votaciones en Pleno al
administrativo especializado respectivo.

1.- Tratdndose de Iniciativas:

Recibe Iniciativa.

Recibe Hojas de Votaciones en Pleno del
Dictamen.

Documento

Analisis y
Revision de
Control Difuso de

Constitucionalidad

Analisis y
Revision de
Control Difuso de

Constitucionalidad

Iniciativa o
Acuerdo

Hojas de Votacion

Iniciativa

Hojas de Votacion

Original y
/o Copias

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Fecha de Emision:
H. CONGRESDDEDEI ESTADO 28/01/2013
Descripcidn Narrativa Fecha de Vigencia:
;. . 05/09/2019
Tramite Especial de Asuntos de _
. ., Pagina: 3 de 4
Obvia y Urgente Resolucion
Revisién: 3
Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL12-004
Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

. . . Original
Numer_q de Direccion Descripcion de la Funcion Documento
Funcién (Responsable)
Xl Administrativo Integra Expediente de la Iniciativa. Expediente Original
Especializado de Iniciativa

encargado de las
iniciativas y Decretos
Xl Procede a realizar el procedimiento de
Elaboracion de Decreto. Ver
procedimiento PR-DCPL14-004 del
Tramite y Elaboracion de Decretos.

2.-Tratdndose de e Acuerdos: Acuerdo Original
XV Administrativo Recibe Acuerdo Hojas de Original
Especializado Votacion
XV encargado de los | Recibe Hojas de Votaciones en Pleno
acuerdos y | del Acuerdo. Expediente Original
XVI correspondencia de Acuerdo

Integra el Expediente del Acuerdo.

XVII _ o
Procede a realizar el tramite

respectivo. Ver procedimiento PR-
DCPL8-004 del Tramite de Acuerdos
aprobados por el Pleno.

a) En caso de no ser aprobados como
asuntos de obvia y urgente resolucion

1. Tratandose de Iniciativas se turnan
a comisiones para su analisis y
estudio. Ver procedimiento PR-
DCPL3-004 a partir de la funcién VI del
Tramite de Iniciativas y Puntos de
Acuerdos en Pleno para su Turno a
Comisiones.

XVIII Administrativo
Especializado
encargado de las
Sesiones
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H. CONGRESQ DEL ESTADO
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

L=

o=0ON

o—=0ON

Descripcidn Narrativa
Tramite Especial de Asuntos de
Obvia y Urgente Resolucién

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 4de 4

Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL12-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUmero de
Funcién

XIX

XX

XXI

Direccion
(Responsable)

Administrativo
Especializado encargado
de los acuerdos vy
correspondencia

Administrativo
Especializado encargado
de los acuerdos vy
correspondencia /
Administrativo
Especializado encargado
de las Iniciativas o
Decretos

Descripcion de la Funcién

2. Tratandose de Acuerdos.

2.1 Si son aprobados de conformidad
con el articulo 38 se turnan a
comisiones para su andlisis y estudio.
Ver procedimiento PR-DCPL3-004 a
partir de la funcién XIll del Tramite de
Iniciativas y Puntos de Acuerdos en
Pleno para su Turno a Comisiones.

22 Si no son aprobados de
conformidad con el articulo 38, se
Desechan. Por lo que se procede a su
Archivo. Ver procedimiento PR-
DCPL9-004 del Tramite de Acuerdos
aprobados por el Pleno para su
Desecho y Archivo.

“pasa el tiempo”
Entrega informacion de la Iniciativa o
Acuerdo al Area de Compilacion

Legislativa para su publicacion en la
pagina web del Congreso del Estado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento
clave

Original y
/o Copias

Documento
Electrénico

Iniciativa o
Acuerdo
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Tramite Especial de Asuntos de Obvia

y Urgente Resolucién

Fecha

de Emisién:
28/01/2013

Fecha

de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL12-005

PROCEDIMIENTO: TRAMITE ESPECIAL DE ASUNTOS FUNDAMENTADOS DE OBVIA Y URGENTE RESOLUCION
SUBDIRECTORA DE ANALISIS ENCARGADO DE ENCARGADO DE LOS
JEFE DEPTO CONTROL Y ENCARGADO DE
DIRECTOR DEL PROCESO LEGISLATIVO DIFUSION SESIONES INICIATIVAS Y ACUERDOS Y
DECRETOS CORRESPONDENCIAS
- Revisa el l
Entrega Iniciativa o - i
INICIO Plinto e acieedo || SOt N, Entrega Iniciativa o
v P idicande aindiiee """"‘I"’" I"'*‘"’:“"a' > Acuerdoya t—>  Recibe Iniciativa RadlbaAsoerda
al orden del dia y analiza Iniclativa o aprobada en pleno o n
Previa revision de Acuerdo o 2
relacién de Asuntos Iniciativa o Punto de el Fraliiatiss iniciativa ey
Informa al Acuerdo 13
> presidente de la Documento |
Gran Comision y de solicitado
la Mesa Directiva | 0 | Entrega Hojas de Recibe Hojas de
Votaciones en Pleno Votaciones en Pleno | i
Relacién pendientes | ¢ al encargado del Dictamen celue Holes e
v o Votaciones en Pleno
= ‘ ojas Gé Votaciones del Acuerdo |
T s caso efectin H’t/j”_. o
documento de lojas de Votaciones
Andlisis y Revision ‘
de control difuso o
gumn.z.adu, instruye Andlisis y Revision Integra el
inclusion de asunto de Control Difuso expediente de la Integra el
en el orden del dia Iniciativa y Procede g expediente del
para su tramite en a elaborar Decreto Acuerdo y Procede
el pleno e indica al A4 T al trémite |
Jefe de Expediente 3 o
5 Informa y Entrega al | Iniciativa fespective
epartamento Director el Andlisis 1 [Expediente Acuerdo
y Revisién J
0
Analisis y Revision
de Control Difuso \ \ ]
Ver procedimiento Ver procedimiento
14 18
No v L | L
iSe aprueba?
H]
Tipo de
i Documento_~|
Acuer ‘0 Iniciativa
¢Se aprueba -
Turno?
ho si
Se d h Se turna a
e e Comisiones ver
pr
|
\J
i FIN DEL
' PROCEDIMIENTO
@
£

Pagina 146 de 363




PROCEDIMIENTO

“Analisis y Revision de Control Difuso de
Constitucionalidad”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revisién:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.13 Anadlisis y Tramite de Control Difuso de

Constitucionalidad.

4.13.1 Objetivo del Procedimiento.
4.13.2 Marco Juridico.

4.13.3 Politicas de Operacion.
4.13.4 Descripcion Narrativa.

4.13.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

H. CDNGFESDDEDEL ESTADO . ] 28/01/2013
Procedimiento Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Analisis y Revision de Control
Difuso de Constitucionalidad Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL13-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la
Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas
gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacion del
procedimiento, a fin de efectuar la revisién de control difuso de constitucionalidad, con el propésito de
poder verificar que la normatividad a expedir por la Legislatura se encuentre plenamente apegada a
derecho y respete en su maxima expresion el respeto a los derechos humanos, asi como contribuir a

orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las funciones encomendadas.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 28/01/2013

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento Fecha de Vigencia:
Analisis y Revision de Control 05/09/2019

Difuso de Constitucionalidad Pagina: 1 del

NUmero de Revision: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL13-002

I1.- 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.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 28/01/2013
XV LEGISLATORA Procedimiento Fecha de Vigencia:
" Andlisis y Revision de Control 05/09/2019
Difuso de Constitucionalidad Pagina: 1de1
Numero de Revision: 3
Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL13-003

V.- Politicas de Operacién

La Direccion de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de efectuar el estudio de Control
Difuso de Constitucionalidad.

Se debera integrar al expediente fisico que corresponda el documento de revision de control difuso de

constitucionalidad.

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

del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo deberd gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del trdmite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Andlisis y Revision de Control
Difuso de Constitucionalidad

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisiéon: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL13-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Funcién

\

i

Direcciéon

(Responsable)

Director

Jefe de
Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad

Director

Jefe de Unidad /
Profesional

Descripcion de la Funcién

Recibido Dictamen de Comisiones,
instruye al Jefe de Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad efectuar la
revision respectiva.

Revisa Dictamen para los efectos
de Control Difuso de
Constitucionalidad.

Elabora documento de Andlisis y
Revision de Control Difuso de
Constitucionalidad.

Infforma y entrega al Director
Andlisis y Revisiéon de Control
Difuso de Constitucionalidad.

a) En caso de haber observaciones
derivadas del Andlisis y Revision de Control

Difuso de Constitucionalidad:

Instruye elaboracién de Oficios para
hacer del conocimiento de Ia
Direcciébn de Juridico, de los
Presidentes de las Comisiones que
dictaminaron y del Presidente de la
Gran Comisién de la situacion
respecto del Dictamen para los
efectos que correspondan.

Instruye el tramite de los oficios.

Entrega oficios con acuse de recibo.

Documento
clave

Original y /o
Copias

Dictamen

Copia

Revision Original
Preliminar
Técnico
Legislativa
Documento Electrénico
Original con
Oficios anexo en copia de
Analisis y
Revision de

Control Difuso de
Constitucionalidad
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa
§ § Analisis y Revision Control Difuso de
s ; Constitucionalidad

L=

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL13-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUumero de Direccion

Descripcion de la Funcién

Funcién (Responsable)

del Analisis y Revision de Control Difuso de
Constitucionalidad.

Vil Director Entrega documento de andlisis
Revision de Control Difuso de
Constitucionalidad al administrativo
especializado encargado de las
Iniciativas y Decretos.

IX. Administrativo Integra documento al expediente
especializado encargado | respectivo.

de las |Iniciativas vy
Decretos

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

b) En caso de no haber observaciones derivadas

Documento  Original y
clave /o Copias

Revision Original
Preliminar
Técnico
Legislativa

Expediente Original
dela
Iniciativa
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

XV LEGISLATURA

DE
QUINTANA ROO

Diagrama de Flujo

Andlisis y Revision de Control
Difuso de Constitucionalidad

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision:

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL13-005

Fase

Procedimiento: Analisis y Revisidon de Control Difuso de Constitucionalidad

Proceso Legislativo

Director de Control del

Jefe del Departamento
de Control Difuso de
Constitucionalidad

Jefe de Unidad /
Profesional

Encargado de las
Iniciativas y Decretos

INICIO

Instruye al Jefe del
Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad
efectuar la Revision
Respectiva del
Dictamen Aprobado
en Comisiones

N .
° Tiene

Observaciones

Sl
Instruye Elaboracion
de Oficios para
hacer del
Conocimiento de la
Direccion de
Juridico, de los
Presidentes de las
Comisiones y del
Presidente de la
Gran Comision la
Situacion del
Dictamen para los
Efectos que

Correspondan
Oficio

Instruye el Tramite

< Revision de Control

Revisa Dictamen
para los Efectos de
Control Difuso de
Constitucionalidad

Dictamen

Elabora Documento
de Analisis y
Revision de Control
Difuso de

Revision
preliminar

Informa y Entrega al
Director, Analisis y

Difuso de
Constitucionalidad

Constitucionalidad | o]

‘ Entrega Oficios con

de los Oficios

Entrega Documento
de Analisis Revision
de Control Difuso de
‘» Constitucionalidad al
Encargado de las
Iniciativas y
Decretos

Revision
Preliminar

‘ Acuse de Recibo

> ‘

Integra Documento

al Expediente
Respectivo o)

Expediente de
la Iniciativa

FIN
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PROCEDIMIENTO

“Tramite y Elaboracion de Decretos”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.14 Elaboracion y Tramite de Decretos.
4.14.1 Objetivo del Procedimiento.
4.14.2 Marco Juridico.
4.14.3 Politicas de Operacion.
4.14.4 Descripcion Narrativa.

4.14.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

n conctegon B0 28/01/2013
XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:
- Procedimiento 05/09/2019
Elaboracion y Tramite de Decretos | . .
agina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccidén: Control del Proceso Legislativo Control: PR-DCPL14-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la Direccion
de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas que deben
aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacién del procedimiento, a fin de
efectuar el tramite de la elaboracién de los Decretos aprobados por el Pleno de la H. XllI Legislatura, con el
propdsito de poder darles el tramite sefialado por la normatividad, asi como contribuir a orientar al personal

adscrito a esta area sobre la ejecucioén de las funciones encomendadas.
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(

H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Elaboracion y Tramite de Decretos

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

Numero de Revisién: 3

Direccidén: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL14-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

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

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

Constitucion 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 Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:

e e 28/01/2012
XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019

Elaboracion y Tramite de Decretos |, .
agina: 1de?2

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL14-003

V.- Politicas de Operacién

La Direccién de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de sustanciar el tramite de la

elaboracién de los Decretos de conformidad con lo aprobado por el Pleno de la Legislatura.

Se debera en su caso actualizar el concentrado de los Decretos aprobados.
Se debera integrar al expediente fisico que corresponda el Decreto Original respectivo.

Se entregara informacion de los decretos aprobados por el Pleno al Area de Compilacion Legislativa para

su publicacién en la pagina web del Congreso del Estado.

El presente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Control

del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccién de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Elaboracion y Tramite de Decretos

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de?2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL14-003

e EIl Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

e Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

V.- Politicas de Operacién
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Elaboracion y Tramite de Decretos

Fecha de Emisién:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 3

Revisiéon: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL14-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Direccién
(Responsable)

NUmero de

Funcién

I Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas y
Decretos.

1l Jefe del Departamento
de Control, Verificacion y
Publicacion de
Documentos Legislativos

\Y Jefe de Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad

\Y/ Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas y
Decretos

Descripcion de la Funcién

“Decretado en Pleno”

Recibe Dictamen aprobado del
Administrativo Especializado
encargado de las sesiones, para su
trdmite respectivo.

Transcribe Decreto respectivo de
conformidad con la Minuta, el
Dictamen y en su caso las
adecuaciones aprobadas en los
Debates.

Verifica Decreto elaborado y supervisa
el tramite respectivo, turna al Jefe de
Departamento de Control Difuso de
Constitucionalidad.

Recaba firmas del
Secretario en funciones.

Presidente vy

Elabora oficios para remitir el Decreto

al Titular del Poder Ejecutivo para los
efectos sefialados en los articulos 69 y 91
fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado
de Quintana Roo. Recaba Firmas del Presidente
y Secretario de la Mesa Directiva (Para Titular
del Poder Ejecutivo, C.c.p. Secretario de
Gobierno, Subsecretario de Asuntos Juridicos
de Gobierno, Director del Periddico Oficial, y
Archivo).

Documento

clave

Dictamen

Decreto

Decreto

Decreto

Oficios

Original y
/o Copias

Original

Documento
Electrénico

Original

Original

Original
Anexos
Decreto en
Original y
Disco
Compacto
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Elaboracion y Tramite de Decretos

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 3

Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL14-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUumero de

Funcién

Wl

VIl

Xl

Xl

Direccion
(Responsable)

Administrativo
Especializado encargado

de las iniciativas vy
Decretos
Jefe de Unidad /

Profesional o Diligenciero

Descripcion de la Funcién

Actualiza Expediente fisico de la
Iniciativa (integra Dictamen, Minuta, Decreto,
y oficios de envié a Titular del Poder Ejecutivo).

Reubica el expediente fisico en la

Seccidon de Asuntos aprobados (para
efectos de su transferencia a la Direccion de
Archivo y Biblioteca cuando se clausure el
Periodo Ordinario).

Integra Expediente Digital de Control
de Decretos.

Actualiza la relaciébn de iniciativas
pendientes por comisiones.

Actualiza la relacion de Iniciativas
aprobadas.

Actualiza la relacibn de Decretos
aprobados.

Entrega oficios del Decreto aprobado
en las Dependencias respectivas de

Gobierno del Estado, con Acuses de
recibo para su tramite.

Documento

Expediente
Iniciativa

Expediente
Iniciativa

Expediente
Control de
Decretos Digital

Relacion de
iniciativas
pendientes
por
Comisiones

Relacion de
iniciativas
aprobadas

Relacion de
Decretos
Aprobados

Oficios

Original y
/o Copias

Original

Documento
Electronico

Documento
Electrénico

Documento
Electronico

Documento
Electrénico

Original
Anexos
Decreto en
Original y
Disco
Compacto. Y
Copias
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Descripcidn Narrativa
Elaboracion y Tramite de Decretos

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 3 de 3

Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL14-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUmero de
Funcién

Direccién
(Responsable)

Descripcién de la Funcién

Documento
clave

Original y
/o Copias

Xl

XV

XV

XVI

XVII

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Administrativo
Especializado encargado
de las iniciativas vy
Decretos

Jefe de Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad

Anexa al Expediente de la Iniciativa,
oficio de Acuse de Recibo del Decreto.

“Pasa el tiempo”

Entrega informacién del Dictamen,

Minuta y Decreto al Area de Compilacién
Legislativa para su publicacién en la pagina web
del Congreso del Estado.

“Pasa el tiempo para su Publicacion en
Periddico Oficial”

Anexa al Expediente de la Iniciativa,
copia simple de la Publicacién Oficial
del Decreto respectivo.

“Pasa el tiempo para Clausura del Periodo
respectivo”

Integra concentrado de Expedientes

de Iniciativas Aprobadas (Decretadas)
para entregar al Administrativo Especializado
competente para Efectos de su transferencia a
la Direccién de Archivo y Biblioteca.

Informa al Director y Subdirectores del

Concentrado integrado para efectos
de transferencia.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Oficio

Dictamen,
Minuta,
Decreto

Publicacién
Oficial del
Decreto

Concentrado
de
Expedientes
de Iniciativas
aprobadas y
Decretadas

Original

Documento
Electrénico

Copia
simple

Originales
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 28/0 1/2013

DE
QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Diagrama de Flujo 05/09/2019
Elaboracion y Tramite de Decretos | pagina: 1 de 2

XV LEGISLATURA

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL14-005
Procedimiento: Tramite y Elaboracion de Decretos
Jefe del .
Departamento de Jefe de Unidad
. Control, Verificacion y | Jefe del Departamento de Control .
Encargado de Iniciativas y Decretos Publicacién de Difuso de Constitucionalidad /ProfeS|0na| /
Documentos Diligenciero
Legislativos

INICIO

v
Recibe Dictamen Aprobado del
Encargado de Sesiones para
Tramite

Dictamen
v
) " A
Transcribe Decreto Respectivo |
de Conformidad con la Minuta

v
Verifica Decreto

Elaborado y Supervisa | ST

Tramite
T Decreto
\ / 1
\ Imprime Decreto y Recaba
> Firmas °
Elabora Oficios para Remitir el .
Decreto a Tramite L4 ‘Decrelo
o

Oficios, Anexos, \ )
Decretos

v

Actualiza Expediente Fisico de
la Iniciativa o
‘ Expediente
Iniciativa
v
Reubica el Expediente Fisico
en la Seccién de Asuntos
Aprobados

Expediente
Iniciativa

Integra Expediente Digital de
Control de Decretos v

|

v
Actualiza la Relacién de
Iniciativas Pendientes en v

Comisiones
v
Actualiza la Relacion de
Iniciativas Aprobadas Y

v
2
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion y Tramite de Decretos

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina:2 de 2

NUimero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL14-005

Procedimiento: Tramite y Elaboracion de Decretos

Jefe del
Departamento de
Control, Verificacion y
Publicacién de
Documentos
Legislativos

Encargado de Iniciativas y Decretos

v
Actualiza la Relacion de
Decretos Aprobados v

Anexa al Expediente de la le
Iniciativa, Oficio de Acuse |5

Oficio

v
Entrega Informacioén del
Dictamen,Minuta y Decreto
al Area de Compilacion
Legislativa

v
Anexa al Expediente de
Iniciativa Copia de la

Publicacion Oficial €
Publicacién
v
Integra Concentrado de
Expedientes Aprobados y
o

Expedientes,
Iniciativas

Jefe de Departamento de Control
Difuso de Constitucionalidad

Concentrado Integrado

[ Informa al Director del
Para Transferencia

FIN

Jefe de Unidad / Profesional /
Diligenciero

Entrega Oficios del ‘
Decreto Para su ‘ al
Tramite o
Oficio )
Anexos Decretos

c
[Oficio
Anexos Decretos
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Ordenes del Dia e Integracion
de Legajos anexos alas Ordenes del Dia.

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.15 Elaboracion de Ordenes del Dia e Integracion de

Legajos anexos a las Ordenes del Dia.
4.15.1 Objetivo del Procedimiento.

