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INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos tiene por finalidad el definir los distintos procedimientos administrativos que la
Direccidn de Procesos Legislativos del Congreso del Estado de Jalisco, realiza en el desempefio de su responsabilidad.

De acuerdo a lo que se establece en los Articulos 50, fraccidn |, inciso a) de la Ley Organica del Poder Legislativo del
Estado de Jalisco y 110 de su Reglamento, la Direccién de Procesos Legislativos, es una de las Areas Legislativas
encargadas de llevar control y seguimiento de los tramites que se dé a todas las iniciativas de Ley, Decreto o Acuerdo
Legislativo, que se presenten ante el Congreso, asi como la asistencia del pleno, comisiones y comités, entre otras.

El desarrollo del presente manual, permitird conocer, no sélo el proceso legislativo en general, sino los diversos
procedimientos, paso a paso, que le dan seguimiento, tramite, resguardo y control, al proceso en si, ayudando asi al
trabajo y desempeno de los diversos érganos legislativos y administrativos internos del Congreso del Estado, asi como
los diversos niveles de gobierno y, en su caso la ciudadania en general.

El presente manual se expide por la Comisidn de Administracién de conformidad con lo establecido por los articulos 49
y 75 de la Ley antes mencionada, asi como por los Articulos 106, 109, 138, 139 y 140 del Reglamento de la Ley

Organica del Poder Legislativo del Estado de Jalisco.

Asi lo proveyeron y autorizaron en la Ciudad de Guadalajara, Jalisco, a los dias del mes de del afio dos mil
trece, rubricas.
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OBJETIVO DEL MANUAL.

Normar y regular los diversos procedimientos administrativos que le dan seguimiento, tramite y control al proceso
legislativo de las iniciativas de ley, decreto y acuerdos legislativos, asi como los eventuales dictamenes, decretos,
minutas de decreto, que de estas se deriven y demas documentacién que la Mesa Directiva y el Congreso del Estado
tramitan a través de la Direccion de Procesos Legislativos, hasta su promulgacion en el Periddico Oficial «El Estado de
Jalisco». De igual forma se definiran los procedimientos administrativos de servicios de audio, video y asistencia
técnica a sesiones y reuniones del Pleno, Comisiones, Comités del Congreso.
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MARCO JURIDICO.

*  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F., a 5 de febrero de 1917.

* Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
P.O.E., a 2 de agosto de 1917.

* Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Jalisco.
P.O.E., a 7 de febrero de 2004, seccion IV.

* Reglamento de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Jalisco.
P.O.E., a 19 de junio de 2004, seccion IV.

* Ley de Informacién Publica del Estado y sus Municipio.
P.O.E., a 22 de diciembre de 2011, seccidon XXXIV.

* Reglamento Interno de Informacién Publica del Poder Legislativo del Estado de Jalisco.
P.O.E., a 28 de julio de 2012, seccién V.
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Tipo de Documento: Diagrama de Flujo del Proceso
Nombre del Procedimiento: Proceso Legislativo Ordinario. Trabajo en Comisiones y Comités.

Asamblea

Oficialia de Partes del Congreso del Estado

Direccién de Procesos Legislativos
Manual de Procedimientos. CEJ-MP-DPL-2013

Clave del Procedimiento:

Presidencia de la Comisién y/o Comité

PLO/DPL

# de Fojas: 1/4

Diputado Proyectista de la
Comisién y/o Comité

1. Presentacion de Iniciativa

2. Tramite por su

Oficialia de
Partes 2.1 PA-

via de ingreso

2.2 PL-PDSP/DPL Sesion del
PASOS 35 AL 42 Pleno

3. Se turna para su estudio, discusion y, en su caso,

ROPCCI/DPL

Inicia proceso legislativo de

aprobacién a Comisién o Comité.

Comisiones o Comités

4. Recibe, revisa y registra en el Control Interno, la
iniciativa turnada.

5. ¢éEs

NO Competente  SI
para conocer?

PLO/DPL-2
1

6.1. Se solicita una prérroga al Presidente de la

5.1. Se turna la iniciativa al Diputado Proyectista en
turno (o siguiente). Se turnan copias a los demas
miembros de la Comisién

6. ¢El estudio
requiere mas

Comision y/o Comité para su dictaminacion.

7. éSe autoriza la

NO .
prorroga?

Sl

PLO/DPL-2 PLO/DPL-2
3 2

Hoja3 de 50
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Tipo de Documento: Diagrama de Flujo del Proceso Clave del Procedimiento: PLO/DPL
Nombre del Procedimiento: Proceso Legislativo Ordinario. Trabajo en Comisiones y Comités. # de Fojas: 1/4

Diputado Proyectista de la

Comisién y/o Comité Presidencia de la Comisién y/o Comité Comisién y/o Comité

PLO/DPL-2 PLO/DPL-2 PLO/DPL-2
3 1 2

7.1. Se debe concluir la propuesta de dictamen.

Acuerdo para su re-turno
7.2. Se aprueba la prérroga, la cual no podra
exceder mas de los 60 dias habiles con que cuenta
la Comisién o Comité para Dictaminar, a partir de la
notificacién del turno de la Asamblea.