4.15.2 Marco Juridico.

4.15.3 Politicas de Operacion.

4.15.4 Descripcion Narrativa.

4.15.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

et Proc ed I m I ento Fecha de Vigeni?éc') —
Elaboracion de Ordenes del Dia e 05/09/2019
Integracion de Legajos anexos de | o, i .1 o1

las Ordenes del Dia

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL15-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la
Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas
gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del
procedimiento, a fin de efectuar la elaboracion de los 6rdenes del dia para las sesiones de la Legislatura,
asi como la integracion de los legajos anexos que contienen copia simple de los documentos sefialados
en la orden del dia, con el propdsito de que los diputados y las dependencias que correspondan cuenten
con la informacién de los asuntos a tratar en las sesiones, asi como contribuir a orientar al personal

adscrito a esta area sobre la ejecucion de las funciones encomendadas.

Pagina 168 de 363




Fecha de Emision:

R Procedimiento Fecha de Vigendia 29/05/2012
Elaboracion de Ordenes del ' 05/09/2019
Dia e Integracion de Legajos pagina: 1 de 1

anexos de las Ordenes del Dia

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL15-002

I1.- 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 Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.0O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:

s Procedimiento e de Ve 2.8/01/2013
& : | Elaboracion de Ordenes del Dia e 05/09/2019

Integracion de Legajos anexos de pagina: 1 de 1

las Ordenes del Dia

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL15-003

IV.- Politicas de Operacién

La Direccion de Control del Proceso Legislativo serd la responsable de elaborar la orden del dia de
conformidad con las instrucciones del Presidente de la Mesa, asi como integrar los paquetes anexos a la

orden del dia.

Previa instruccién del Director se remitira por correo electrénico a los Diputados de la Legislatura, asi como

a sus asistentes autorizados, el orden del dia de la Sesidén que corresponda para su previo conocimiento.

Se entregara informacion de la orden del dia al Area de Compilacion Legislativa para su publicacion en la

pagina web del Congreso del Estado.

El presente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Control

del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo
momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Elaboracion de Ordenes del Dia
e Integracion de Legajos anexos

de las Ordenes del Dia

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 4

Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL15-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

L aa Documento
Descripcion de la Funcién
clave

Vi

i

Direccién
(Responsable)

Director

Director

Subdirectora de Andlisis
del Proceso Legislativo

Administrativo
Especializado encargado
de las Sesiones

Previa revision de la relacién de
Asuntos pendientes de pasar al Pleno.

Informa al Presidente de la Gran
Comision y al Presidente de la Mesa

Directiva acerca de los asuntos pendientes de
pasar al pleno.

“pasa el tiempo para su autorizacion”

Autorizado, instruye se incluya en el
orden del dia los asuntos indicados
para su tramite en el Pleno.

Entrega documentos de los asuntos
indicados a incluirse en el orden del dia
a la encargada de las sesiones para su
tramite.

Recibe asuntos indicados a incluirse
en el orden del dia.

Elabora la orden del dia de la Sesion
gue corresponde con los asuntos
indicados.

Entrega para su revision a las

Subdirectoras.

Relacion
Pendientes
Pleno

Iniciativas/
punto de
acuerdos/
Dictamenes
/Minutas/ entre
otros
Iniciativas/
punto de
acuerdos/
Dictamenes
/Minutas/ entre
otros

Orden del
Dia

Orden del
Dia

Original y
/o Copias

Original o

copia

Original

Original

Documento
Electrénico

Impreso
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_— Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO

Descripcion Narrativa
Elaboracion de Ordenes del Dia
e Integracion de Legajos anexos

de las Ordenes del Dia

28/01/2013

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 4

Revisién: 3

Control: PR-DCP15-004

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero
de
Funcién

Direccion

Documento | Original y

Descripcion de la Funcién ‘
clave /o Copias

(Responsable)

Subdirectoras Revisa Orden del Dia Elaborada, en su Orden del Copias
caso efectla observaciones para su Dia
adecuacion.
IX a) En caso de observaciones: instruye al Carpeta de Original
administrativo especializado encargado de las la Sesién
sesiones su adecuacion.
b) Sin observaciones, informa al Director de que
X el Orden del Dia esta Elaborado.
X] Director Autoriza Documento de Orden del Dia Carpeta de Origina|
e instruye su envio a los correos de los la Sesién
Diputados y sus asistentes
autorizados.
Xl Administrativo “Pasa el tiempo para su firma”
Especializado encargado | Envia por correo electrénico orden del
de las Sesiones dia a los Diputados y sus asistentes
autorizados para su conocimiento. o -
X Iniciativas/ Originales
Recaba firma del Presidente vy ;’C“u”;?dggl
gelclrjgtarlo en funciones para la Orden Dictamenes
XIV el Dia. /Minutas/
entre otros
Legajos Copias
Entrega al Auxiliar Administrativo para P
su reproduccidn para anexar después
a los legajos de la Sesién para su
entrega a Diputados.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Elaboraciéon de Ordenes del Dia e
Integracion de Legajos anexos de las
Ordenes del Dia

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 3de4

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCP15-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero
de

Funcién

XVI

XVII

XV

XIX

XX

XXI

Direccion

(Responsable)

Auxiliar Administrativo

Administrativo
Especializado encargado
de las Sesiones

Subdirectora de Control y
Seguimiento

Administrativo

Especializado encargado
de las Sesiones

Auxiliar Administrativo

Descripcion de la Funcién

Fotocopia y devuelve Orden del Dia al

Administrativo Especializado
encargado de las Sesiones.

Recibe e Integra a la carpeta de la
Sesion el Orden del dia, para integrarla al
Expediente del Concentrado de las Sesiones.

Integra a la carpeta de Sesiones del
Presidente y Secretario la Orden del
Dia.

Supervisa el procedimiento de
Integracién de los Legajos.

Entrega al Auxiliar Administrativo para
su reproduccion los documentos de los asuntos
a tratarse en la Sesién de conformidad con el
orden del Dia.

Fotocopia y devuelve documentos de
los asuntos a tratarse en la Sesion de
conformidad con el orden del Dia al
Administrativo Especializado encargado de las
Sesiones.

Integra 32 legajos para los Diputados y
las dependencias respectivas por Sesion
Ordinaria, y 15 legajos tratandose de Sesiones
de la Permanente..

Documento
clave

Original y
/o Copias

Orden del Original
Dia y Copias
Carpeta de Original
la Sesion
Carpeta de Original
la Sesion
Iniciativas/ Originales
punto de
acuerdos/
DictAmenes
/Minutas/
Legajos Copias
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D . e . Fecha de Emision:

escripcion Narrativa 28/01/2013
XV LEGISLATURA Elaboracién de Ordenes del Dia e | Fechade Vigencia:

: & ? | |ntegracion de Legajos anexos de las 05/09/2019

: 5 Ordenes del Dia Pagina: 4 de 4

Il—JI Revisioén: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCP15-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUumero . . o
de Direccion Documento | Original y

Descripcion de la Funcién

(Responsable) clave /o Copias

Funcién

Administrativo Elabora acuse de recibo del Orden del | Acuses de Original
Especializado encargado | dia con los anexos (Legajos). Recibo
de las Sesiones Legajos de
la Sesion
XXIII Entrega los legajos armados a los | Acuses de Original
Diputados y a las Dependencias | Recibo y
respectivas con Acuse de recibo. Legajos de
la Sesion
XXIV Integra Acuse de recibo a la carpeta de | Carpeta de Original

Sesiones de la Sesidén para integrarla al | la Sesién
Expediente del Concentrado de las

Sesiones.
“Pasa el tiempo”
XXV Entrega informacion del Orden del dia | Orden del | Documento
al Area de Compilacién Legislativa para Dia Electrénico

su publicacion en la pagina web del
Congreso del Estado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. CONGRESQ DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Elaboracion de Ordenes del Dia e
Integracion de Legajos anexos de las

Diagrama de Flujo

Ordenes del Dia

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 3

Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCP15-005

Procedimiento; Elaboracion de Ordenes del Dia de las Sesiones e Integracion de Legajos Anexos de las Ordenes del Dia

Fase

Director de Control del

Subdirectora de

Encargado de las

Subdirectoras

Auxiliar Administrativo

Jefe del Departamento

Proceso Legislativo ~ Analisis del P. L. Sesiones de Apoyo Legislativo
INICIO Recibe Asuntos
|| Indicados a
Incluirse en el
Revisa Relacion de Orden del Dia [,
Asuntos Pendientes S:Egsmm
de Pasar al Pleno 5
Reladon x
Pendientes E|ab0raD?af den del
X Entrega
el S Documentos de los | i 0
Comisién y Mesa Asuntos del Orden Entrega para su Revisa Orden del
Directiva los del Dia - Revisién —
Asuntos Pendientes = @

Y

Instruye se Incluya
en el Orden del Dia
los Asuntos
Indicados

Autoriza e Instruye
su Envié por

Documentos
Varios

Realiza
Modificaciones |

Dia T
Orden del Dia

S|

del Orden del |

Dia c
Orden del Dia

Y
Instruye

Adecuacion [
Orden del Dia

Informa al
Director Orden |,

Correo Electronico |
a los Diputados
[

Dia por Correo
a Diputados

Envia Orden del
é

del Dia

Elaborado C
Orden del Dia
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Elaboracion de Ordenes del Dia e
Integracion de Legajos anexos de las

Ordenes del Dia

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 3

Revisiéon: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCP15-005

Procedimiento: Elaboracion de Ordenes del Dia de las Sesiones e Integracion de Legajos Anexos de las Ordenes del Dia

Director de Control del
Proceso Legislativo

Subdirectora de Encargado de las Subdirectoras
Analisis del P.L. Sesiones

Auxiliar Administrativo

Jefe del Departamento
de Apoyo Legislativo

Fase

Y

|
Imp¥hey |

Recaba firmas |

Orden del Dia] Y
Entrega al \L

Auxiliar para su 5
Reproduccién L

Fotocopia y
Devuelve Orden
del Dia

Orden del Dia

Recibe e Integra a
la Carpeta de la
Sesion el Orden &

del Dia 5

Carpeta de la
Sesion

Integra Carpeta de
Supervisa la Sesion para
Integracion de los «—  Presidente y
Legajos Secretario de la

Mesa 0
la

Carpeta de
Sesion

Entrega al Auxiliar
» Documentos para
Reproducir |

Documentos
¢ Varios
—

Orden del Dia
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Ordenes del Dia e
Integracion de Legajos anexos de

las Ordenes del Dia

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 3 de 3

Revisiéon: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCP15-005

Procedimiento: Elaboracion de Ordenes del Dia de las Sesiones e Integracion de Legajos Anexos de las Ordenes del Dia

Fase

Director de Control del
Proceso Legislativo

Subdirectora de
Analisis del P_L.

-

Encargado de las
Sesiones

Subdirectoras

Administrativo

5

Auxiliar Administrativo

Jefe del Departamento
de Apoyo Legislativo

Elabora Acuse de
Recibo del Orden <

del Dia

"Acuse de recibo

Legajos de Ia
Sesion

Y
Entrega los legajos
armados a los
diputados

Acuse de recibo

0

Legajos de la
Sesion

Y .
Integra Acuse de
Recibo a la Carpeta
de Sesiones para
Integrarla al

Expediente 0
Carpeta de la
Sesion

Entrega
Informacion al Area
de Compilacion
Legislativa para su
Publicacion

-

I

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

2

R
Fotocopia y
Devuelve
Documentos de los
Asuntos a Tratarse
en la Sesion

l “Legajos

Integra 32 Legajos
Para los Diputados
y las
Dependencias
Respectivas
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Guiones para las Sesiones”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.16. Elaboracion de Guiones para las Sesiones.
4.16.1 Objetivo del Procedimiento.
4.16.2 Marco Juridico.
4.16.3 Politicas de Operacion.
4.16.4 Descripcion Narrativa.

4.16.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

Procedimiento
Elaboracion de Guiones para las
Sesiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL16-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la

Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas

gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del

procedimiento, a fin de efectuar la elaboracion de los guiones para las sesiones, con el propésito de que

los integrantes de la Mesa Directiva en funciones cuenten con un documento que les permita llevar a

cabo el desarrollo de las sesiones de forma ordenada y apegada derecho, asi como contribuir a orientar

al personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las funciones encomendadas.

Pagina 180 de 363




Fecha de Emision:

H. CONGRESBOE DEL ESTADO ) ] 28/0 1/2013
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Elaboracion de Guiones para las 05/09/2019
Sesiones Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL16-002

I1.- 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 Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emisién:

T - 28012013
XV LEGISLATURA PFOCedImlentO Fecha de Vigencia:
g ., . 201
Elaboracion de Guiones para las 05/09/2019
Sesiones Pagina: 1del
Numero de Revision: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL16-003

V.- Politicas de Operacién

La Direccion de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de elaborar los guiones de las

sesiones de conformidad con lo previsto en la orden del dia.

El presente Manual ser4 de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de

Control del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccién de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del trdmite aqui establecido, le sera
levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Puablicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

Pagina 182 de 363




()

H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Elaboracion de Guiones para

Sesiones

Fecha de Emisién:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 del

Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL16-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero
de

Funcién

Vi

Vil

VI

Direccién
(Responsable)

Director/Subdirectora de
Control y Seguimiento

Administrativo
Especializado encargado
de las Sesiones

Jefe de Departamento de
Control, Verificacion vy
Publicacion de
Documentos Legislativos

Subdirector de Control y
Seguimiento

Administrativo
Especializado encargado
de las Sesiones

Descripcién de la Funcién

“Elaborada la Orden del Dia”

Instruye la elaboracion del Guion de la
Sesion.

Elabora el Guion de la Sesién con los
asuntos indicados en la orden del dia.

Entrega para su revision Jefe de
Departamento de Control, Verificacion
y  Publicacibn de  Documentos
Legislativos.

Revisa Guion de la Sesién elaborado,
en su caso efectlia observaciones para
su adecuacion o delega su revision.

a) En caso de observaciones: instruye al
administrativo especializado encargado de las
sesiones su adecuacion

b) Sin observaciones, informa al Subdirector de
Control y Seguimiento de que el Guion esta
elaborado.

Valida Guion de la Sesion.

Imprime e Integra a la carpeta de
Sesiones del Presidente y Secretario el
Guion de la Sesion que corresponda.

“Pasa el tiempo”
Integra a la carpeta de la Sesion los
Guiones de la Sesion del Presidente y
Secretario, para integrarla al Expediente
del Concentrado de las Sesiones

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documento

clave

Guion de la
Sesién

Guion de la
Sesion

Guion de la
Sesion

Guion de la
Sesion

Carpeta de
la Sesion

Original y /o
Copias

Documento
Electrénico

Impreso

Impreso

Original

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Diagrama de Flujo
W2 Elaboracion de Guiones para

Sesiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL16-005

Procedimiento: Elaboracién de Guiones para las Sesiones

Director de Control del Proceso

SR Encargado de las Sesiones
Legislativo

Jefe de Departamento
de Control, Verificacién

Subdirectora de Andlisis del Proceso
Legislativo

INICIO

|

Elabora el Guion
Instruye la S
Elaboracion del de 2 Sesion:con
X ———— > los Asuntos
Guion de la :
aaiae Indicados en la
Orden del Dia

!

Entrega para
su revision al
Departamento
de Control, -
Verificacion y
Publicacién de
Documentos

Legislativos

A

Adecua Guion

su Adecuacién o ||

@

Tiene

de la Sesion

Imprime e Integra
a la Carpeta de
Sesiones del

Presidente y
Secretario el
Guion de la

Sesion o
Guion de la
Sesion

Integra a la Carpeta
de la Sesion los

Guiones de la Sesion
del Presidente y
Secretario, para

Integrarla al

Expediente del

Concentrado de las

Sesiones o

Carpeta de la
Sesion

FIN

Fase

Valida Guion de

Observaciones
I
NO

A 4

la Sesion

J o
Guion de la
Sesion
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion y Control de Tarjetas de apoyo
para el Proceso Legislativo en las Sesiones”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.17 Elaboracion y Control de Tarjetas de apoyo para el

Proceso Legislativo en las Sesiones.
4.17.1 Objetivo del Procedimiento.

4.17.2 Marco Juridico.

4.17.3 Politicas de Operacion.

4.17.4 Descripcion Narrativa.

4.17.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Elaboracion y Control de Tarjetas
de apoyo para el Proceso
Legislativo en las Sesiones

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL17-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la

Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas

gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacion del

procedimiento, a fin de efectuar la elaboracion de las tarjetas de apoyo para el proceso legislativo de las

sesiones, con el propoésito de auxiliar al presidente de la Mesa Directiva en funciones en el desarrollo de

la propia sesién cuando asi lo requiera, asi como contribuir a orientar al personal adscrito a esta area

sobre la ejecucion de las funciones encomendadas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Elaboracion y Control de Tarjetas
de apoyo para el Proceso
Legislativo en las Sesiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL17-002

I1.- 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 Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emisién:

e Procedimiento — Vigencés_s/olxzms
Elaboracion y Control de Tarjetas 05/09/2019
de apoyo para el Proceso pagina: 1 de 1

Legislativo en las Sesiones

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL17-003

V.- Politicas de Operacién

La Direccién de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de elaborar las tarjetas de apoyo

para el proceso legislativo de las sesiones.

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

Control del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccién de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Descripcidon Narrativa
Elaboracion y Control de Tarjetas de
Apoyo para el Proceso Legislativo en

las Sesiones

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL17-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Vi

Direccion

(Responsable)

Director/ Subdirectora de
Andlisis del
Proceso
Legislativo.

Jefe de Departamento de
Control, Verificacion y
Publicacion de
Documentos Legislativos

Subdirectora de Andlisis
del Proceso Legislativo.

Director

Descripcion de la Funcién

Instruye la elaboracion de las Tarjetas

de Apoyo para el Proceso Legislativo a
Subdirectora de Andlisis del Proceso
Legislativo Habilitado y al Jefe de
Departamento de Control, Verificacion
y  Publicacion de  Documentos
Legislativos.

Elabora Tarjetas de Apoyo para el
Proceso Legislativo de conformidad
con la Ley Organica del Poder
Legislativo y el Reglamento para el
Gobierno Interior de la Legislatura.

Clasifica las Tarjetas de Apoyo
Legislativo, de conformidad con los
casos que pudieran presentarse

durante el desarrollo de la Sesién.

Entrega a la Subdirectora de Andlisis
del Proceso Legislativo Habilitado para
su revision.

Revisa Tarjetas de Apoyo para el
Proceso Legislativo, en su caso
efectla observaciones y devuelve a los
Jefes de Departamento para su
adecuacion en su caso.

Valida Tarjetas de Apoyo para el
Proceso Legislativo.

Documento

Original y /o

clave Copias

Tarjetas de
Apoyo para
el Proceso
Legislativo

Original

Tarjetas de
Apoyo para
el Proceso
Legislativo

Original

Tarjetas de
Apoyo para
el Proceso
Legislativo

Original
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Descripcion Narrativa
Elaboracion y Control de Tarjetas de
Apoyo para el Proceso Legislativo en

las Sesiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL17-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero
de
Funcién

Direccion

(Responsable)

Subdirectora de Andlisis
del Proceso Legislativo.

VI Jefe de Departamento de
Control, Verificacion vy
Publicacion de
Documentos Legislativos

IX

X Jefe de
Profesionista
Administrativo

Unidad /
Auxilia

XI Jefe de Departamento de
Control, Verificacion y
Publicacién de
Documentos Legislativos

Xl

Descripcion de la Funcién

Informa a los Jefes de Departamento

de la validacion respectiva.

Imprime y prepara 4 paquetes de
Tarjetas de Apoyo para el Proceso
Legislativo.
Requiere al Analista Profesional
engargole los paquetes.

Engargola los paquetes de Tarjetas de
Apoyo para el Proceso Legislativo, y
los entrega a los jefes de
Departamento.

Entrega las Tarjetas de Apoyo para el
Proceso Legislativo al Director y
Subdirectoras, conservando uno para
el apoyo en las Sesiones.

Excepcionalmente, el Director instruye
a los Jefes de Departamento entregue
un paquete de Tarjetas de Apoyo para
el Proceso Legislativo a los
Presidentes de la Mesa Directiva.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documento
clave

Original y /o
Copias

Tarjetas de
Apoyo para
el Proceso
Legislativo

Original

Engargola-
dos
Tarjetas de
Apoyo para
el Proceso
Legislativo

Originales

Tarjetas de
Apoyo para
el Proceso
Legislativo

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion y Control de Tarjetas
de apoyo para el Proceso
Legislativo en las Sesiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL17-005

SESIONES

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y CONTROL DE TARJETAS DE APOYO PARA EL PROCESO LEGISLATIVO EN LAS

Director

INICIO

!

Instruye la
elaboracién de
Tarjetas de Apoyo al
Jefe de
Departamento

Jefe de Departamento de
Verificacion y
Publicacion de

Control,

Documentos Legislativos

Elabora Tarjetas de

Apoyo

o]
‘ Tarjeta de Apoyo

Clasifica las Tarjetas
de Apoyo Legislativo
de conformidad con

Valida Tarjetas para
el Proceso
Legislativo

Excepcionalmente
instruye al Jefe del
Departamento
entregue paquete
de tarjetas

FIN DEL

{ PROCEDIMIENTO

Fase

v

——

los casos que
pudieran
presentarse

Entrega al
Subdirectora de
Analisis para su
Revision | o
‘ Tarjeta de Apoyo

v

Imprime y prepara 4
paquetes de tarjetas
de Apoyo
o
arjeta de Apoyo

Requiere al Auxiliar
engargole los
paquetes

Entrega las Tarjetas
- de Apoyo al Director (&
y Subdirectorasd

Subdirector de Analisis del
Control del Proceso

-

Legislativo

Revisa Tarjetas de
Apoyo y en su caso
efectaa
observaciones
o
Tarjeta de Apoyo

v

| Informa al Jefe de

Departamento
validacion respctiva

Jefe Unidad/Prof./Auxiliar
Administrativo.

Engargola los

- Paquetes de
Tarjetas o
eEngargolado de
Tarjeta de Apoyo
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Hojas de firma para el Control
de las Votaciones en Sesiones”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracién:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revisién:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.18 Elaboracion de Hojas de firma para el control de

las Votaciones en las Sesiones.
4.18.1 Objetivo del Procedimiento.
4.18.2 Marco Juridico.

4.18.3 Politicas de Operacion.

4.18.4 Descripcion Narrativa.

4.18.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

s Procedimiento o de Ve i2;/01/2013
Elaboracion de Hojas de firma 05/06/2019
para el Control de las Votaciones |, .
agina: 1 del

en las Sesiones

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL18-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la
Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas
gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del
procedimiento, a fin de efectuar la elaboracion de las hojas de votaciones en las Sesiones, con el
proposito de contar con un respaldo que avale cada una de las votaciones de los asuntos tratados en las
sesiones, asi como contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las

funciones encomendadas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Elaboracion de Hojas de firma
para el control de las Votaciones
en las Sesiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/06/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL18-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constituciéon 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 Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.0O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emisién:

et Procedimiento — Vigencéglouzon
Elaboracion de Hojas de firma 05/09/2019

para el control de las Votaciones | .
agina: 1de1l

en las Sesiones

Ndmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL18-003

V.- Politicas de Operacién

La Direccién de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de elaborar las hojas de votaciones

de las Sesiones.
Se debera integrar al expediente fisico que corresponda la hoja de votacién respectiva.

El presente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de

Control del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilardn y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Elaboracion de Hojas de Firma para
el Control de las Votaciones en las

Sesiones

Fecha de Emisién:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL18-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUmero
de
Funcién

Il Jefe del
del Proceso
Legislativo

Vi

Direccion
(Responsable)

Director/

Departamento

Descripcion de la Funcién

Instruye a la Subdirectora de Analisis

del Proceso Legislativo habilitado la
elaboracion de las Hojas de
Votaciones de los Asuntos a tratar de
conformidad con la Orden del Dia.

Elabora Hojas de Votaciones de los
Asuntos a tratar de conformidad con la
Orden del Dia.

“Pasa el tiempo para la votacion en Pleno”
Verifica las votaciones efectuadas, a
efecto de verificar y registrar las

votaciones a favor y en contra.

Recaba firmas respectivas en las
Hojas de Votaciones.

“Pasa el tiempo para recabar firmas”
Integra Hojas de Votaciones de
conformidad al Orden del Dia

respectivo.

Elabora concentrado de Votaciones.

Documento
clave

Hojas de
Votaciones
Pleno

Libreta de
registro

Hojas de
Votaciones
Pleno

Hojas de
Votaciones
Pleno

Concentrado
de
Votaciones

Original y
/o Copias

Original

Original

Original

Original

Documento
electrénico
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

Descripcion Narrativa
Elaboracion de Hojas de Firma para
el Control de las Votaciones en las

Sesiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL18-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero
de

Funcién

VIII

Direccion

(Responsable)

Jefe del Proceso

Legislativo

Administrativo
Especializado encargado
de las |Iniciativas vy
Decretos

Administrativo
Especializado encargado
de los Acuerdos vy
Correspondencia

Descripcion de la Funcién

Entrega al Administrativo
Especializado encargado de las
Iniciativas y Decretos o de Acuerdos y
correspondencia, segun corresponda.

Entrega concentrado de Votaciones al
Administrativo Especializado
encargado del Diario de Debates y
Archivo General, para apoyo de
transcripcion del Diario de Debates.

Recibe e integra en el Expediente que
corresponda las Hojas de Votaciones y
su concentrado.

Recibe e integra en el Expediente que
corresponda las Hojas de Votaciones y
su concentrado.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Original y
/o Copias

Documento
clave

Hojas de Original
Votaciones

Pleno

Concentrado Original
de

Votaciones

Expediente
de iniciativa
respectivo

Original

Expediente
de acuerdo
respectivo
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H. CONGRESO DEL ESTADO

Diagrama de Flujo

XV LEGISLATURA

Elaboracion de Hojas de Firma
para el control de las Votaciones
en las Sesiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL18-005

Procedimiento: Elaboraciéon de Hojas de firma para el Control de las Votaciones en las Sesiones.

Verifica las Hojas de
Votaciones y Registra
las Votaciones

Libreta de Registro

i

Recaba las firmas en
las Hojas de VVotaciones

Hojas
Votaciones

O

Integra Hojas de Hojas

a Votaciones
Votaciones

|

/EJ.E_I’Q

Elabora Concentrado de J\
O

N

Votaciones

L

Entrega al encargado de
iniciativas o de acuerdos
seglin corresponda

L

Hojas
|Votaciones

Director de Control del Jefe del Departamento de Proceso P
. . . . Encargado de las Iniciativas y Decretos
Proceso Legislativo Legislativo
INICIO
[astiuyelaipeielde Elabora las Hojas de
Departamento de .
- . Votaciones de los
Proceso Legislativo la
oA . asuntos del Orden del
elaboracion de las Hojas -
. dia
de Votaciones o
Hojas Votaciones
Pleno

Entrega el concentrado Recibe e integra el
de Votaciones al o expediente que o
Encargado de Diario de [concentrado corresponda a las Hojas | concentrado
Votaciones - Votaciones
Debates de Votaciones

Fase

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

I
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Actas de las Sesiones”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracién:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.19 Elaboracion de Actas de las Sesiones.
4.19.1 Objetivo del Procedimiento.
4.19.2 Marco Juridico.

4.19.3 Politicas de Operacion.
4.19.4 Descripcion Narrativa.

4.19.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
R e o 28/01/2013
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Elaboraciéon de Actas de las 05/09/2019
Sesiones Pagina: 1 de 1
Numero de Revision: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL19-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la
Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas
gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del
procedimiento, a fin de efectuar la elaboracion de las Actas de las Sesiones, con el propdsito de cumplir
con la normatividad vigente, asi como contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la

ejecucion de las funciones encomendadas.
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Fecha de Emision:
H. CONGRESDOEDEL ESTADO . . 28/01/2013
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Elaboraciéon de Actas de las 05/09/2019
Sesiones Pagina: 1 de 1
NUumero de Revisién: 3
Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL19-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:
H. CDNGRESDDEDELESTADG ] . 28/01/2013
XV LEGISLATURA PFOCedImlentO Fecha de Vigencia:
’ ., 201
Elaboracion de Actas de las 05/09/2019
Sesiones Pagina: 1de 1
Numero de Revision: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL19-003

I\V.- Politicas de Operacion

1. La Direccion de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de elaborar las actas de las sesiones

de conformidad con el desarrollo de la sesion que corresponda.

2. Se debera integrar al expediente fisico de la sesion que corresponda, el acta original firmada por el

presidente y secretario de la mesa directiva en funciones.

3. Previainstruccion del Director se remitira por correo electronico a los Diputados de la Legislatura, asi como

a sus asistentes autorizados, el Acta de la Sesidn anterior que corresponda para su previo conocimiento.

4. El presente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Control

del Proceso Legislativo.

5. EIl Director de Control del Proceso Legislativo deberd gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

6. EIl Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

7. El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

8. Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Elaboracion de Actas de Sesiones

Fecha de Emisién:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL19-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUmero

de Direccion
(Responsable)

Funcion
Control y Seguimiento
Il Administrativo

Especializado encargado
de las Sesiones

v
v Jefe de Departamento de
Control, Verificaciébn y
Publicacion de
Vi Documentos Legislativos
VII
Vil Director
IX
X

Administrativo
Especializado encargado
de las Sesiones

Director/Subdirectora de

Descripcion de la Funcién

Instruye la elaboracion del Acta al

término de la Sesion.

Revisa grabacion de la Sesion.

Elabora Acta de la Sesién.

Entrega para su revision a la
Subdirectora de Andlisis del Proceso
Legislativo Habilitado.

Revisa Acta de la Sesion elaborada, en
su caso efectlia observaciones para su
adecuacién o delega su revision.

a) En caso de observaciones: instruye al
administrativo especializado encargado de las
sesiones su adecuacion.

b) Sin observaciones, informa al Director de que
el Acta de la Sesion esta elaborada.

Revisa y Valida Acta de la Sesion.

Instruye su envié a los correos de los
Diputados y sus asistentes
autorizados.

Envia por correo electrénico Acta de la
Sesibn a los Diputados y sus
asistentes  autorizados para su
conocimiento.

Documento
clave

Grabacion
de la Sesion

Acta de la
Sesion

Acta de la
Sesion

Acta de la
Sesion

Acta de la
Sesion

Original y
/o Copias

Archivo de
Audio

Documento
Electrénico

Impreso

Impreso

Impreso

Documento
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H. CONGRESQ DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

L=

o—=0ON

Descripcién Narrativa
Elaboracion de Actas de Sesiones

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL19-004

NUmero

(o[}

Funcién

Xl

Xl

X

Direccion

(Responsable)

Administrativo
Especializado encargado
de las Sesiones

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Descripcién de la Funcién

“Pasa el tiempo para aprobacion por
el Pleno”

a) Acta aprobada con
modificaciones

Adecua el documento del Acta de la
Sesion e Imprime para recabar firmas
del Presidente y Secretario en
funciones:

b) Acta aprobada sin
modificacién alguna

Imprime y recaba firmas del Presidente
y Secretario en funciones.

Integra a la carpeta de la Sesion que
corresponda, para integrarla al
Expediente del Concentrado de las
Sesiones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento
clave

Original y
/o Copias

Acta de la
Sesion

Acta de la
Sesién
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Actas de las

Sesiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL19-005

Procedimiento: Elaboracién de Actas de las Sesiones

Director de Control del Proceso
Legislativo

Encargado de las Sesiones

Jefe del Departamento
de Control, Verificacién
y Publicacién de
Documentos
Legislativos

Subdirector de Analisis del Proceso
Legislativo

INICIO

v

Instruye la Elaboracion
del Acta al Termino de | —f
la Sesion

>

Revisa Grabacion de la
Sesion

l

Elabora Acta de la
Sesion

|

Entrega para su Revision
al Subdirector de Analisis —————>
del Proceso Legislativo

—

Adecua el Acta de la

Revisa Acta de la Sesion

elaborada, en su caso

efectua observaciones

para su Adecuacion o
Delega su Revision

Acta de la Sesion

Tiene
Observaciones

Si

Instruye al Encargado de NO
las Sesiones la

Sesion

Adecuacion del Acta

Revisa y Valida Acta

Instruye su Envié a los
correos de los
Diputados y sus
Asistentes Autorizados

)

2

Fase

de la Sesion

Acta de la
Sesion
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Elaboracion de Actas de las

Sesiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de2

NUimero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL19-005

Procedimiento: Elaboracién de Actas de las Sesiones

Director de Control del Proceso
Legislativo

Jefe del Departamento
de Control, Verificacién
y Publicacién de
Documentos Legislativo

Encargado de las Sesiones

Subdirector de Analisis del
Proceso Legislativo

Fase

1

Envia por Correo
Electronico Acta de la
Sesion a los Diputados y a
sus Asistentes Autorizados
para su Conocimiento

Tiene
Modificaciones

Si

Adecua el Documento del |
Acta de la Sesion ‘ o

Acta de la Sesion

Imprime y Recaba Firmas |
> del Presidente y Secretario
en Funciones

Integra a la Carpeta de la
Sesion que Corresponda,
para Integrarla al
Expediente del
Concentrado de las
Sesiones

o
Expediente de la
Sesion

Fin del
Procedimiento

(<)
l Acta de la Sesion

Pagina 209 de 363




PROCEDIMIENTO

“Elaboracidon de Diario de Debates”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.20 Elaboracion del Diario de Debates.
4.20.1 Obijetivo del Procedimiento.
4.20.2 Marco Juridico.

4.20.3 Politicas de Operacion.
4.20.4 Descripcion Narrativa.

4.20.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

Procedimiento
Elaboracion del Diario de Debates

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL20-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la

Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas

gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del

procedimiento, a fin de efectuar la elaboracién de los diarios de debates de las sesiones, con el propdsito

de dar cabal cumplimiento a la normatividad vigente, asi como contribuir a orientar al personal adscrito a

esta area sobre la ejecucion de las funciones encomendadas.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 28/0 1/2013

DE
QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Elaboracion del Diario de Debates Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL20-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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() Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO

QulNIADNEA ROO 28/01/2013
XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019

Elaboracion del Diario de Debates baging.
agina: 1del

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL20-003

IV.- Politicas de Operacién

e La Direccion de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de elaborar el diario de debates.

e Se debera integrar un expediente digital del Diario de Debates.

e Se entregara informacion de los Diarios de Debate al Area de Compilacion Legislativa para su
publicacién en la pagina web del Congreso del Estado, asi como a la Direccién de Archivo General y

Biblioteca Legislativa para el trdmite que corresponda.

e El presente Manual serd de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de
Control del Proceso Legislativo.

e El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi

lo requieran.

e ElDirector, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccién de Control del Proceso Legislativo

vigilardn y haran cumplir lo establecido en este Manual.

e El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

e Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
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H. CONGRESQ DEL ESTADO
D
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Elaboracion del Diario de Debates

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL20-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero

de Direccién (Responsable)
Funcidn

I Director

Il Jefe de Departamento de
Coordinacion de enlace
con Diputados

I
v Administrativo

Especializado encargado
del Diario de los Debates

Vv y Archivo General

\ Jefe de Departamento de
Control, Verificacion vy
Publicacion de

Documentos Legislativos

Director/Subdirector de
Control y Seguimiento/
Subdirector de Analisis
del Proceso Legislativo

Vii

Descripcidon de la Funcion

Instruye al Jefe de Departamento de

Coordinacion de enlace con Diputados
supervise el procedimiento de
elaboracién del Diario de Debates.

Supervisa el buen desarrollo de la
elaboracidn de los Diarios de Debates.
Ejecuta el programa correspondiente

con la grabacién de audio de la Sesion.

Transcribe la grabacion completa de la
Sesion.

Da formato y guarda en la carpeta
digital que corresponda.

Revisa Diario de Debate elaborado, en
Su caso instruye adecuaciones.

Valida Diario de Debate elaborado.

“Pasa el tiempo”

Original y
/o Copias

Documento
clave

Diario de Documento
Debates electrénico
Diario de Original
Debates

Diario de Original
Debates
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Descripcidn Narrativa

Elaboracion del Diario de Debates

o~=ON
©—=0ON

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL20-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUmero
de
Funcién

Direccion

(Responsable) Descripcion de la Funcién

Jefe del Departamento
de Control, Verificacion y | Debates al Area de Compilacion
Publicacién del Legislativa para su publicacion en la
Documentos Legislativos | pagina web del Congreso del Estado,
asi como a la Unidad de Vinculacién y
al Archivo general y Biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Entrega informacion del Diario de

Documento | Original y
clave /o Copias

Diario de Documento
Debates electrénico
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Fecha de Emis

ion:

28/01/2013

ncia:

H. CONGRESO DEL ESTADO
QUINHP:A ROO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion del Diario de Debates

Fecha de Vige

05/09/2019

Pagina: 1 de

1

Ndimero de R

Control: PR-DCPL20-005

evision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Jefe del

Control, Verificacion y
Publicacién de

Departamento de

Procedimiento: Elaboracion del Diario de Debates

Encargado del Diario de los Debates y
Archivo General

Documentos Legislativos

Director de Control del Proceso
Legislativo

Jefe del Departamento de
Coordinaciéon de Enlance con
Diputados

INICIO

Instruye al Jefe del
Departamento de Apoyo
Legislativo Supervise el
Procedimiento de
Elaboracion del Diario de
Debates

Supervisa el Buen
Desarrollo de la
Elaboracion de los Diarios
de Debate

Ejecuta el Programa
Correspondiente con la
Grabacion de Audio de la
Sesion

}

Transcribe la Grabacién
Completa de la Sesion

y Guarda en
Digital que

Revisa Diario de Debate
Elaborado, en su caso
Instruye Adecuaciones o

‘10lario de Debates

Adecua Diario de Debate «——SI—

Z
D

Entrega Informacion del
Diario de Debates al Area

Tiene
Observaciones

de Compilacion

Valida Diario de Debate ‘

Elaborado |
[°|

[Diario de Debates

Legislativa para su

Publicacion en la Pagina

Web del Congreso del
Estado, asi como a la
Unidad de Vinculacion y
al Archivo General y
Biblioteca

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Citatorios para reuniones de
Comisiones y Agenda Semanal”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:
Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.21 Elaboracion de Citatorios para reuniones de

Comisiones y Agenda Semanal.
4.21.1 Objetivo del Procedimiento.
4.21.2 Marco Juridico.

4.21.3 Politicas de Operacion.

4.21.4 Descripcion Narrativa.

4.21.5 Diagrama de Flujo.



(————————— Fecha de Emision:

el Procedimiento ___ 28/01/2013
XV LEGISLATURA ., ) ) Fecha de Vigencia:
‘ Elaboracion de Citatorios para 05/09/2019

reuniones de Comisiones y pagina: 1 de 1

Agenda Semanal

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL21-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la
Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas
gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del
procedimiento, a fin de efectuar la elaboracién de los citatorios de las reuniones de comisiones
requeridas, asi como la elaboracién de la agenda de trabajo semanal, con el propdsito de que las
comisiones de la legislatura puedan efectuar sus trabajos de analisis, estudio y dictamen de los asuntos
gue les fueron turnados, ademas de proporcionarles a los diputados informacion de las actividades a
realizar por las comisiones a efecto de que puedan en su caso asistir y participar en dichas reuniones;

ademas de contribuir a orientar al personal adscrito a esta &rea sobre la ejecucién de las funciones

encomendadas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

Procedimiento

XV LEGISLATURA

Elaboracion de Citatorios para
reuniones de Comisiones y
Agenda Semanal

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL21-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.

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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo

del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:

e Procedimiento _ 28/01/2013
XV LEGISLATURA ., ; ] Fecha de Vigencia:
Elaboracion de Citatorios para 05/09/2019

Reuniones de Comisiones y pagina: 1de 1

Agenda Semanal

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL21-003

I\V.- Politicas de Operacion
e La Direccion de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de elaborar los citatorios de las
reuniones de comisiones que le sean requeridas, asi como de la elaboracién de la agenda semanal de

las reuniones de comisiones.

e Se deberd integrar al expediente fisico que corresponda los citatorios respectivos, como respaldo del

trabajo en comisiones.

e Se debera integrar un concentrado del trabajo en comisiones efectuado.

e Previa instruccion del Director se remitird por correo electrénico a los Diputados de las comisiones a

reunirse, asi como a sus asistentes autorizados, un recordatorio de la reunién que corresponda.