8. ¢Se entrega

9. Se envia copias del proyecto de dictamen a los
diputados integrantes de la comisién y/o comité.

S| proyecto de
dictamen?

10. Se cita a sesion de Comisién o Comité con 72 &
11. Inicia sesion de comision o comité. horas de anticipacion, al turno de las propuestas de
dictamen.

T 8.1. Se reasigna la iniciativa a otro diputado
integrante de la Comisién o Comité, el cual debera
presentar su propuesta en un término no mayor de
15 dias hébiles o menor, segln sea la fecha de su
reasignacion.

12. Se registra la asistencia de los diputados.

13. ¢Existe
quérum para  NO

sesionar?

Proceso
Acta Circ.

14. Se declara quérum legal y se apertura la sesién.

PLO/DPL-3

Hoja3 de 50
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Tipo de Documento: Diagrama de Flujo del Proceso Clave del Procedimiento: PLO/DPL
Nombre del Procedimiento: Proceso Legislativo Ordinario. Trabajo en Comisiones y Comités. # de Fojas:

Diputado Proyectista de la
Asamblea Comisién y/o Comité Presidencia de la Comisién y/o Comité Comisién y/o Comité

1/4

PLO/DPL-3

15. Se discute y en su caso, aprueba el Orden del
Dia propuesto.

16. Se pone a consideracion de la Comisiéon o
Comité la propuesta de dictamen.

19. éSe requiere
17. éSe aprueba el D mas de 60 dias

. N
dictamen? para dictaminar? s

18.1. Concluye el proceso

legislativo de Comisién o Comité. 18. Se procede a la firma del Dictamen. El proyecto
adquiere cardcter de resolutivo firme.

PLO/DPL-4

19. Se pone a consideracion de la Comisiéon o
Comité, los conceptos de modificacion. Se aprueban
y se corrigen inmediatamente del Dictamen.

20. Se pone a consideracion de la Comision o
Comité, acuerdo legislativo para solicitar la f——
ampliacién del término a la Asamblea.

21. éSe aprueba
PLO/DPL-4 el acuerdo NO PLO/DPL-2
legislativo de PASO 7.1

ampliacién?

21.1. Se turna al pleno para su aprobacion.

Hoja3 de 50
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Tipo de Documento: Diagrama de Flujo del Proceso Clave del Procedimiento: PLO/DPL
Nombre del Procedimiento: Proceso Legislativo Ordinario. Trabajo en Comisiones y Comités. # de Fojas:

Diputado Proyectista de la
Asamblea Comisién y/o Comité Comisién y/o Comité

1/4

PLO/DPL-4

22. ¢éSe por el

pleno la si 22.1. Se otorga un término extraordinario de 30
ampliacién del dias hébiles para la conclusion del Dictamen.

término?

\[e] PLO/DPL-2
PASO 9

22.2. lLa comisién o comité debe concluir el
Dictamen apercibida de incurrir en incumplimiento
del término.

PLO/DPL-2
PASO 9

PLO/DPL-3
PASO 18.1

23. Se envia a la Direccién de Procesos Legislativos
para su registro en la Orden del Dia de la siguiente
sesion del pleno.

PA-TDEMDN/DPL
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Tipo de Documento: Diagrama de Flujo del Proceso Clave del Procedimiento: PLO/DPL
Nombre del Procedimiento: Proceso Legislativo Ordinario. Areas de consulta del Dictamen. # de Fojas:

Comision de Puntos Constitucionales, Estudios

Instituto de Investigaciones Juridicas Comisién o Comité Legislativos y Reglamento

PLO/DPL-3
PASO 18.1

22.A. ¢Se pide
22.B. Se presentan sugerencias de correccion al opinién al Inst.

. . . SI igacif
dictamen a la Comisién o Comité. de Invelst'lgacmnes
Juridicas?

PLO/DPL-3
PASO 19

Al ERARE 22.D. Se anexan al dictamen las consideraciones de

combicnide 1 constitucionalidad aprobadas por la Comision de
Puntos P— A g
o Puntos Constitucionales, Estudios Legislativos y
Constitucionales?
Reglamentos
PLO/DPL-3
PASO 19
PLO/DPL-3

PASO 18.1

Hoja3 des0



235'%3 LX I‘EGI%L‘E‘WRF‘ Direccién de Procesos Legislativos
Manual de Procedimientos. CEJ-MP-DPL-2013

Tipo de Documento: Descripcion Narrativa del Procedimiento Clave del Procedimiento: PL-DOSP/DPL
Nombre del Procedimiento: Desarrollo Ordinario de las Sesiones del Pleno # de Fojas: 1/4
Responsable Paso Actividad
Asamblea 1 Registro de asistencia.