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

Control del Proceso Legislativo.

e El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

e El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direcciéon de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

e El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

e Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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Fecha de Emision:

Descripcion Narrativa ___28/01/2013
XV LEGISLATURA ., . . Fecha de Vigencia:
- Elaboracion de Citatorios para 05/09/2019
Reuniones de Comisiones y pagina: 1 de 4
Agenda Semanal Revision: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL21-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUumero
de

Funcién

Direccién o o Documento  Original y
Descripcion de la Funcién .
clave /o Copias

(Responsable)

Recibe tarjeta de solicitud de reunién
Director Solicita al Administrativo Especializado Original
encargado de las Comisiones verifique
si existe el espacio en la Agenda de la
Semana para efectuar en la reunién

Tarjeta de
solicitud de
Reunién de

Solicita al Jefe de Departamento del | COMisiones

proceso Legislativo Habilitado revise el
turno en comisiones del asuntos o
asuntos indicados en la tarjeta

Verifica e informa al Director si existe el
Encargado de las espacio

v Comisiones

Verifica informa al Director el turno en
comisiones del asunto o asuntos

VI i - . N,
Director 1.- Verifica la anuencia de realizacion
de la reunidn de los presidentes de
comisiones a las que fue turnado el
asunto o asuntos solicitados tratar en
VI comisiones:
a) En caso de existir anuencia de los
presidentes, se continua con el
proceso para agendar la reuniéon de
Vil comisién, ver punto 2 de este
procedimiento
b) En caso de no haber anuencia por
parte de los presidentes respectivos:
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Fecha de Emisioén:

Descripcidon Narrativa Fechadewgeii/ig_l/2013
2 sl 2 Elaboracion de Citatorios para 05/09/2019
‘1: ‘j Reuniones de Comisiones y Agenda | pagina: 2 de 4

“ II Semanal Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL21-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero

gle . (Responsable) Descripcion de la Funcion
Funcion

Documento | Original y
clave /o Copias

Direccion

Director Informa al Diputado solicitante que el
asunto solicitado mediante tarjeta esta
en comisiones unidas por lo que los
presidentes de las comisiones
correspondientes deben estar de
acuerdo para llevar a cabo la reunion.

“Pasa el tiempo”

XI Director Recibe tarjeta de solicitud de reunion Tarjeta de
con la anuencia de los presidentes de | Solicitud de Original
las comisiones respectivas, continuo | reunién de
punto 2 de este procedimiento. comisiones

2. Verificado el espacio en la Agenda:

a) En caso de estar disponible el
espacio solicitado:

Xl Director Informa a los Diputados solicitantes 0 a
sus asistentes que el espacio esta
disponible.

Instruye la elaboracién de los Citatorios
Xl de Reunibn de Comisiones al
Administrativo especializado
encargado de las Comisiones.
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Descripcion Narrativa
Elaboracion de Citatorios para
Reuniones de Comisiones y Agenda

Semanal

Fecha de Emisioén:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 3 de 4

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL21-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero
de
Funcion
XV

XV

XVI

XVII

XVII

XIX

XX

Direccion (Responsable)

Director

Director

Administrativo
Especializado encargado
de las Comisiones

Administrativo
Especializado encargado
de las  Comisiones/
Auxiliar Administrativo

Descripcion de la Funcion

a) En caso de no estar disponible
el espacio solicitado.

Informa a los Diputados solicitantes o a
sus asistentes que ya estd ocupado el
espacio solicitado y hace de su
conocimiento los espacios disponibles
en la agenda.

“Pasa el tiempo ”

Recibe indicacion de nueva fecha y
hora para llevar a cabo la reunion.

Instruye la elaboracién de los Citatorios
de Reunién de Comisiones al
Administrativo especializado
encargado de las Comisiones.

Elabora los Citatorios de Reunion de
Comisiones.

Recaba Firmas.

Entrega Citatorios de Reunién de
Comisiones firmadas a cada integrante
de las comisiones que correspondan
con Acuse de recibo.

Original y
/o Copias

Documento
clave

Citatorios de

. Documento
Reunion de L.
o electrénico
Comisiones
Citatorios de Original

Reunién de
Comisiones
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H. CONGRESO DEL ESTADO
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

=]

o= ON
v—=0ON

Descripcion Narrativa
Elaboracion de Citatorios para
Reuniones de Comisiones y Agenda

Semanal

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 4 de 4

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL21-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero
de
Funcion

Direccién (Responsable)

Especializado encargado
de las Comisiones

XXII

XX

Administrativo

Descripcidon de la Funcion

Entrega Acuse de recibo al
Administrativo especializado
encargado de Iniciativas o Acuerdos
segln corresponda para su integracion
al expediente respectivo.

Actualiza Agenda Semanal.
Envia por correo electrénico la Agenda
Semanal a los Diputados y sus

asistentes  autorizados para su
conocimiento.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento

Original y

clave /o Copias

Acuse de
Citatorios de
Reuniéon de

Original

Comisiones
Agenda Documento
Semanal Electrénico
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H. CONGRESO DEL ESTADO

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Citatorios para
Reuniones de Comisiones y Agenda
Semanal

XV LEGISLATURA

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL21-005

Procedimiento: Elaboracién de Citatorios para Reuniones de Comisiones y Agenda Semanal

Director de Control del
Proceso Legislativo

Encargado de Comisiones Encargado de las Iniciativas y Decretos | Auxiliar Administrativo

INICIO

Recibe Tarjeta de
solicitud de reunién

o
Tarjeta de Solicitud
de Reuniones

Solicita al encargado de

i e Verifica e informa
comisiones de verifique

espacio en agenda

espacio
L N
Solicita al encargado de Verifica e informa turno
Comisiones revise turno en comisiones del
del asunto solicitado asunto solicitado

Verifica anuencia de los
Presidentes de las
comisiones del asunto
solicitado

Anuencia

Informa al Diputado
solicitante que el asunto
esta en comisiones
unidas y requiere
anuencias

Espacio en
agenda

Recibe tarjeta de
solicitud modificada con
anuencia de Presidentes

L

Informa a Diputados
solicitantes

Hoja 2 Hoja 2

Fase
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Elaboracion de Citatorios para
Reuniones de Comisiones y Agenda
Semanal

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

NUmero de Revision: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL21-005

Procedimiento: Elaboracién de Citatorios para Reuniones de Comisiones y Agenda Semanal

Director de Control del
Proceso Legislativo

Encargado de Comisiones

Jefe de Departamento del Proceso

Legislativo

Auxiliar Administrativo

Instruye elaboracién de
citatorios

Elabora citatoros

Informa a los Diputados
que el espacio esta
ocupado y de los que
estan disponibles

Verifica anuencia de los
Presidentes de las
comisiones del asunto
solicitado

Fase

1l
l @©

Entrega Citatorios de
> Reunidén con acuse de
recibo

[e}
Cltatorios

| —

o
Acuse

Recaba firmas

p

Entrega Acuse de recibo
al encargado de

Actualiza agenda
semanal

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

@,J

Iniciativas o Acuerdos
segun corresponda
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PROCEDIMIENTO

“Tramite de Apoyo para Guiones para las
Reuniones de Comisiones”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracién:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revisién:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 2




INDICE

4.22 Tramite de Apoyo de Guiones para las reuniones

de Comisiones.

4.22.1 Objetivo del Procedimiento.
4.22.2 Marco Juridico.

4.22.3 Politicas de Operacion.
4.22.4 Descripcion Narrativa.

4.22.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
amibioon Procedimiento — Vigeni?f” 2018
Tramite de Apoyo de Guiones 05/09/2019
para las R_el_miones de pagina: 1 de 1
Comisiones Numero de Revision: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL22-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la
Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas
gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del
procedimiento, a fin de efectuar el tramite de apoyo de guiones para las reuniones de comisiones, con el
proposito de que el personal de los diputados cuenten con un formato guia que les permita a los Diputados
contar con una herramienta de apoyo para el desarrollo de las reuniones de comisiones; ademas de

contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucién de las funciones encomendadas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Tramite de Apoyo a Guiones para
las reuniones de Comisiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL22-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo

del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:
H. CONGEESDDEDEL ESTADO 28/0 1/20 13

XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:

Tramite de Apoyo de Guiones para 05/09/2019
las Reuniones de Comisiones Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL22-003

V.- Politicas de Operacién

La Direccién de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de entregar al personal de los

diputados un formato de guion para las reuniones de comisiones.

Cuando se le requiera podra en su caso, auxiliar con la elaboraciéon de dicho guion para algun diputado.

El presente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Control

del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccién de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. CONGRESQ DEL ESTADO
D
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Tramite de Apoyo de Guiones para
las reuniones de Comisiones

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL22-004

Numero
de Direccién (Responsable)
Funcion

I Director/Subdirector de
Control y Seguimiento

Il Jefe de Departamento
del proceso Legislativo.

1] Administrativo
Especializado encargado
de las Comisiones

v Auxiliar Administrativo
\YJ
VI Director

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Descripcion de la Funcion

“Al inicio de la Legislatura”

Instruye al Administrativo
especializado encargado de las
Comisiones, prepare 25 discos
compactos con formatos de guiones
para reunion de comisiones.

Supervisa el proceso.

Graba 25 discos compactos con la
informacion respectiva.

Entrega los discos a los Diputados o
sus asistentes con acuse de recibo.

Entrega el acuse de recibo a la
encargada de las comisiones para el
expediente del Minutario.

Excepcionalmente, instruye al
Administrativo Especializado
encargado de las comisiones para
apoyo de los Diputados elaborar
guiones de reunion de comisiones.

Documento

Original y /o

Discos Informacion
Compactos Digital
Discos Informacion
Compactos Digital
Acuse de Original
recibo
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Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO . ., . 28/01/2013
Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:
~ 4 A ; 05/09/2019
5 4 § Tramite de Apoyo de Guiones para
1 : . . . .
6 ? las Reuniones de Comisiones Pagina: 2 de2
Il—JI Revision: 3
Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL22-004
Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero

de Direccién (Responsable) Descripcion de la Funcion
Funcion

Documento | Originaly /o

clave Copias

Administrativo Elabora guiones de reuniébn de | Guiones de Original
Especializado encargado | comisiones indicadas. reunion de
de las Comisiones comisiones
VIl Jefe de Departamento del | Revisa y valida los guiones elaborados
proceso Legislativo. para las reuniones de comisiones.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Tramite de Apoyo de Guiones
para las reuniones de Comisiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL22-005

PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA APOYO DE GUIONES PARA LS REUNIONES DE COMISIONES

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE

ENCARGADO DE
COMISIONES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Instruye al
encargado de las
comisiones prepare
25 discos con
formatos de guones

L]

Digital

DIRECTOR
PROCESO LEGISLATIVO
INICIO Graba 25 discos | Entrega los discos a
Supervisa el Proceso B compactos con la t———» los Diputados con
l informacién l acuse de recibo
25 / i 22
Informacién / niormacon
Digital

A 2

Excepcionalmente

Instruye al
encargado de las
comisiones como
apoyo a Diputados

elaborar los guiones

I

Elabora guiones de
reunion de
comisiones

indicadas

| Guiones

!

| Revisa y valida los

guiones elaborados

para las reuniones
de comisiones

l

FIN DEL \
\_ PROCEDIMIENTO /

| Entrega el acuse de
recibo a la
encargada de las

Comisiones
o

Acuse de Recibo

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Grabacion de Sesiones y Reunion de
Comisiones”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.23. Grabacion de Sesiones y Reunion de
Comisiones.
4.23.1 Objetivo del Procedimiento.
4.23.2 Marco Juridico.
4.23.3 Politicas de Operacion.
4.23.4 Descripcion Narrativa.

4.23.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
H. CDNGRESDDEDEL ESTADO . . 28/01/2013
S Procedimiento Fecha de Vigencia:
g ., . ., 201
Grabacién de Sesiones y Reunion 05/09/2019
de Comisiones Pagina: 1 de 1
Numero de Revision: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo Control: PR-DCPL23-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la
Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas
gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del
procedimiento, a fin de efectuar la debida grabacion de las sesiones y de las reuniones de comisiones,
con el propésito de contar con un respaldo del trabajo legislativo, ademas de servir como herramienta de

trabajo para la elaboracion de las actas de las sesiones y de los diarios de debates, asi como contribuir

a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las funciones encomendadas.
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Fecha de Emision:
H. CONGHESDOEDEL ESTADO . . 28/0 1/2013
Lecrsiane Procedimiento Fecha de Vigencia:
Grabacion de Sesiones 'y 05/09/2019
Reuniones de Comisiones Pagina: 1 de 1
Numero de Revisién: 3
Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL23-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:

P CONGRESS PEL ESTARO ] ] 28/01/2013
XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:
== Grabacion de Sesiones y Reunion 05/09/2019
de Comisiones Pagina: 1de 1
NUmero de Revisién: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL23-003

IV.- Politicas de Operacién

La Direccion de Control del Proceso Legislativo debera realizar las grabaciones de las sesiones y de las

reuniones de comisiones mediante el programa voice.

La Direccién de Control del Proceso Legislativo debera requerir a la dependencia que corresponda, las

herramientas que permitan la adecuada grabacién de las sesiones y de las reuniones de comisiones.

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

del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccién de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.
El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del trdmite aqui establecido, le sera
levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tradmite Legislativo se encontrardn sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Grabacion de Sesiones y reunion de
Comisiones

Pagina: 1 de 2

Revisién: 3

Control: PR-DCPL23-004

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero

gle . (Responsable) Descripcion de la Funcion
Funcion

Documento
clave

Direccion

Original y
/o Copias

Instruye al Jefe de Departamento de
Coordinacion de enlace con Diputadas
supervise las grabaciones respectivas.

Director/Subdirector de
Control y Seguimiento

Jefe de Departamento de
Il Coordinacion de enlace
con Diputadas

Supervisa las grabaciones:

a) “Sesiones o0 Reunion de

Comisiones”

Vi

Administrativo
Especializado encargado
del Diario de los Debates

Administrativo
Especializado encargado
del Diario de los Debates.

Ejecuta el programa correspondiente
para la grabacion de audio de la Sesion
0 Reunién de Comisiones y guarda en
Disco C:/.

En el transcurso de la Sesion o
Reunion de Comisiones inserta los
marcadores correspondientes para un
mejor desarrollo de la grabacion.

Guarda la grabacion en la Direccién de
Red Informética que corresponda para
efectos de respaldo:

b) “Sesiones de Clausura”
Ejecuta el programa correspondiente
para la grabacion de audio de la
Sesion.

Voice

Grabacion

Programa
Ejecutable

Archivo de
Sonido
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H. CONGRESO DEL ESTADO
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

L= J

o=—ON

~o=—=0ON

Descripcion Narrativa
Grabacion de Sesiones y reunion de

Comisiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL23-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero

de

Funcién

VIII

XI

Direccion

(Responsable)

Administrativo
Especializado encargado
del Diario de los Debates.

Jefe de Departamento de
Coordinacion de enlace
con Diputados

Descripcion de la Funcién

Ejecuta el programa correspondiente

para la grabacion de audio de la Sesion
y guarda directamente en la Red (para
efectos de transcripcién del Acta de la
Sesidn que debe presentarse en la
misma sesion de clausura).

En el transcurso de la Sesion inserta
los marcadores correspondientes para
un mejor desarrollo de la grabacion.

En caso de algun fallo en la red:

Informa al Jefe de Departamento de
Coordinacion de enlace con Diputados.

Informa al Director y Subdirectores del
error e instruye se informe del error en
la Red informética al Director de
Informatica Legislativa para subsanar
la falla y continuar con la grabacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento
clave

Original y
/o Copias
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Grabacion de Sesiones y Reunion de
Comisiones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL23-005

COMISIONES

DIRECTOR

(V INCIO , )

!

Instruye al Jefe de
Departamento
para que
Supervise las
grabaciones

PROCEDIMIENTO: GRABACION DE SESIONES Y REUNION DE

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
APOYO LEGISLATIVO

Supervisa las
grabaciones
segun el tipo
Sesiones ©
Reunion de
) —_comisiones
ZQueée tipo de —
Sesiones? B
Sesiones de
Clausura

Informa al Director
del error e instruye
se informe error en
la red informatica y
comunique al
Director de
Informatica
Legislativa

l

4 FIN DEL >
PROCEDIMIENTO

ENCARGADO DIARIO DE DEBATES

Ejecuta programa
para grabacion

/ Voice /

Programa
ejecutable
Guarda en C:\

En el transcurso
de las Sesiones
inserta
marcadores

Respalda
informacion en la
Red Informatica L
(=)

Ejecuta programa
para grabacion de
Reunion de
Comsiiones

1!

Ejecuta el
programa
directamente en la
red

l

En el transcurso
de las Sesiones
inserta
marcadores

l

En caso de fallo

en la red informa |t
al Jefe de

Departamento
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PROCEDIMIENTO

“Control de NUumeros de Oficios de los Periodos
Ordinarios y de la Diputacion Permanente”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:
Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revisién:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.24 Control de Numeros de Oficios de los Periodos

Ordinarios y de la Diputacion Permanente.
4.24.1 Objetivo del Procedimiento.

4.24.2 Marco Juridico.

4.24.3 Politicas de Operacion.

4.24.4 Descripcion Narrativa.

4.24.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Control de numeros de oficios de
los Periodos Ordinarios y de la
Diputacion Permanente

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo

Control: PR-DCPL24-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la

Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas

gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del

procedimiento, a fin de efectuar el control efectivo de los numeros de oficio de los periodos ordinarios y

de la diputacién permanente, con el propésito de contar con un control oficial de la documentacion saliente

gue lleve la firma del presidente y secretarios de la mesa directiva en funciones, asi como contribuir a

orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las funciones encomendadas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Control de Numeros de Oficios de
los Periodos Ordinarios y de la
Diputacion Permanente

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL24-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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 Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:

aetioe Procedimiento — Vigeni?;(')l/zms
XV LEGISLATURA ’ _ .
\ Control de Numeros de Oficios de 05/09/2019

los Periodos Ordinariosyde la |, i . 11

Diputacion Permanente

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL24-003

V.- Politicas de Operacién

La Direccién de Control del Proceso Legislativo deberd llevar control de nimeros de oficios para

los periodos ordinarios y la diputacién permanente.

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

Control del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo deberd gestionar las actualizaciones y
modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias

laborales que asi lo requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso

Legislativo vigilaran y hardn cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
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H. CONGRESO DEL ESTADO
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidon Narrativa
Control de Numeros de Oficios de los
Periodos y de la Diputacion

Permanente

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL24-004

Numero
de Direccién (Responsable)
Funcion

| Director/Subdirector de
Control y Seguimiento

Il Administrativo
Especializado encargado
de los Acuerdos vy
Correspondencia

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Descripcion de la Funcion

“Al inicio de la Legislatura”

Instruye al Administrativo
especializado encargado de los
Acuerdos y Correspondencia, integre
el Documento de Control de Nameros
de Oficios de los Periodos Ordinarios y
de la Diputacion Permanente.

Elabora el Documento de Control de
NuUmeros de Oficios de los Periodos
Ordinarios con numeracion progresiva.

Elabora el Documento de Control y de
la  Diputacibn  Permanente  con
numeracion progresiva.

“Pasa el tiempo”
Solicitado uno o varios nameros de
oficio, registra el solicitante para
efectos de control en el documento que
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento

de NUumeros
de Oficios de

de NUumeros
de Oficios de

Permanente

Original y /o

clave Copias

Documento
de Control

Original

Periodos
Ordinarios

Documento
de Control

Original

la Dip.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Control de Numero de Oficios de los
Periodos Ordinarios y de la
Diputacion Permanente

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUimero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL24-005

Director de Control del Proceso Legislativo

v
Instruye al Encargado para que
Integre el Documento de Control 1 - del periodo ordinario con

de Numeros de Oficios numeracion progresiva o

INICIO

v
( FIN DI
. PROCEDIMI

Procedimiento: Control de Numeros de Oficios de los Periodos Ordinarios y de la Diputacion Permanente

Encargado de los Acuerdos y Correspondencia

Elabora el Documento de Control

Elabora el Documento de Control ‘
de la Diputaciéon permanente con
numeracion progresiva

> A
Registra Solicitante y Adecua el ‘
Documento de Control de |
Numeros de Oficio

EL \
ENTO /

Control de
Numeros de Oficios

o

Control de
Numeros de Oficios

[ [S)
Control de
Numeros de Oficios
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Convocatorias”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:
Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.25 Elaboracion de Convocatorias
4.25.1 Objetivo del Procedimiento.
4.25.2 Marco Juridico.

4.25.3 Politicas de Operacion.
4.25.4 Descripcion Narrativa.

4.25.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

R 28/01/2013
. ; Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019
Elaboracion de Convocatorias baging.
agina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL25-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la
Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas
gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del
procedimiento, a fin de elaborar las convocatorias que sean requeridas, con el propésito de cumplir con
la normatividad vigente; ademas de contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucion

de las funciones encomendadas.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 28/01/2013

DE
QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019
Elaboracion de Convocatorias

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL25-002

Il1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

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

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

Constitucion 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 Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emisién:

H. CDNGFESDDEDEL ESTADO 28/01/2013
XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019

Elaboracion de Convocatorias baging.
agina: 1de1l

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL25-003

V.- Politicas de Operacién

e La Direccién de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de elaborar las convocatorias que

le sean requeridas de conformidad con la legislacion vigente.

e Se debera integrar en el expediente que corresponda la convocatoria respectiva como parte del propio

expediente.

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

Control del Proceso Legislativo.

e El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

e El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccién de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

e EIl Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

e Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Elaboracion de Convocatorias

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL25-004

([

Funcion

VI

Vi

VIl

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.
Numero

Direccion (Responsable)

Director

Subdirectoras

Administrativo
Especializado encargado
de las Sesiones

Subdirectoras

Director

Administrativo
Especializado encargado
de las Sesiones

Jefe de Unidad

Descripcion de la Funcion

Instruye al Subdirector de Analisis del
Proceso Legislativo Habilitado la
elaboracion de la Convocatoria
correspondiente.

Proporciona fundamentacion
constitucional y legal al Administrativo
Especializado encargado de las
Sesiones para la elaboracion de la
Convocatoria.

Transcribe Convocatoria.

Imprime y entrega al Subdirector.

Revisa y adecua en su
Convocatoria.

caso

Remite Convocatoria al Director para
su validacion.

Revisa y Valida documento de la
Convocatoria.

Recaba firmas ya sea del Presidente o
Secretario en funciones, de la Diputacion
permanente o del presidente de la Gran
Comisién segun corresponda.

Entrega Convocatoria a los 25
Diputados con acuse de recibo.

Documento
clave

Redaccion
previa
Convocatoria

Convocatoria

Convocatoria

Convocatoria

Convocatoria

Convocatoria

Convocatoria

Originaly /o
Copias

Original

Original

Impreso

Impreso

Original

Original

Copia
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H. CONGRESO DEL ESTADO
D
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

[

Descripcidn Narrativa
Elaboracion de Convocatorias

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL25-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero
de

Funcion

XI

Xl

Direccién (Responsable)

Administrativo
Especializado encargado
de las Sesiones

Auxiliar Administrativo

Descripcidon de la Funcion

Entrega Acuse de recibo al
Administrativo Especializado

encargado de las Sesiones.

Integra acuse de recibo a la Carpeta de
la Sesion que corresponda para

integrarla al Expediente del
Concentrado de las Sesiones.
Entrega informacion de la

Convocatoria al Area de Compilacién
Legislativa para su publicacion en la
pagina web del Congreso del Estado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento
clave

Original y /o
Copias

Acuse de Original
Recibo de
Convocatoria
Carpeta de Original
la Sesioén
Convocatoria | Documento
electrénico
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Convocatorias

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUimero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL25-005

Procedimiento: Elaboracion de Convocatorias

Director de Control del
Proceso Legislativo

Fase

INICIO )

!

Instruye al
Subdirector de
Analisis del Proceso
Legislativo la
Elaboracion de la
Convocatoria

e

D ——

Revisa y Valida

Constitucional y Legal

SUBDIRECTORAS

Encargado de las
Sesiones

Proporciona
Fundamentacion

al Encargado de las —p
Sesiones para la
Elaboracion de la

Convocatoria

|Redaccién de la
Convocatoria

Revisa y Adecua en
su caso la -
Convocatoria

o

l | convocatoria
|

Remite Convocatoria
al Director para su
Validacion

Documento de la
Convocatoria

Convocatoria

Transcribe
Convocatoria

Imprime y Entrega al
Subdirector de
Analisis del Proceso
Legislativo para su
Revision

Convocatoria

Recaba firmas ya sea
del Presidente o
Secretario en
funciones, de la
Diputacion
permanente o del
Presidente de la

Gran Comisién segun S

corresponda
Convocatoria

Integra Acuse de
recibo a la Carpeta
de la Sesion al
Expediente del
Concentrado de las
Sesiones

Sesion

o
l Carpeta de la

Entrega Informacion
de la Convocatoria al
Area de Compilacion
Legislativa para su
Publicacion en la
Pagina Web del

| Encargado de las

Congreso del Estado

v

DE
PROCEDIMIENTO

JEFE DE UNIDAD/PROF.

Entrega
convocatoria a los
25 diputados con

acuse de recibo 25-C

Convocatoria

Entrega Acuse de
Recibo al

Sesiones

Acuse de
convocatoria
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Formatos para propuestas de
Formulas”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.26 Elaboracion de Formatos para Propuestas de

formulas
4.26.1 Objetivo del Procedimiento.
4.26.2 Marco Juridico.
4.26.3 Politicas de Operacion.
4.26.4 Descripcion Narrativa.

4.26.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

H CONGEESDDEDELESIADG . . 28/01/2013
AT Procedimiento Fecha de Vigencia:
Elaboraciéon de Formatos para 05/09/2019
Propuestas de Formulas Pagina: 1 de 1
Numero de Revision: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL26-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la
Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas
gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacion del
procedimiento, a fin de elaborar los formatos para propuestas de formulas, en auxilio de las fracciones

parlamentarias, si ellas asi lo requieren.
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Fecha de Emision:

H CDNGRESDDEDEL ESTADO ] . 29/05/2012
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Elaboracion de Formato para 05/09/2019
Propuesta de Formula Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL26-002

Il1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

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

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

Constitucion 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 Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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——— Fecha de Emisién:

EONOTEG PR e 28/01/2013
va.L:g:::;::RA PFOCGd | m | entO Fecha de Vigencia:
" Elaboracion de Formatos para 05/09/2019
propuestas de Formulas Pagina: 1de 1
NUmero de Revision: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL26-003

V.- Politicas de Operacién

La Direccion de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de elaborar las cedulas de los

formatos, en caso de que se los requieran.

Se debera integrar en el expediente que corresponda los formatos utilizados como parte del expediente.

El presente Manual ser4 de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de

Control del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Puablicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Elaboracion de Formatos para
propuestas de Formulas

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL26-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUmero
de
Funcioén

VI

Vil

Direccion
(Responsable)

Coordinador de Fraccién
Parlamentaria

Director de Control del
Proceso Legislativo

Administrativo
encargado de sesiones.

Director de Control del
Proceso Legislativo

Coordinador de la
Fraccion Parlamentaria

Director/ Subdirectoras

de la Direccion de
Control del Proceso
Legislativo.

Descripcién de la Funcién

Solicita en su caso el formato para
presentar propuestas de férmula
correspondiente al Director de Control
del Proceso Legislativo.

Instruye al Administrativo encargado
de sesiones la elaboracién del
formato.

Elabora formato, imprime y entrega al
Director.

Revisa y valida formato.

Entrega formato al coordinador de la
Fraccion parlamentaria que lo solicito.

Recibe formato.
“Pasa el Tiempo”

Supervisar la correcta integracion de
los formatos presentados y firmados
en la carpeta de la sesién que
corresponda.

Documento
clave

Formato

Formato

Formato

Formato

Original y
/o Copias

Documento
electrénico
Impreso

Impreso

Impreso

Impreso
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()
XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa
2 & 2 -,
0 Yy Elaboracion de Formatos para
‘l "I Propuestas de Formula
| —

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Revisién: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL26-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero

de Direccion (Responsable) Descripcidon de la Funcion
Funcion

IX Administrativo Integra los formatos al expediente
Especializado encargado | correspondiente.
de las Sesiones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento  Original y
clave /o Copias

Expediente Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Formatos para
Propuestas de Formula

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL26-005

Procedimiento: Elaboracién de Formatos para propuestas de Férmulas

Fase

Coordinador de Fraccion

Director de Control del Proceso

Administrativo encargado de sesiones

Director y Subdirectoras
de la Direccién de

Parlamentaria Legislativo Control del Proceso
Legislativo
Ve =
| INICIO
Solicita en su caso el
Instruye al Instruye al o

formato para presentar sus
propuestas de férmula
correspondiente al Director
de Control del Proceso
Legislative

Recibe Formato

Administrativo

o
Formato

Administrativo

> encargado de sesiones
la elaboracién del
formato

Revisa y Valida el
Formato

Entrega el formato al o

Coordinador de la Cormato

fraccion parlamentaria
que lo solicito

la elaboracion del
formato

> encargado de sesiones | .77 T

Formato

Supervisa la correcta
integracion de los
R formatos presentados y
firmados en la carpeta
de la sesion que

Elabora Concentrado de
Votaciones

b4 FIN DEL N
' PROCEDIMIENTO

corresponda
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PROCEDIMIENTO

“Tramite de Transferencias de Archivo”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.27 Tramite de Transferencias de Archivo.
4.27.1 Objetivo del Procedimiento.
4.27.2 Marco Juridico.

4.27.3 Politicas de Operacion.
4.27.4 Descripcion Narrativa.

4.27.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Transferencias de
Archivo

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL27-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la

Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas

gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del

procedimiento, a fin de efectuar el trdmite de transferencias de archivo, con el propésito de remitir a la

Direccion de Archivo General y Biblioteca Legislativa la documentacion de la Direccion de Control del

Proceso Legislativo relativa a los expedientes de los asuntos ya aprobados por el Pleno con la finalidad

de que se integre el archivo histérico de la Legislatura o en su caso remitir al inventario; ademas de

contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucién de las funciones encomendadas
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Fecha de Emisién:
H. CONGRESDDEDELESTADO . ] 28/01/2013
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Tramite de Transferencias de 05/09/2019
Archivo Pagina: 1 de 1
NUumero de Revisién: 3
Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL27-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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)\ Fecha de Emisién:
e - 281012013
XV LEGISLATURA Procedlmlento Fecha de Vigencia:

<Y > , . . 2 1
Tramite de Transferencias de 05/09/2019
Archivo Pagina: 1del
NUmero de Revisién: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL27-003

IV.- Politicas de Operacién

e La Direccion de Control del Proceso Legislativo serd la responsable de efectuar el tramite de
transferencias de archivo, con el propdsito de remitir a la Direccion de Archivo General y Biblioteca

Legislativa

e Se debera elaborar un concentrado de las transferencias efectuadas por la direccién.

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

Control del Proceso Legislativo.

e El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi

lo requieran.

e ElDirector, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccién de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

e El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

e Todos los Servidores Publicos responsables del trdmite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Tramite de Transferencia de Archivo

Fecha de Emisi

on:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL27-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero
(o[}
Funcioén

VI

Vil

Direccién
(Responsable)

Director/Subdirector de
Control y Seguimiento

Subdirector de Andlisis
del Proceso Legislativo

Administrativo
Especializado
encargado de las
Comisiones y Archivo
General

Administrativo
Especializado
encargado de las
Comisiones y Archivo
General

Jefe de Departamento
del Proceso Legislativo

Descripcién de la Funcién

“Al término de cada Periodo ”

Instruye  a los  Administrativos
especializados de las areas de Sesiones,
Comisiones, Iniciativas y Decretos,
Acuerdos y Correspondencia, y de Diario
de Debates y Archivo General, entregar su
documentacion respectiva al
administrativo especializado competente
para su transferencia a la Direcciéon de
Archivo General y Biblioteca.

Supervisa la
documentacién
administrativo
competente.

entrega de
respectiva al
especializado

Concentra documentacién para su
transferencia.

Transcribe relacion de documentacion
para transferencia ya sea para Archivo
Historico o para Inventario.

Elabora oficios para transferencia.

Revisa oficios y relacion

transferencia.

para

Remite al Director.

Documento
clave

Documentacion
Diversa

Relacién para
Transferencia
Oficios de

transferencia

Documentacion
Diversa

Original y
/o Copias

Originales

Original

Original

Originales
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Tramite de Transferencias de Archivo

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL27-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero

de

Funcién

Xl

Xl

Xl

XV

XV

XVI

Direccion

(Responsable)

Director

Jefe de Departamento del
Proceso Legislativo

Administrativo
Especializado encargado de
las Comisiones y archivo
general

Personal de la Direccién de
Archivo General y Biblioteca

Administrativo
Especializado encargado de
las Comisiones/ Auxiliar
Administrativo

Director

Descripcion de la Funcién

Verifica y en su caso valida oficios y
relacion para transferencia.

Firma los oficios e Instruye su tramite.

Supervisa proceso de transferencia.

Tramita la transferencia con la Direcciéon de
Archivo General y Biblioteca.

“Pasa el tiempo para la transferencia”

Revisa documentacién de transferencia se
coteja relacién con documentacion remitida
foja por foja.

Verifica la revision de la documentacion de
transferencia y requiere acuse de recibo.

Informa al Director de la transferencia
efectuada.
“Pasa el tiempo”

Recibe Documento de transferencia

efectuada para firma.

Verifica documento de transferencia, firma
y envia a la Direccién de Archivo General y
Biblioteca

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documento Original y
clave /o Copias
Oficios de Originales
transferencia
Oficios y Originales
documentacion
diversa
Documento de Original
transferencia
Oficial
Documento de
transferencia Original
Oficial
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Tramite de Transferencias de
Archivo

Fecha de Emision:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1 de 1

Ndamero

de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control:

PR-DCPL27-005

Procedimiento: Tramite para las Transferencia de Archivo

Subdirector de
Analisis del Proceso

Encargado de
Comisiones y Archivo

Director de Control
del Proceso

Legislativo Legislativo General
( INICIO
Instruye al Personal
de la Direccion Supervisa la Concentra

Entregar:su > Entrega de —m» Documentacién para

Documentacion para i 4
5 Documentacion su Transferencia
Transferencia al o
Archivo Documentacién
Diversa

Transcrib; Relacién
de Documentacion
para Transferencia a
Archivo Historico o

Inventario [s}
Relaciéon para
Transferencia

v

Jefe del
Departamento del
Proceso Legislativo

Direccién de Archivo
General y Biblioteca

)
‘~ PROCEDIMIENTO /

Elabora Oficios para
Transferencia

Oficios
Transferencia

Verifica y en su
caso Valida Oficios
y Relacion para
Transferencia o
Oficios
Transferencia
Firma los Oficios e
Instruye su Tramite
v
Tramita la
Recibe Documento TII':nDsifreers;glnaé::n
de Transferencia Archivo
Efectuada para
Firma o1 — =
TDocumento de Verifica la Revision
transferencia de la g
oficlal Documentacion de
’ v Transferencia
Verifica Documento

de Transferencia,

Firma y Envia a la Informa al Director
Direccion de Archivo de la Transferencia
General y Biblioteca | o Efectuada

‘[Documentacion
Diversa
v
FIN DEL

>

Supervisa Proceso

Revisa Oficios y |
Relacion para ‘

Transferencia | o

Documentacion
Diversa

v

Remite al Director

de Transferencia
I

Documentaciéon de
Transferencia se

Personal de la

v.
Revisa

Coteja con
Relacion

Documentaciéon

Diversa
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PROCEDIMIENTO

“Tramite de Comunicaciones”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:
Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2012
Area Responsable: Revisién:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.28 Tramite de Comunicaciones.
4.28.1 Objetivo del Procedimiento.
4.28.2 Marco Juridico.

4.28.3 Politicas de Operacion.
4.28.4 Descripcion Narrativa.

4.28.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Comunicaciones

Fecha de Emisioén:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL28-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la

Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas

gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del

procedimiento, a fin de efectuar el tramite de las Comunicaciones de esta Legislatura, con el propdsito

de remitir a las autoridades que correspondan informacién que por disposicion legal deba informarse

tanto a nivel local, como estatal y nacional; ademas de contribuir a orientar al personal adscrito a esta

area sobre la ejecucion de las funciones encomendadas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Tramite de Comunicaciones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

Ndmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL28 -002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.

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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo

del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:

H. CONGEESDDEDEL ESTADO 28/01/2013
GUINTANA £0O ) ; Fecha de Vigencia:
XV LECistATUEA Procedimiento 05/09/2019

Tramite de Comunicaciones baging.
agina: 1del

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL28-003

IV.- Politicas de Operacién

La Direccién de Control del Proceso Legislativo serd la responsable de efectuar el tramite de las

comunicaciones.

Se debera llevar un control de toda comunicacién enviada por la Legislatura, tanto en periodos

ordinarios, de receso, asi como extraordinarios.

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

del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del trdmite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontrardn sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

Pagina 280 de 363




H. CONGRESO DEL ESTADO
GUINTAD:A ROO
XV LEGISLATURA

2
0
1
[

L=

2
0
1
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Descripcidn Narrativa
Tramite de Comunicaciones

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL28-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero

Direccion
(Responsable)

de
Funcién

Director

Administrativo
1l especializado
Acuerdos

correspondencia

Descripcion de la Funcién

trdmite como comunicacion”.

(Integracion de la Gran Comisién,
eleccion de la Mesa Directiva de los
Periodos Ordinarios, eleccion de la
Diputacién Permanente, aperturas y
clausura de periodos ordinarios,
apertura y clausura de periodos de
receso, entre otros que por disposicion
constitucional o legal requiera de su
proceso como comunicacion).

Instruye el trdmite de la Comunicacion.

Elabora oficios para Comunicacion:
de | 59 oficios.

y | - 4 oficios para las Direcciones Internas del
Congreso para su conocimiento (Direccién
de Comunicacion Social y Cronica
Legislativa; Apoyo Juridico, Informatica
Legislativa y Oficialia Mayor)

- 55 oficios para tramite local y nacional
(Poder Ejecutivo Estatal, Poder Judicial
Estatal, Peridodico Oficial, Suprema Corte
de Justicia de la Nacion, Ejecutivo Federal,
Ambas Camaras del Congreso de la Union,
Legislaturas del pais, Municipios del
Estado, Zona Naval y Militar en el Estado ).

Documento

“‘Dado el Supuesto que requiera su

Original y

clave /o Copias

Pagina 281 de 363



H. CONGRESQ DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

L=

o=0ON

o—=0ON

Descripcidn Narrativa
Tramite de Comunicaciones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL28-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero
de

Funcion

VI

Direccién (Responsable)

Jefe de Departamento del
Proceso Legislativo.

Director

Administrativo
especializado de
Acuerdos y
correspondencia

Descripcion de la Funcion

Revisa Oficios de comunicacion
elaborados.
Valida Oficios de comunicacion
elaborados.
Recaba firmas del Presidente vy

Secretario de la Mesa Directiva en
funciones, y tramita su envio
respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento
clave

Original y /o
Copias
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Diagrama de Flujo
Tramite de Comunicaciones

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL28-005

DIRECTOR

Instruye el Tramite

la
Comunicacion

Valida Oficios de
comunicacion

VF’ROCEDIMIENTO: TRAMITE DE COMUNICACIONES

ENCARGADO DE
ACUERDOS Y
CORRESPONDENCIA

Elabora oficios
- para

Comunicacion [=}

a

Direccione:
Internas

DEPARTAMENTO DE

o
550

Tramite Local
Nacional

( PROCEDIMIENTO

JEFE DE

Revisa Oficios de
Comunicacion
elaboraados

Recaba firmas del
Presidente y
Secretario Mesa
Directiva

v

Tramita su envio

e
FIN DEL
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PROCEDIMIENTO

“Tramite de Analisis de Iniciativas o Acuerdos”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.29 Tramite de Analisis de Iniciativas o Acuerdos.
4.29.1 Objetivo del Procedimiento.
4.29.2 Marco Juridico.
4.29.3 Politicas de Operacion.
4.29.4 Descripcion Narrativa.

4.29.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Analisis de Iniciativas
o0 Acuerdos

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL29-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la

Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas

gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del

procedimiento, a fin de efectuar el analisis de las Iniciativas o Acuerdos indicadas, con el propésito de

apoyar a los Diputados con el andlisis de las asuntos que se encuentra en comisiones pendiente de

dictamen; ademas de contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucién de las

funciones encomendadas.
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‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Analisis de Iniciativas
o0 Acuerdos

Fecha de Emision:
29/05/2012

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL29 -002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:
H. CONGHESBOEDEL ESTADO . . 28/01/2013
XV LEGISLATURA PFOCedImlentO Fecha de Vigencia:
Tramite de Analisis de Iniciativas o 05/09/2019
Acuerdos Pagina: 1del
Numero de Revisién: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL29-003

IV.- Politicas de Operacién

La Direccion de Control del Proceso Legislativo serd la responsable de efectuar el andlisis de las

iniciativas o acuerdos indicados por el superior jerarquico.

Se efectuaran los estudios comparativos que se requieran.

Todo andlisis previa instruccion del Director, se remitirda por correo electronico a los Diputados

integrantes de la comision o comisiones encargadas del estudio o dictamen de la iniciativa o acuerdo.

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

del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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Descripcidn Narrativa
¢ | Tramite de Anélisis de Iniciativas o
9

L=

Acuerdos

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL29-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero
(o[}
Funcién

\

Vil

Viii

Direccion

(Responsable)

Director

Subdirectoras

Subdirectoras / Jefes de

Departamento

Descripcién de la Funcién

Instruye a las Subdirectoras asi como

a los Jefes de Departamento la
elaboracién de Analisis de Iniciativas o
Acuerdos.

Elabora Tarjeta informativa.

Efectla andlisis respectivo.

Revisa Jurisprudencia y Tesis Aislada.

Revisa diversas fuentes de

informacion.

Elabora cuadro comparativo en su
caso.

Realiza en su caso un estudio
nacional.

“pasa el tiempo”

Informa al Director y entrega
Documentacién y anexos del Analisis
efectuado

Envia al Director el andlisis y anexos
por via correo electrénico

Documento
clave

Tarjeta
informativa

Documento de
analisis

Jurisprudencia
Diversos
Cuadro

comparativo

Estudio

Documentos
Varios

Documentos
Varios

Original y /o

Copias

Documento
electrénico

Documento
electrénico

Pagina de

Internet
SCJN

Documento
electrénico

Documento
electrénico

Original

Documento
electrénico
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—————— Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO

QIJINTADNEA ROO . . s - 28/0 1/2013
XV LEGISLATURA DESCI‘IpCIOﬂ Narratlva Fecha de Vigencia:
o A ¢ | Tramite de Andlisis de Iniciativas o 05/09/2019
6 * I Acuerdos Pagina: 2 de 2
l=J/ Revisioén: 3
Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL29-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

AL Documento | Originaly /o
de Direccién (Responsable) Descripcion de la Funcion E . W
.. clave Copias
Funcion
X Subdirectoras Integra expediente Digital del andlisis | Expediente Carpeta
efectuado. Digital de Digital
Andlisis

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de Emision:
28/01/2013

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUNTANA £00 Diagrama de Flujo Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA

05/09/2019

Tramite de Analisis de Iniciativas

o Acuerdos Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Control: PR-DCPL29-005

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

PROCEDIMIENTO: «TRAMITE DE ANALISIS DE
INICIATIVAS O ACUERDOS»

SUBDIRECTORAS/ JEFES

BRSNS DE DEPARTANMENTO

e ) B N
( INICIO )

I_nstruye = Iars Elabora Tarjeta

Subdirectoras asi como - %
/ Informativa
a los Jefes de
“ o

Tarjeta Informativa

Departamento la
elaboracion de Analisis
de Iniciativas o
Acuerdos

Efectua analisis
respectivo

T

Revisa Jurisprudencia y

Tesis Aislada /
Pagina SCIN
/ Jurisprudencia

aLe

Revisa diversas fuentes
de informacion

L

Elabora Cuadro
Comparativo en su caso

o
‘ Cuadro comparativo

Realiza en su caso un
estudio nacional

| !
%S /

|
Informa al Director y
entrega documentacién
Yy anexos del analisis
efectuado

| L

L

Envia al Director el
analisis y anexos via
correo electronico 6 ¢

J

Integra expediente

wocd

Digital del analisis M

efectuado P S

@ - . G 3

2 — L NSt
FIN DEL :I

'\\ PROCEDIMIENTO /
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PROCEDIMIENTO

“Tramite de Elaboracion de Iniciativas o
Acuerdos”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.30 Tramite de Elaboracion de Iniciativas o Acuerdos.
4.30.1 Objetivo del Procedimiento.
4.30.2 Marco Juridico.
4.30.3 Politicas de Operacion.
4.30.4 Descripcion Narrativa.

4.30.5 Diagrama de Flujo.
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DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Elaboracion de
Iniciativas o Acuerdos

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL30-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la

Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas

gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del

procedimiento, a fin de efectuar la elaboracion de iniciativas o acuerdos, con el proposito de apoyar a los

diputados con la presentacién de propuestas de iniciativas para la adecuacién del marco normativo estatal

0 acuerdos para la atencién de asuntos concretos; ademas de contribuir a orientar al personal adscrito a

esta area sobre la ejecucion de las funciones encomendadas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Tramite de Elaboracion de
Iniciativas o Acuerdos

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL30 -002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.

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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo

del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:

F CONGRELS, PEL ESTADO 28/01/2013
XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:
S Tramite de Elaboracién de 05/09/2019
Iniciativas o Acuerdos Pagina: 1de1
Numero de Revision: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL30-003

IV.- Politicas de Operacién

e La Direccién de Control del Proceso Legislativo serd la responsable de elaborar los proyectos de

iniciativas o acuerdos que le indique el superior jerarquico.

e Validado el proyecto de iniciativa o acuerdo, se remitird al Diputado para el inicio de la sustanciacion del
trdmite en su caso.
e Elpresente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Control

del Proceso Legislativo.

e EIl Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

e El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

e EIl Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

e Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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Descripcion Narrativa
Tramite de Elaboracion de Iniciativas

o Acuerdos

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL30-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Descripcién de la Funcién PEEIELE Ongmgl y fo
clave Copias

NUmero
de
Funcion
Director

1 Subdirectoras

1l Subdirectoras

VI Director

Vil

Direccion

(Responsable)

Instruye a las Subdirectoras la

elaboracion de Iniciativas o Acuerdos a
solicitud de Diputados.

Efectda estudio previo local, nacional,
internacional en relacién a la materia
de la iniciativa o acuerdo requerido.

“Pasa el tiempo”

Elabora proyecto de Iniciativa o
Acuerdo.

Elabora sintesis informativa del
proyecto de Iniciativa o Acuerdo.

Imprime y remite al Director para su
revisibn el proyecto y sintesis de la
Iniciativa o Acuerdo.

Revisa y Valida Proyecto de Iniciativa
o Acuerdo.

Remite al Diputado el Proyecto y la
sintesis informativa de la Iniciativa o
Acuerdo.

Estudio Documento

previo electrénico

Proyecto de Original
Iniciativa o
Acuerdo

Sintesis Original
informativa

de Iniciativa
0 Acuerdo

Proyecto de Original
Iniciativa o
Acuerdo

Proyecto de Impreso
Iniciativa o
Acuerdo
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DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Tramite de Elaboracion de
Iniciativas o Acuerdos

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL30-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero

de Direccion
Funcion (Responsable)
VI
IX
X Diputado
Xl Director
Xl Subdirectoras / Jefes de
Departamento
Xl
XV Director
XV
XVI
XVII Subdirectoras/ Jefes de
Departamento

Descripcién de la Funcién

“Pasa el tiempo”

a) Proyecto de Iniciativa o Acuerdo con
modificaciones solicitadas por el

Diputado.
Remite al Director Proyecto de
Iniciativa o] Acuerdo con
modificaciones
Entrega Proyecto de Iniciativa o

Acuerdo con modificaciones  al
responsable para su adecuacion.

Efectda modificacion del Proyecto de
Iniciativa o Acuerdo.

Imprime y remite al Director para su
revision.

Revisa y Valida Proyecto de Iniciativa
o Acuerdo modificado.

Remite al Diputado el Proyecto y la
sintesis informativa de la Iniciativa o
Acuerdo.

Instruye envié6 del Proyecto de
Iniciativa o Acuerdo mediante correo
electrénico.

Envia al correo del Diputado y sus
asistentes autorizados el Proyecto de
Iniciativa o Acuerdo.

Documento
clave

Proyecto de
Iniciativa o
Acuerdo

Proyecto de
Iniciativa o
Acuerdo

Proyecto de
Iniciativa o
Acuerdo
modificado
Proyecto de
Iniciativa o
Acuerdo
Final y
sintesis

Original y /o
Copias

Impreso

Impreso

Copia

Documento
electrénico
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) Fecha de Emision:

g o _ 2810112013

XV LEGISLATURA DGSCI‘lpClon Narrativa Fecha de Vigencia:
2 & 2 : P 05/09/2019
0 by ° Tramite de Elaboracion de
‘l ’I Iniciativas o Acuerdos Pagina: 3 de 3

Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL30-004
Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUumero . . .
Direccion Documento | Original y

clave /o Copias

de Descripcion de la Funcién

Funcion (Responsable)

XV a) Proyecto de Iniciativa o
Acuerdo sin modificaciones.

XIX Diputado Informa al Director de su aprobacién
del Proyecto.

XX Director Instruye envi6 del Proyecto de
Iniciativa o Acuerdo mediante correo
electrénico.
XXI Subdirectoras Jefes de Proyecto de | Documento
Departamento Envia al correo del Diputado y sus | Iniciativa o electrénico

asistentes autorizados el Proyecto de Acuerdo
Iniciativa o Acuerdo.

Integra expediente Digital de Ia
Iniciativa o Acuerdo elaborado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 299 de 363



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Tramite de Elaboracion de
Iniciativas o Acuerdos

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

NUimero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL30-005

Procedimiento: Tramite para la Elaboracion de Iniciativas o Acuerdos

Director de Control del Proceso
Legislativo

SUBDIRECTORAS /JEFES DE
DEPARTAMENTO

Diputado

INICIO

Instruye al Subdirector y
Jefes de Departamento la

Elaboracion de Iniciativas y
Acuerdos

Revisa y Valida Proyecto de

Efectua Estudio Previo Local,
Nacional, Internacional en
Relacion con la Iniciativa o

Acuerdo

| ——
T ©

Elabora Proyecto de Iniciativa
o Acuerdo

Proyecto Iniciativa
o Acuerdo

Elabora Sintesis Informativa
del Proyecto de Iniciativa o
Acuerdo

Sintesis de
Iniciativa o Acu

Iniciativa o Acuerdo 7o)

Remite al Diputado el

Imprime y Remite al Director
para Revision

Proyecio y
Sintesis

Proyecto y la Sintesis de
Iniciativa o Acuerdo o

Proyecto

Si

Entrega Proyecto de
Iniciativa o Acuerdo al

Efectua Modificacion del

Responsable para su
i o
Adecuacion
Proyecto

Revisa y Valida Proyecto de

Proyecto de Iniciativa o
o
Acuerdo
Proyecto

Imprime y Remite al Director

Iniciativa o Acuerdo

para su Revision o
Proyecto

+
Remite al Director
Proyecto de Iniciativa

o Acuerdo con 51 NO
Modificaciones
Proyecto

Informa al Director de
su Aprobacion del le—
Proyecto
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DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Tramite de Elaboracion de

Iniciativas o Acuerdos

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL30-005

(1

Remite al Diputado el Proyecto
y la Sintesis de la Iniciativa o

Acuerdo

>

v
Instruye Envio del Proyecto de
Iniciativa o Acuerdo por Correo

Electronico

Proyecto y
Sintesis

Procedimiento: Tramite Para la Elaboracion de Iniciativas o Acuerdos

Dlrector de Control del Proceso SUBDIRECTORAS/ JEFES DE
Legislativo

DEPARTAMENTO

’ ‘

'

v
Envia al Correo del
Diputado y Asistentes
Autorizados el Proyecto

v

Integra Expediente Digital
de la Iniciativa o Acuerdo L

‘ (
/ FIN DE \
. PROCEDIMIENTO /

Diputado
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PROCEDIMIENTO

“Tramite de Elaboraciéon de Dictamenes”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.31 Tramite de Elaboracion de Dictamenes.
4.31.1 Objetivo del Procedimiento.
4.31.2 Marco Juridico.
4.31.3 Politicas de Operacion.
4.31.4 Descripcion Narrativa.

4.31.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

emibbarn . 28/01/2013
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Tramite de Elaboracion de 05/09/2019
Dictamenes Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL31-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la
Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas
gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del
procedimiento, a fin de elaborar los dictdimenes de las iniciativas o acuerdos indicados, con el propdsito
de apoyar a los Diputados con el trabajo legislativo de comisiones a efecto de descargar los asuntos
pendientes; ademas de contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucién de las

funciones encomendadas.
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Fecha de Emision:

oo o 28/01/2013
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Tramite de Elaboracion de 05/09/2019
DictAmenes Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL31-002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:
F CONGRELT, DEL ESTADO . . 28/01/2013
XV LECISATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:
' Tramite de Elaboracion de 05/09/2019
Dictamenes Pagina: 1de1
Numero de Revision: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL31-003

IV.- Politicas de Operacién

La Direccién de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de efectuar los dictdmenes de las
iniciativas o acuerdos indicados por el superior jerarquico.

Todo dictamen previa instruccion del Director, se remitira por correo electrénico a los Diputados
integrantes de la comisiéon o comisiones encargadas del estudio o dictamen de la iniciativa o acuerdo,
para su previo conocimiento y observaciones.

Todo dictamen validado, y luego aprobado en comisiones debera contar con su anexo de las hojas de
votacion en comisiones.

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

del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo deberd gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo
requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccién de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontrardn sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
GUINTAD:A ROO
XV LEGISLATURA

2
0
1
[

L=

2
0
1
9

Descripcidn Narrativa
Tramite de Elaboracion de

Dictamenes

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 3

Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL31-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero

de

Funcién

Vi

Vil

VIII

Direccion

(Responsable)

Director

Subdirectoras/ Jefes de
Departamento

Director

Subdirectoras/ Jefes de
Departamento

Descripcién de la Funcién

Instruye al Subdirectoras, asi como a

los Jefes de Departamento la
elaboracion de Dictamenes de
Iniciativas o Acuerdos.

En base al analisis efectuado, elabora
Dictamen.

En su caso elabora Minuta de Decreto.

Elabora tarjeta informativa del

Dictamen elaborado.

Informa al Director y entrega
Documentaciéon y anexos del Andlisis
efectuado.

Revisa proyecto de Dictamen y Minuta
respectiva.

Instruye su envié a los Diputados
Integrantes de las Comisiones
dictaminadoras el proyecto de
Dictamen y anexos en su caso para su
conocimiento.

Envia proyecto del Dictamen y anexos
en su caso a los Diputados indicados
mediante correo electrénico.

Documento
clave

Dictamen

Minuta

Tarjeta
Informativa
del Dictamen
Documentos
Varios

Expediente
Digital de
Andlisis

Documentos
Varios

Original y /o

Copias

Documento
electrénico

Documento
electrénico

Documento
electrénico

Original

Documento
electrénico

Documento
electrénico
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H. CONGRESO DEL ESTADO
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Tramite de Elaboracion de

Dictamenes

Fecha de Emisién:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 3

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL31-004

NUmero
de

Funcién

XI

Xl

Xl

XIV

XV

XVI

Direccion
(Responsable)

Subdirectoras/ Jefes de
Departamento

Director

Subdirectoras/ Jefes de
Departamento

Subdirectoras / Jefes de
Departamento

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Descripcion de la Funcién

“Pasa el tiempo”

a) En caso de observaciones

Evalla y analiza observaciones
remitidas y en su caso se modifica
proyecto de Dictamen.

Informa al Director.

Revisa proyecto de Dictamen y Minuta
respectiva.

Instruye su envi6 a los Diputados
Integrantes de las Comisiones
dictaminadoras el proyecto de
Dictamen modificado en su caso para
Su conocimiento.

Envia  proyecto del Dictamen
modificado en su caso a los Diputados
indicados mediante correo electrénico.

“Pasa el tiempo para su atencién en
Comisiones”
Imprime Dictamen.

Elabora Hojas de Votacién en

Comisiones.

Documento

clave

Dictamen

Dictamen

Dictamen
modificado

Dictamen

Hojas de
Votacién en
comisiones

Original y
/o Copias

Original

Original

Documento
electrénico

Original

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO
D
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

w—=0ON

Descripcidn Narrativa
Tramite de Elaboracion de

Dictamenes

Fecha de Emisién:

28/01/2013
Fecha de Vigencia:

05/09/2019
Pagina: 3 de 3

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL31-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

NUmero
de
Funcién

XVII
XIX

XX

XXI

XXII

XXII

XXIV

Direccion

(Responsable)

Subdirectoras / Jefes de

Departamento

Director

Subdirectoras / Jefes de
Departamento

Descripcion de la Funcién

Entrega al Administrativo
Especializado de las Comisiones el
Dictamen y Hojas de Votacion.

a) Durante el transcurso de la
reunion.
Asiste a los Diputados técnica, juridica
y legislativamente en la materia.

Expone Dictamen respectivo.
1. Si del transcurso de la reunién se
efectian modificaciones al Dictamen
respectivo por aprobacion de las
Comisiones Dictaminadoras.

Efectlia modificaciones al Dictamen e
imprime.

Entrega al Administrativo
Especializado de las Comisiones.

Recaba firmas en el Dictamen y Hojas
de Votacion.

Integra expediente digital del Dictamen

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documento
clave

Hojas de
Votacién en
comisiones

Dictamen

Dictamen

Dictamen y
Hojas de
Votacion en
Comisiones

Expediente
Dictamen

Original y
/o Copias

Original

Original

Original

Originales

Documento
electrénico
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LECISLATURA Diagrama de Flujo
" Tramite de Elaboracion de
Dictamenes

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
31/05/2019

Pagina: 1 de 2

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL31-005

Procedimiento: Tramite para la Elaboracion de Dictamenes

Director de control del proceso legislativo Subdirectoras/Jefes de Departamento

( INICIO )

Instruye al Subdirector y Jefes de
Departamento Ila Elaboracion de
Dictamenes

Elabora Dictamen

+

Elabora Minuta

3

Elabora Tarjeta Informativa

+

Revisa Proyecto de Dictamen y

Informa al Director y Entrega
- Documentacién y Anexos del

jolelc;

Analisis

Minuta Respectiva
1

Documentacion
iversa

Instruye su Envio a Diputados

Envia Proyecto de Dictamen y
Anexos por Correo Electronico

mediante correo

Envia proyecto del Dictamen y Observaciones
anexos en su caso a los Diputados

0

Si

> &
Evaldia y Analiza Observaciones y en
su caso Modifica Proyecto de
Dictamen =)

l Dictamen

Revisa Proyecto de Dictamen y
Minuta Respectiva

Informa al Director

+

Instruye su Envio a Diputados

Envia proyecto del Dictamen
modificado

e

16

Imprime Dictamen

@ Dictamen
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Tramite de Elaboracion de

Dictdmenes

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

Ndimero de Revisiéon: 3

Direccidon: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL31-005

Director de control del proceso legislativo

Procedimiento: Tramite para la Elaboracién de Dictamenes

Subdirectoras / Jefes de Departamento

Elabora Hojas de Votacion en

v
Entrega al Encargado de
Comisiones Dictamen y Hojas de

1)
v

Comisiones

o
Hoja de Votacién
en Comision

Votacion e

Asiste a los Diputados
Técnica, Juridica y
Legislativamente

Documentos

o Expone Dictamen

Integra Expediente Digital del

( IN DE
\ PROCEDIMIENTO

Si en la Reunion hay Modificaciones
efectua Modificaciones al Dictamen

Entrega al Encargado de
Comisiones Dictamen para que
Recabe Firmas

e Imprime
| Dictamen

‘ Dictamen

Dictamen ¢

i
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PROCEDIMIENTO

“Tramite de Asistencia Legal a particulares por
solicitud de Diputados”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:
Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 2




INDICE

4.32 Tramite de Asistencia Legal a particulares por

solicitud de Diputados.
4.32.1 Objetivo del Procedimiento.
4.32.2 Marco Juridico.

4.32.3 Politicas de Operacion.
4.32.4 Descripcion Narrativa.

4.32.5 Diagrama de Flujo.



Procedimiento

‘QUINTANA ROO

Tramite de Asistencia Legal a
particulares por solicitudes de
Diputados

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL32-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la

Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas

gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacion del

procedimiento, a fin de proporcionar el apoyo de asistencia legal a particulares por solicitud de los

Diputados o por instruccién de la Gran Comision con el propdésito de apoyar a la ciudadania coadyuvando

con el trabajo social de los Diputados asi como complementado el apoyo efectuado por la Direccion de

Apoyo Juridico; ademas de contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucién de las

funciones encomendadas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

Procedimiento

XV LEGISLATURA

Tramite de Asistencia Legal a
particulares por solicitud de
Diputados

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL32 -002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.

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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo

del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:

H 50::::}%:::““0 Proced I m I ento Fechade Vigenf:figzjl(:)l/2013
aing Tramite de Asistencia Legal a 05/09/2019
particulare_s por solicitud de Pagina: 1de 1
D|putados Numero de Revision: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL32-003

IV.- Politicas de Operacién
e La Direccién de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de prestar el servicio de asistencia
legal a particulares previa solicitud o instruccion de los Diputados o de la Gran Comision.
e Se debera llevar un control de los expedientes abiertos derivados de la asistencia legal a particulares.
e Se integraran los expedientes fisicos y digitales que se requieran.
o Elpresente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Control

del Proceso Legislativo.

o EIl Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

e El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

e EIl Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

e Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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() Fecha de Emisién:

- | ot
XV LEGISLATURA DeSC“pC|On Narrativa Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Tramite de Asistencia Legal a

particulares por solicitud de Diputados | Pa9ina 1 de3

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL32-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero
de
Funcion
I Director Recibe solicitud de apoyo de

asistencia Legal a particulares.

Documento  Original y /o
clave Copias

Direccién
(Responsable)

Descripcion de la Funcién

Il Atiende, asiste y orienta al particular.

a) En caso de requerir
i promoverse demanda ante
Juzgados Civil, Familiar y

Penal:
v Requiere documentacion a
particulares.
v Redacta Demanda respectiva.
Vi Actualiza registro de asistencia legal a | Registro de Documento
particulares. asistencia electrénico
legal a
“Pasa el tiempo” particulares
Vi Director Instruye al Jefe de Unidad la
presentacion de la Demanda ante el
Juzgado respectivo.
il Instruye a los Analista la integracion
del expediente respectivo.
X Jefe de Unidad Presentan en el Juzgado que
corresponda la Demanda.
X Elaboran expediente del Asunto | Expediente Original
respectivo. de Asunto
“Pasa el tiempo” respectivo
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Fecha de Emision:
H.CDNGRESDDEDEIESTADD DeSCri pcién Narrativa i 28/01/2013
QUINTANA ROO ] ; ) Fecha de Vigencia:
) xvieematua | Tramite de Asistencia Legal a 05/09/2019
7B 3 particulares por solicitud de Pagina: 2 de 3
8 .
“ ” Diputados -
Revision: 3
Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL32-004
Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero

gle . (Responsable) Descripcion de la Funcion
Funcion

Xl Director

Direccion

Documento | Original y
clave /o Copias

Instruye al Jefe de Departamento de
Control Difuso de Constitucional dar
seguimiento al Asunto.

Instruye al analista verificacion de
Xl notificaciones y estado que guarda el
asunto.

Elabora documentos de recursos que Recurso Original
Xl se requieran promover o delega su respectivo
elaboracion.

XV Jefe de Unidad Verifica en el juzgado que corresponda
el estado del asunto.

XV
Actualiza expediente del asunto.

“Pasa el tiempo”

XVI Director Informa al particular del proceso de su
asunto.

XVII Informa al Diputado solicitante sobre la
atencién y asistencia al particular.

b) En caso de requerirse un tramite
administrativo o] atencion
inmediata

XVIII Efectia las diligencias que se
requieran o instruye a los asistentes
efectuar las diligencias.
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Fecha de Emisién:

" coneT PR o ] . . 28/01/2013
XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:
2 & 2 Lo : : 05/09/2019
0 0 Tramite de Asistencia Legal a
[} 9

| | particulares por solicitud de Diputados | P29 3 de3
;J Revisioén: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL32-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero

gle . (Responsable) Descripcion de la Funcion
Funcion

Direccion

Documento | Original y /o
clave Copias

Director Si delega la funcién, instruye al Jefe de
Departamento de Control Difuso de
Constitucional dar seguimiento al

Asunto.
XX Jefe de Departamento de | Informa al Diputado solicitante sobre la
Control Difuso de | atencion y asistencia al particular.

Constitucional

c) En caso de no ser asistencia
legal.

XXI Director Informa al particular y canaliza al area

respectiva.

Informa al Diputado solicitante sobre la

atencién y asistencia al particular y su
canalizacion.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Tramite de Asistencia Legal por
solicitud de Diputados

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

NUimero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL32-005

PROCEDIMIENTO: « TRAMITE DE ASISTENCIA LEGAL A PARTICULARES POR

SOLICITUD DE DIPUTADOS>»

DIRECTOR

JEFE DE UNIDAD

JEFE DE
DEPARTANMENTO DE
CONTROL DIFUSO DE

CONSTITUCIONALIDAD

A

INICIO )

v

Recibe solicitud de
asistencia legal a
pariticulares

!

Atiende asiste y orienta al
particular

= No
S Tramite

Lekal Legal
\ e
(C - Y. inmediato -1

= G2

¥ Requiere documentacion a
particulares

v

Redacta demanda
respectiva

v

Actualiza, registra la
asistencia legal a
particulares

Instruye al Jefe de Unidad

la presentacicon de la
Demanda ante el Juzgado

l

Instruye al Jefe de Unidad
integracion del expediente
respectivo

Fase

Presenta en el
Juzgado que
corresponda la
demanda

-

Elabora el
expediente del
asunto
respectivo

‘ Expodicnies de¢ o
HOUA 2 T
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Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Diagrama de Flujo

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA
' Tramite de Asistencia Legal por
solicitud de Diputados Pagina: 2 de 2
NUumero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL32-005
PROCEDIMIENTO: «TRAMITE DE ASISTENCIA LEGAL A PARTICULARES POR
SOLICITUD DE DIPUTADOS»
JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
DIRECTOR JEFE DE UNIDAD CONTROL DIFUSO DE
CONSTITUCIONALIDAD

Hoja 1
Instruye al Jefe de
Departamento de Control

Difuso para dar
seguimiento al asunto

que corresponde el

Verifica en el Juzgado
estado del asunto

i " |
| v

Instruye al Jefe de Unidad |
Actualiza el expediente

verificacion de
notificaciones y estado que | |
guarda I
|

J. | Informa al solicitante

sobre la atencién y

Elabora documento de < asistencia
Recurso
Respectivo A

recurso que se requiere
promover o delega
elaboracion

Informa al particular del
proceso de su asunto

v

Informa al Diputado
[solicitante sobre la atenciéon

v la asistencia
2D
h 4
Efectua las dirigencias que

asistencia
v

' Si delega la funcion

instruya al Jefe de Control

I dar seguimiento al asunto

\ 2D
_, v

‘ se requieran o instruye a

|

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

-

y

Informa al particular y
canaliza al area respectiva

v

’ Informa al Diputado sobre
la asistencia al particular

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Tramite de Oficios y Solicitudes”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.33 Tramite de Oficios y Solicitudes.
4.33.1 Objetivo del Procedimiento.
4.33.2 Marco Juridico.

4.33.3 Politicas de Operacion.
4.33.4 Descripcion Narrativa.

4.33.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Tramite de Oficios y Solicitudes

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL33-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la

Direccién de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas

gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del

procedimiento, a fin de efectuar el tramite de los oficios y solicitudes tanto entrantes como salientes, con

el propdsito de dar atencién a los requerimientos tanto legislativos como administrativos propios del

trabajo legislativo; ademas de contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de

las funciones encomendadas
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Fecha de Emision:

H. CONGRESDOEDEL ESTADO 28/0 1/2013
QuiTANA koo .. Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019
Tramite de Oficios y Solicitudes |, . o1

NUmero de Revision:3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL33 -002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emisién:

H. CONGEESDDEDEL ESTADO 28/01/2013
GUINTANA £0O ) ; Fecha de Vigencia:
XV LECistATUEA Procedimiento 05/09/2019

Tramite de Oficios y Solicitudes |, . 1 .,

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL33-003

IV.- Politicas de Operacién

La Direccion de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de llevar un control, tramite y

atencién de oficios y solicitudes tanto entrantes como salientes.

Se integrara un expediente fisico de solicitudes y oficios entrantes, y otro expediente fisico de solicitudes

y oficios salientes.
Se integrara un concentrado de los oficios o solicitudes atendidas

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

del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del trdmite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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_— Fecha de Emisién:

HCO::::}E:; e:mno 28/01/2013
XV LEGISLATURA . . . Fecha de Vigencia:
.‘ Descripcion Narrativa 05/09/2019

o~=—ON
w—=0ON

* Tramite de Oficios y Solicitudes Pagina: 1 de 1
Q) Revisioén: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL33-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero
(o[}
Funcién

Direccién
(Responsable)

Documento Original y
clave /o Copias

Descripcién de la Funcién

a) Para solicitudes entrantes
I Jefe de Unidad Recibe  solicitudes (sean de Solicitudes Original
informacién de comisiones, de diversas
justificaciones, circulares internas,
entre otros).

Il Registra en la Libreta de | Libreta de | Original
correspondencia de la Direccion. correspondencia
de la Direccién

i Informa y entrega al Director la
solicitud.

\ Integra solicitud en el Expediente de
Archivo de la Direccién.

\% Director Instruye el tramite correspondiente.

b) Para oficios Salientes:

VI Director Revisa oficio elaborado. Oficio Original
VIl Valida y firma.
VIl Instruye el tramite correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:

Diagrama de Flujo 05/09/2019

Tramite de Oficios y Solicitudes

Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL33-005

Procedimiento: Tramite de Oficios y Solicitudes

Jefe de Unidad

Director de Control del Proceso Legislativo

Fase

INICIO

l

Tipo de
Documento

Oficio Saliente

Solicitud
Entrante

Registra en la Libreta de
Correspondencia de la
Direccion o

l Libreta

Informa y Entrega al Director
la Solicitud

|

Integra Solicitud en el
Expediente del Archivo
General

-l Revisa Oficio de Contestacion

Elaborado
o
Oficio
v
Valida y Firma Oficio de
Contestacion
o

Oficio

v

Instruye el Tramite
Correspondiente

v
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Integracion y Control Expedientes Diputados”

Datos de Control

Direccién: Fecha Elaboracion:
Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revisién:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.34 Integracion y Control Expedientes Diputados.
4.34.1 Objetivo del Procedimiento.
4.34.2 Marco Juridico.
4.34.3 Politicas de Operacion.
4.34.4 Descripcion Narrativa.

4.34.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Integracion y Control Expedientes
Diputados

Fecha de Emisién:
28/012013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL34-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la

Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas

gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacion del

procedimiento, a fin de efectuar la integracion y control de los expedientes de los diputados integrantes

de una legislatura, con el propésito de integrar el acervo histérico de cada diputado que forma parte de

una legislatura; ademas de contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las

funciones encomendadas.
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Fecha de Emisién:
. . 28/01/2013
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Integracion y Control de 05/09/2019
Expedientes Diputados Pagina: 1 de 1
Namero de Revision: 3
Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL34 -002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:
g - 2810112013
XV LEGISLATURA Procedlmlento Fecha de Vigencia:
" 2 - 201
Integracién y Control Expedientes 05/09/2019
Diputados Pagina: 1de 1
Numero de Revision: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL34-003

IV.- Politicas de Operacién

La Direccién de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de integrar los expedientes de los

Diputados integrantes de la Legislatura.

Se integrara un expediente fisico por cada Diputado integrante, el cual debera en su caso actualizarse

con la informacion que se proporcione.

Al termino del mandato constitucional de la Legislatura, se remitiran los expedientes a la Direccién de

Biblioteca Legislativa y Archivo General para la su anexién al acervo histérico de la Legislatura saliente.

El Director de Control del Proceso Legislativo deberd gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccién de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontrardn sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

o=0ON

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

L=

o—=0ON

Descripcion Narrativa
Integracion y Control Expedientes

Diputados

Fecha de Emisién:

28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 2

Revisién: 2

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL34-004

NUmero
de

Funcién

Direccion

(Responsable)

Director/Subdirector de
Control y Seguimiento

Jefe de Departamento de
Coordinacion de enlace
con Diputadas

Administrativo
Especializado encargado
del Diario de los Debates
y Archivo General

Administrativo
Especializado encargado
de las Comisiones

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Descripcion de la Funcién

Inicio de la Legislatura”

Instruye al Administrativo
Especializado encargado del Diario de
los Debates y Archivo General integrar
los expedientes de los Diputados.

Supervisa la
Expedientes.

integracion de los

Integra los expedientes fisicos de los
Diputados (Curriculum Vitae, y demas
documentacién proporcionada por sus
asistentes).

Entrega informacion al Administrativo
especializado encargado de las
Comisiones.

Recibe y elabora base de Datos de
Informacién de los Diputados.

“Pasa el tiempo”

Documento
clave

Original y
/o Copias

Expedientes Original
Fisicos
Expedientes Copia
Diputados
Base de Documento
Datos electrénico
Diputados
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Fecha de Emisién:
““’::::.,‘:E:‘::“"’ . ., . 28/01/2013
XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:
o A 5| Integraciony Control Expedientes 05/09/2019
“ ” Revisién: 3
Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL34-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero 5 . Original y /
de Direccién (Responsable) Descripcion de la Funcion OCHIENES rlglna. y/o
. clave Copias
Funcion
VI Administrativo Actualiza Expedientes Expedientes Original
Especializado encargado Diputados rigina
del Diario de los Debates
y Archivo General
Vi Administrativo Actualiza Base de Datos Base de Docurr)e_nto
Especializado encargado Datos electronico

de las Comisiones Diputados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Integracion y Control Expedientes

Diputados

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUimero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL34-005

Director de Control del
Proceso Legislativo

INICIO

v
Instruye al
Encargado del Diario
de Debates y Archivo‘-
General a Integrar los

Expedientes [

Procedimiento: Integraciéon y Control Expedientes de Diputados

Jefe del Departamento
de Apoyo Legislativo

Encargado del Diario de
Debates y Archivo General

Integra los
Expedientes
Fisicos de los
Diputados

Supervisa la
Integracion de >
Expedientes

Expedientes
Fisicos

v

Entrega
informacion al
Encargado de las
Comisiones

Expedientes
Fisicos

- &

Actualiza
Expedientes

Expedientes
Fisicos

ol Actualiza Base de

Encargado De las
Comisiones

Recibe y elabora

base de Datos de

Informacion de los
Diputados

Datos

b 4
( FIN DEL \
\_  PROCEDIMIENTO /

Pagina 336 de 363




PROCEDIMIENTO

“Elaboracion y Control de Archivo General”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 3




INDICE

4.35 Elaboracion y Control de Archivo General.
4.35.1 Obijetivo del Procedimiento.
4.35.2 Marco Juridico.
4.35.3 Politicas de Operacion.
4.35.4 Descripcion Narrativa.

4.35.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Elaboracion y Control de Archivo
General

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL35-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la

Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas

gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del

procedimiento, a fin de efectuar la integracion y control de archivo general de la Direccion de Control del

Proceso Legislativo con el propdsito de mantener un adecuado control de los asuntos atendidos; ademas

de contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las funciones encomendadas
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Elaboracion y Control de Archivo
General

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL35 -002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.
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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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Fecha de Emision:
H. CONGHESDOEDELESYADO . . 28/01/2013
XV LEGISLATURA PFOCedImIentO Fecha de Vigencia:
1z i A : 5/09/2019
Elaboracion y Control de Archivo 0
General Pagina: 1de 1
Numero de Revision: 3
Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL35-003

IV.- Politicas de Operacién

La Direccion de Control del Proceso Legislativo serd la responsable de llevar a cabo un control e

integracion del archivo general de la Direccion.

El presente Manual sera de acatamiento general para todo el personal que integre la Direccién de Control

del Proceso Legislativo.

El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

El Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccién de Control del Proceso Legislativo

vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

Todos los Servidores Publicos responsables del trdmite Legislativo se encontrardn sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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Fecha de Emision:

4 CoNGRIsO DL ETADO ) . ) 28/01/2013
A L aToRA Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:
: & ?| Elaboraciony Control de Archivo 05/09/2019
l * ?7 Genera| Pagina: 1 del
U—JJ Revision: 3
Direccidn: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL35-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero
(o[}
Funcién

Documento Original y
clave /o Copias

Direccion

(Responsable) Descripcion de la Funcién

Jefe de Departamento
de Coordinacién de
enlace con Diputadas

Supervisa procedimiento.

Il Administrativo Recibe documentacién diversa. Documentacion Original
Especializado diversa
encargado del Diario de
los Debates y Archivo

Il General Registra en la Libreta de la Direccion. Libreta de la Original
Direccion
\ Entrega a Director.
\% Da trdmite indicado por el Director. Expediente Original
Archivo
VI Archiva en Expediente del Archivo General
General.

“Pasa el tiempo”

VIl Integra concentrado Archivo General | Concentrado Original
para entregar al Administrativo de Archivo
Especializado  competente  para general

Efectos de su transferencia a la
Direccién de Archivo y Biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. CONGRESO DEL ESTADO

iy Diagrama de Flujo

General

Elaboracion y Control de Archivo

Fecha de Emision:
28/04/2012

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL35-005

Procedimiento: Elaboracion y Control de Archivo General

Jefe del Departamento de Apoyo Legislativo

Encargado del Diario de los Debates y Archivo

General

INICIO

]

Supervisa el Procedimiento }

fase

Recibe Documentacion
Diversa

Documentaciéon
| Diversa

Registra en la Libreta de I1a
Direccion

o
l Libreta
Entrega al Director
Da Tramite Indicado por el
Director
Archiva en Expediente del
Archivo General =

l | Expediente

Integra Concentrado de
Archivo General para su
Transferencia a la Direccion
de Archivo General y
Biblioteca

Concentrado de
Archivo

( FIN DEL y
PROCEDIMIETO
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PROCEDIMIENTO

“Integracion del Concentrado operacional de la
Direccion de Control del Proceso Legislativo”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:
Direccién de Control del Proceso Legislativo 28/01/2013
Area Responsable: Revision:

Direccién de Control del Proceso Legislativo 2




INDICE

4.36 Integracion del Concentrado operacional de la

Direccion de Control del Proceso Legislativo.
4.36.1 Objetivo del Procedimiento.

4.36.2 Marco Juridico.

4.36.3 Politicas de Operacion.

4.36.4 Descripcion Narrativa.

4.36.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

" ataa Procedimiento __28/01/2013
., Fecha de Vigencia:
Integracion del Concentrado 05/09/2019
operacional de la Direccionde |, .
agina: 1 de1l

Control del Proceso Legislativo

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL36-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Determinar de forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan al interior de la
Direccion de Control del Proceso Legislativo, para establecer de manera formal los métodos y técnicas
gue deben aplicarse al precisar las responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacion del
procedimiento, a fin de integrar el concentrado operacional de la Direccion de Control del Proceso
Legislativo, con el propésito de rendir los informes correspondientes del trabajo legislativo realizado por
la Legislatura; ademas de contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las

funciones encomendadas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Integracion y Concentrado
operacional de la Direccion de
Control del Proceso Legislativo

Fecha de Emision:
29/05/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL36 -002

I1.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién 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.

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. 08-07-2016

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.
P.O. 30-05-2016
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([ Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO

Procedimiento __ 28/01/2013
XV LEGISLATURA ., Fecha de Vigencia:
‘ Integracion del Concentrado 05/09/2019

operacional de la Direccionde | . . o1

Control del Proceso Legislativo

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL36-003

IV.- Politicas de Operacién

e la Direccion de Control del Proceso Legislativo sera la responsable de integrar el concentrado
operacional de la Direccién.

e (Cada area debera integrar el concentrado correspondiente. (area de sesiones, area de comisiones, area

de iniciativas y decretos, area de acuerdos y area de diario de debates y archivo general)
e Se debera mantener actualizado los concentrados de cada area para los informes respectivos.

e El Director de Control del Proceso Legislativo debera gestionar las actualizaciones y modificaciones
pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo

requieran.

e FEl Director, Subdirectores y Jefes de Departamento de la Direccion de Control del Proceso Legislativo
vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

e El Servidor Publico que omita de manera deliberada los pasos del tramite aqui establecido, le sera

levantada un acta administrativa por el superior jerarquico que corresponda.

e Todos los Servidores Publicos responsables del tramite Legislativo se encontraran sujetos en todo

momento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

Pagina 348 de 363




Fecha de Emisién:

Descripcién Narrativa N deVigeﬁi’ig_l’zm
XV LECATURA Integracion del Concentrado 05/09/2019

operacional de la Direcciéon de Control
del Proceso Legislativo

Pagina: 1 de 4

Revisiéon: 3

Control: PR-DCPL36-004

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero
(o[}
Funcién

Direccion
(Responsable)

Descripcién de la Funcién

Documento

Original y /o
Copias

A) AREA DE SESIONES
| Jefe de Departamento | gynervisa la  integracion  del
del Proceso Legislativo | concentrado.
Habilitado
Il Administrativo Elabora documentacion de Evaluacién | Pocumentos | Documentos
Especializado Legislativa, sintesis de sesiones, de bl electronicos
encargado  de  las | gintesis de Mesas Directivas.
Sesiones
M Integra documenta_cién concentr_ada Documentos Original
para Transferencia por Periodo varios
Ordinario o de la Diputacion
Permanente.
“Pasa el tiempo”
v Actualiza ~ Evaluacion  Legislativa, | Documentos Documentos
sintesis de sesiones, de sintesis de varios electronicos
Mesas Directivas.
B) AREA DE COMISIONES
Vi Supervisa la integracion  del
Jefe de Departamento | concentrado.
del Proceso Legislativo
Habilitado
Vi S Elabora documentacion de sintesis de | Documentos | Documentos
Admln'lst.ratlvo reuniones de comisiones. varios electrénicos
Especializado
encargado de las
Comisiones
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Integracion del Concentrado
operacional de la Direccién de
Control del Proceso Legislativo

Fecha de Emisién:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 4

Revisiéon: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL36-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Namero
(o[}
Funcién

Xl

Xl

Direccion

(Responsable)

Administrativo
Especializado

encargado de las
Comisiones
Administrativo
Especializado
encargado de las

Comisiones

Jefe de Departamento
de Control Difuso de
Constitucionalidad

Administrativo
Especializado
encargado de
Iniciativas y Decretos

las

Administrativo
Especializado
encargado de
Iniciativas y Decretos

las

Descripcién de la Funcién

Integra documentacién concentrada

Periodo
Diputacion

para Transferencia por
Ordinario o de la
Permanente.

“Pasa el tiempo”
Actualiza sintesis de reuniones de
comisiones.

C) AREA DE INICIATIVAS Y
DECRETOS
Supervisa la integracion del
Concentrado.

Elabora documentacioén de relacion de
iniciativas Turnadas a Comisiones de
la Legislatura actual, relacion de
iniciativas pendientes por comisiones,
relacion general de iniciativas
presentadas, relacion de Decretos
aprobados, relacién de iniciativas
desechadas, relacion de iniciativas
legislaturas anteriores, Declaratorias
emitidas expedientes digitales.

Integra documentacién concentrada
para Transferencia por Periodo
Ordinario o de la Diputacion
Permanente.

Documento
clave

Original y
/o Copias

Documentos Original

varios

Documentos | Documentos
varios electrénicos

Documentos | Documentos
varios electrénicos

Documentos Original

varios
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Integracion del Concentrado
operacional de la Direccién de
Control del Proceso Legislativo

Fecha de Emision:
29/05/2012

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 4

Revisién: 3

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL36-004

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero
de

Funcion

Xl

XIV

XV

XVI

Direccion (Responsable)

Administrativo
Especializado encargado
de las |Iniciativas vy
Decretos

Jefe de Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad

Administrativo
Especializado encargado
de los Acuerdos vy
Correspondencia

Descripcion de la Funcion

“Pasa el tiempo”

Actualiza relacibn de iniciativas
Turnadas a Comisiones de Ila

Legislatura actual, relacién de iniciativas
pendientes por comisiones, relacion general de
iniciativas presentadas, relacion de Decretos
aprobados, relaciéon de iniciativas desechadas,
relacion de iniciativas legislaturas anteriores,
Declaratorias emitidos expedientes digitales.

D) AREA DE ACUERDOS Y
CORRESPONDENCIA.

Supervisa la del

Concentrado.

integracion

Elabora relacion de puntos de acuerdo
internos Turnados a Comisiones,
relacion de acuerdos pendientes  por
comisiones, cuadro de correspondencia recibida
pendiente de pasar a Pleno, relacion de
Acuerdos Turnados a Comisiones remitidos por
diferentes Legislaturas, relacion de acuerdos
aprobados, relacion de acuerdos desechados,
expedientes digitales.

Integra documentacién concentrada
para Transferencia por Periodo
Ordinario o de la Diputacion
Permanente.

Documento Originaly /o
clave Copias
Documentos | Documentos
varios electrénicos
Documentos | Documentos
varios electrénicos
Documentos Original
varios
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Integracion del Concentrado

operacional de la Direcciéon de Control

del Proceso Legislativo

Fecha de Emisién:
29/05/2012

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 3 de 4

Revisiéon: 3

Control: PR-DCPL36-004

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Area Responsable: Direccion de Control del Proceso Legislativo.

Numero
de Direccion (Responsable)
Funcion
XVII Administrativo
Especializado encargado
de los Acuerdos vy
Correspondencia
XV Jefe de Departamento de
Coordinacion de enlace
con Diputadas
XIX Administrativo
Especializado encargado
del Diario de Debates y
Archivo General
XX
XXI

Descripcidon de la Funcion

“Pasa el tiempo”

Actualiza relaciobn de iniciativas

relacion de puntos de acuerdo internos
Turnados a Comisiones, relacion de acuerdos
pendientes por comisiones, cuadro de
correspondencia recibida pendiente de pasar a
Pleno, relacion de Acuerdos Turnados a
Comisiones remitidos por diferentes
Legislaturas, relacién de acuerdos aprobados,
relacion de acuerdos desechados, expedientes
digitales

E) AREA
GENERAL

DE ARCHIVO

Supervisa la del

Concentrado

integracion

Elabora relacion del concentrado de
Votaciones, concentrado de
solicitudes y concentrado de diario de
Debates

Integra documentacién concentrada
para Transferencia por Periodo Ordinario o
de la Diputacion Permanente

“Pasa el tiempo”
Actualiza relacién del concentrado de
Votaciones, concentrado de
solicitudes y concentrado de diario de
Debates

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documento
clave

Documentos
varios

Documentos
varios

Documentos
varios

Documentos
varios

Original y /o
Copias

Documentos
electrénicos

Documentos
electrénicos

Original

Documentos
electrénicos
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO

Diagrama de Flujo 28/01/2013

XV LEGISLATURA

., Fecha de Vigencia:
Integracion de Concentrado

05/09/2019
operacional de la Direccionde | .. 4,

Control del Proceso Legislativo

NUimero de Revisiéon: 3

Direccion: Control del Proceso Legislativo. Control: PR-DCPL36-005

Procedimiento: Integracién del Concentrado Operacional de las Areas de la Direccion

Jefe del detardel
Encargado de las Encargado de Departamento de Encargado de las
Departamentordel Sesiones Comisiones Control Difuso de Iniciativas Y Decretos
Proceso Legislativo

Constitucionalidad

C) AREA DE

INICIATIVAS Y
A AREADE DECRETOS
e
Elabora Documento Elabora
Supervisa la de Evaluacion Supervisa la Documentacion
Integracion del —Legislativa, Sintesis [— Integracién del | Diversa
Concentrado de Sesiones y Concentrado Respecto a
Mesas o Iniciativas
1
Integra
Documentacion
Concentrada para
Transferencia por
: - Integra
Periodo [=) .
Documentos documentacion
Varios concentrada
para
—f Transferencia
. por periodo
Actualiza ordinario )
Evaluacion Documentos
Legislativa, Sintesis varios
de Sesiones y
Mesas Directivas et
O -
Actualiza
ALl Relacion de
Iniciativas
Elabora Turmadas a
Supervisa la Documentacion Comisiones
Integracion del

documentacion
concentrada para
Transferencia por

periodo —5
Documentos
Varios

| —
P
—

de Sintesis de | —
Concentrado Reuniones de
Comisiones
¥ o
Integra

Actualiza Sintesis
de Reunion de |—

Comisiones
€y =
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Integracion de Concentrado
operacional de la Direccion de
Control del Proceso Legislativo

Fecha de Emision:
29/05/2012

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 2

NUmero de Revision: 3

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

Control: PR-DCPL36-005

Jefe del Departamento de
Control Difuso de
Constitucionalidad

1

D) AREA DE
ACUERDOS Y
CORRESP?NDENCIA

Supervisa la
Integracion del
Concentrado

Encargado de los
Acuerdos y
Correspondencia

Elabora Relacion de
Documentacion
Diversa Respecto
de Acuerdos

.~
Integra
documentacion
concentrada para
Transferencia por
periodo

Documentos
varios

Actualiza Relacion
de Acuerdos de
Acuerdos Internos

v
(D)

] ‘

Procedimiento: Integracion del Concentrado Operacional de las Areas de la Direccion

Jefe del Departamento de

Apoyo Legislativo

E) ARCHIVO
GENERAL

Integracion del

Supervisa la
Concentrado

a

>«

-

Encargado del Diario de
Debates y Archivo
General

Elabora relacion
del concentrado de
solicitudes y de
debates

»

Integra
documentacion
concentrada para
Transferencia por
periodo

Documentos
varios

[
Actualizav relacion
del concentrado de
Votaciones,
solicitudes y diario
de debates

o]
Yy

\J

PR 2

( FIN DEL
. PROCEDIMIENTO
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Manual de Politicas y
Procedimientos

Direccion de Control del
Proceso Legislativo

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

Numero de Revisién: 3

Control: MPP-DCPL-005

V.- Formularios
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Pagina:
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Direccion: Control:
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10
Elabor6 Reviso Aprobd
11 12 13
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Fecha de Emision:

H. CDNGRESDDEDEL ESTADO 28/01/2013
QUINTANA ROO Fecha de Vigencia:
syt 05/09/2019
Manual de Politicas y B
Pagina: 1de 2

Procedimientos

NUmero de Revisién:3

Control: MPP-DCPL-005

Direccidn: Control del Proceso Legislativo

V.- Formulario

1. Logo de la Dependencia:

Logo del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

2.- Titulo
Se identifica nombre de la Introduccién, Objetivo del manual, Marco Juridico, Obijetivo del
Procedimiento, Marco Juridico del Procedimiento, Politicas de Operaciéon del Procedimiento,

Descripcion 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. Paginaldel

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

6. NiUmero de revision

Indica el nUmero de revisiones realizadas al documento.

7. Control.

Se definen las nomenclaturas:

(MPP) Manual de Politicas y Procedimientos; (DCPL) Direccion de Control del Proceso Legislativo.

(001) NuUmero de formato de acuerdo a metodologia.
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESDDEDEL ESTADO 28/01/2013
GUINTANA ROO Fecha de Vigencia:
syt 05/09/2019
Manual de Politicas y B
Pagina: 2de 2

Procedimientos

NUmero de Revisién: 3

Control: MPP-DCPL-005

Direccidn: Control del Proceso Legislativo

V.- Formulario

8. Direccion:

Nombre de la Direccién.

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. Elabor6
Titulo, Nombre y Cargo del Director de Modernizacion y Desarrollo Administrativo.
12. Reviso:

Titulo, Nombre y Cargo del Director Control del Proceso Legislativo.

13. Aprobo:
Titulo, Nombre y Cargo del Oficial Mayor.
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DE
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Manual de Politicas y
Procedimientos

Fecha de Emision:
28/01/2013

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Paginalde 1

NUmero de Revisién: 3

Control: MPP-DCPL-006

Direccidon: Control del Proceso Legislativo.

VI.- Anexos
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Fecha de Emision:
28/01/2013

H. CONGRESO DEL ESTADO

Fecha de Vigencia:

QUINTANA ROO

XV LISI.TURA Man u al d e PO | I’tl cas y 05/09/2019

Procedimientos Pagina 1 de 4

Numero de Revisién: 3

Control: MPP-DCPL-006

Direccién: Control del Proceso Legislativo.

VI.- Glosario Técnico

Acta de la Sesidon: Documento por medio del cual se hace constar y se da testimonio del orden cronoldgico
de los asuntos tratados en la sesion del pleno o de la Comisién Permanente.

Apertura de Periodo de Sesiones.- Acto protocolario por medio del cual, la presidencia del Congreso declara
formalmente iniciados los trabajos de un periodo de sesiones.

Agenda de Comisiones: Documento informativo y sujeto a cambios, de la relaciéon semanal de las reuniones
programadas en la Sala de Comisiones del Poder Legislativo o Recinto Legislativo para el desahogo o atencion
de diversos asuntos.

Anélisis Técnico-Juridico: Estudio solicitado por los Diputados, por las Comisiones o por instruccién del
Director de Control del Proceso Legislativo, que contiene la valoraciéon de iniciativas, acuerdos, minutas o
cualquier otro asunto, que permitan a los Diputados contar con elementos para su dictamen respectivo.
Asimismo pueden solicitarse para el estudio previo de proyectos de iniciativas o acuerdos para su presentacion
ante el Congreso.

Anédlisis de Derecho Comparado: Estudio comparativo de instituciones o sistemas juridicos, con el fin de
determinar las notas comunes y las diferencias que entre ellos existen, y derivar de tal examen conclusiones
sobre su evoluciéon que permitan obtener criterios para su perfeccionamiento y reforma.

Comisiones Ordinarias: Organo de Trabajo integrados por regla general con cinco Diputados designados
por acuerdo del Pleno de la Legislatura. Su funcion es estudiar, analizar y dictaminar los asuntos legislativos
que les son turnados.

Convocatoria: Documento parlamentario por el cual se cita a los miembros del 6rgano legislativo para que
concurran a sesiones previas, especiales o extraordinarias.

Control de correspondencia: Relacion de oficios, comunicaciones y documentos enviados a la Legislatura
por los Congresos de otras Entidades Federativas, de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, del
Congreso de la Unidn, asi como las comunicaciones recibidas del Ejecutivo local, Tribunal Superior de Justicia
del Estado, Ejecutivo Federal, Suprema Corte de Justicia de la Nacién y Gobiernos de los Estados, y cualquier
otro organo o entidad. Diario de Debates: Documento en el que se relata de forma textual, el contenido de lo
sucedido en el desarrollo de las sesiones del Congreso, como parte de la memoria histérica de la actuacién de
los miembros de la Legislatura.
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Manual de Politicas y Pagina 2 de 4

Procedimientos

NUmero de Revisién:3

Control: MPP-DCPL-006

Direccidon: Control del Proceso Legislativo.

Dictamen: Resolucion escrita de una o varias comisiones, tomada por la mayoria de sus miembros, sobre una
iniciativa, acuerdo, asunto o peticion sometida a su consideracion por instruccion del Presidente de la Mesa
Directiva durante las Sesiones, y el cual esta sujeto a discusion y aprobacién del Pleno del Congreso.

Decreto: Resolucién escrita de caracter normativo expedida por el titular del Poder Ejecutivo, en uso de sus

facultades legislativas, o por el Poder Legislativo realizando, propiamente, su actividad legislativa.

Declaratoria de Reforma Constitucional: Pronunciamiento por medio del cual la Mesa Directiva en funciones
informa que una reforma constitucional aprobada por el Congreso alcanzé la aprobacion de la mayoria de los
ayuntamientos, de conformidad con lo establecido por la Constitucién del Estado, razén por la cual se declaran
aprobadas dichas reformas o adiciones. Previo a la declaratoria, la Mesa Directiva informa que realiz6 el computo

correspondiente de las aprobaciones remitidas por los Ayuntamientos

Gran Comisién: Organo de Gobierno del Congreso del Estado integrado por los Presidentes de las Comisiones
Ordinarias de Puntos Constitucionales, Puntos Legislativos y Técnica Parlamentaria, Justicia, Hacienda,
Presupuesto y Cuenta y Asuntos Municipales, con atribuciones en materia legislativa, administrativa y de

gobierno.

Manual de Politicas y Procedimientos: Documento administrativo que contiene de manera detallada los

procedimientos de una direccion, asi como sus objetivos, politicas y marco juridico.

Iniciativa: Documento formal que los 6rganos o actores facultados legalmente presentan ante el Congreso para
su estudio, discusion y, en su caso, aprobacién. Tiene como propdsito crear, reformar, adicionar, derogar o

abrogar disposiciones constitucionales o legales.

Pagina 361 de 363




Fecha de Emision:
28/01/2013

H. CONGRESO DEL ESTADO Fecha de Vigencia:
DE

QUINTANA ROO 05/09/2019
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Procedimientos

NUmero de Revisién: 3

Control: MPP-DCPL-006

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Mesa Directiva: Organo encargado de conducira las sesiones del Pleno de la Legislatura conforme a las
atribuciones que le otorgue la Ley Organica del Poder Legislativo y su Reglamento a cada uno de sus miembros.
Se integrard con un Presidente, un Vicepresidente, un Secretario y un Pro-Secretario, electos en escrutinio
secreto y por mayoria de votos. En los periodos de receso la Mesa Directiva de la Diputacién Permanente se
integrara con un Presidente y dos Secretarios.

Diputacion Permanente: Organo del Congreso del Estado que, durante los recesos de éste, mantiene la
actividad del Poder Legislativo en aquellos asuntos que expresamente le sefiala la Constitucién Politica del
Estado, la Ley Orgéanica del Poder Legislativo y demés disposiciones legales y reglamentarias. La Diputacion
Permanente se compondré de siete miembros que durardn en su encargo el periodo de receso para el que
fueron designados.

Orden del dia: Documento que contiene el orden cronolégico de los asuntos que se abordaran en una sesion.

Pleno: Reunién en la que se encuentran presentes los miembros que integran un 6rgano parlamentario con el
propdsito de sesionar y deliberar sobre los asuntos legislativos contenidos en la agenda del orden del dia. Es el
organo de decisién con mayor jerarquia dentro de un érgano legislativo. No es necesario que asistan todos los
integrantes del cuerpo colegiado, es suficiente con que asista el nimero requerido para integrar quérum legal.

Punto de Acuerdo: Documento que presenta un legislador o grupo parlamentario ante el Pleno, en el que
expone una postura y una propuesta en torno de un tema de interés publico. Estas proposiciones pueden ser
resueltas de inmediato en el Pleno (considerandose de obvia y urgente resolucién), o bien, son turnadas a las
comisiones correspondientes para su estudio y dictamen.

Revisién Técnica Legislativa: Revision de forma de las Iniciativas o Acuerdos presentados por los actores
facultados, a efecto de verificar que los documentos presentados cumplan con los requisitos sefialados por la
Ley, para poder darles el tramite legislativo respectivo.

Sesiodn: Reunién formal de trabajo de los legisladores en el Pleno para discutir y desahogar asuntos legislativos.
Las sesiones pueden ser: ordinarias, extraordinarias, permanentes, publicas, secretas, de instalacion,
preparatoria, solemne o de Comision Permanente.

Orden del dia: Documento que contiene el orden cronolégico de los asuntos que se abordaran en una sesion.
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NUmero de Revisién: 3

Control: MPP-DCPL-006

Direccidn: Control del Proceso Legislativo.

Pleno: Reunién en la que se encuentran presentes los miembros que integran un érgano parlamentario con el
proposito de sesionar y deliberar sobre los asuntos legislativos contenidos en la agenda del orden del dia. Es el
drgano de decisién con mayor jerarquia dentro de un érgano legislativo. No es necesario que asistan todos los
integrantes del cuerpo colegiado, es suficiente con que asista el nimero requerido para integrar quérum legal.

Punto de Acuerdo: Documento que presenta un legislador o grupo parlamentario ante el Pleno, en el que
expone una postura y una propuesta en torno de un tema de interés publico. Estas proposiciones pueden ser
resueltas de inmediato en el Pleno (considerandose de obvia y urgente resolucion), o bien, son turnadas a las
comisiones correspondientes para su estudio y dictamen.

Revision Técnica Legislativa: Revision de forma de las Iniciativas o Acuerdos presentados por los actores
facultados, a efecto de verificar que los documentos presentados cumplan con los requisitos sefialados por la
Ley, para poder darles el tramite legislativo respectivo.

Sesidn: Reunién formal de trabajo de los legisladores en el Pleno para discutir y desahogar asuntos legislativos.
Las sesiones pueden ser: ordinarias, extraordinarias, permanentes, publicas, secretas, de instalacion,
preparatoria, solemne o de Comisién Permanente.

Tarjetainformativa: Documento informativo que contiene una sintesis del contenido de las iniciativas, acuerdos,
dictdmenes o cualquier otro documento, para apoyo legislativo de los Diputados.

Votacion: Es el acto por virtud del cual los miembros del congreso emiten su opinién respecto de un asunto
sometido a su consideracion. Existen tres clases de votaciones nominales, econémicas y por cédula. En la
votacion Nominal cada diputado, comenzando por el lado derecho del Presidente, se pondra de pie y dira en
alta voz su apellido afiadiendo la expresién si 0 no, tomado por ultimo el voto del presidente y el suyo propio. La
votacion econdémica, se practicara poniéndose de pie o levantando la mano los diputados que aprueben y
permaneciendo sentados los que reprueben. Por ultimo las votaciones por cedulas se efectiian para la eleccion
de personas, depositdndolas en un anfora para su escrutinio respectivo
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