Secretaria de la Mesa Directiva Verificacion del quérum legal.

2
Presidencia de la Mesa Directiva 3 Declaracién del quérum legal y apertura de la sesion.
4

Jefatura de Audio y Video de la Direccion de
Procesos Legislativos

Impresion de la lista de asistencia de la Asamblea.

Secretaria de la Mesa Directiva 5 Validacion con su firma en la lista de asistencia impresa, del Quérum Legal de la
Sesion.
6 Da lectura al acta de la sesion anterior.
Presidencia de la Mesa Directiva 7 Apertura la discusidn, y en su caso, aprobacidn del acta de la sesion anterior.
Asamblea 8 Discute, y en su caso, aprueba el acta de la sesidén anterior.
Secretaria de la Mesa Directiva 9 Valida con su firma en el acta de la sesidon anterior, la aprobacién de la misma.

10 Lectura de las comunicacion recibidas para el Congreso del Estado y su propuesta de
turno.

Presidencia de la Mesa Directiva 11 Apertura la discusién, y en su caso, aprobacién de las comunicaciones recibidas para
el Congreso del Estado y su propuesta de turno.

Asamblea 12 Discusidon, y en su caso, aprobacion del turno propuesto para las comunicaciones
recibidas para el Congreso del Estado.
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Tipo de Documento: Descripcion Narrativa del Procedimiento Clave del Procedimiento: PL-DOSP/DPL
Nombre del Procedimiento: Desarrollo Ordinario de las Sesiones del Pleno # de Fojas: 2/4
Responsable Paso Actividad
Secretaria de la Mesa Directiva 13 Lectura de las comunicacién y propuestas de la Junta de Coordinacién Politica y/o

Mesa Directiva del Congreso y su propuesta de turno.

Presidencia de la Mesa Directiva 14 Apertura la discusidon, y en su caso, aprobacién de las comunicaciones y/o
propuestas de la Junta de Coordinaciéon Politica y/o Mesa Directiva y su propuesta
de turno.

Asamblea 15 Discusidon, y en su caso, aprobacién del turno de las comunicaciones y propuestas
de la Junta de Coordinacidn Politica y/o Mesa Directiva del Congreso.

Jefatura de Audio y Video de la Direccion de 16 Impresion de la votacion de la asamblea de las comunicaciones y/o propuestas de la

Procesos Legislativos. Junta de Coordinacién Politica y Mesa Directiva del Congreso.

Secretaria de la Mesa Directiva 17 Validacién con su firma de la votacién de la comunicacién y/o propuestas de la Junta

de Coordinacién Politica y/o Mesa Directiva del Congreso.

18 Lectura a la sintesis de los acuerdos legislativos agendados.

Presidencia de la Mesa Directiva 19 Apertura de la discusién, y en su caso, aprobacién de los acuerdos legislativos
agendados.

Asamblea 20 Discusién, y en su caso, aprobacion de los acuerdos legislativos agendados.

Jefatura de Audio y Video de la Direccion de 21 Impresidn de la votacion de la asamblea de los acuerdos legislativos agendados.

Procesos Legislativos.

Secretaria de la Mesa Directiva 22 Validacion con su firma de la votacion de los acuerdos legislativos agendados.

23 Lectura a la sintesis de los dictdmenes de primera lectura.

Hoja3 de 50
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Tipo de Documento: Descripcion Narrativa del Procedimiento Clave del Procedimiento: PL-DOSP/DPL
Nombre del Procedimiento: Desarrollo Ordinario de las Sesiones del Pleno # de Fojas: 3/4
Responsable Paso Actividad
Presidencia de la Mesa Directiva 24 Declara desahogada la primera lectura del dictamen de referencia y habilita su

segunda lectura y discusion.

Secretaria de la Mesa Directiva 25 Da lectura a la sintesis de los dictamenes de decreto de segunda lectura.

Presidencia de la Mesa Directiva 26 Apertura la discusion, y en su caso, aprobacion de los dictdmenes de decreto de
segunda lectura.

Asamblea 27 Discute, y en su caso, aprueba, los dictamenes de decreto de segunda lectura.

Jefatura de Audio y Video de la Direccidon de 28 Imprime la boleta de votacién de los dictdamenes de decreto de segunda lectura.
Procesos Legislativos.

Secretaria de la Mesa Directiva. 29 Valida con su firma, la votacion de los dictamenes de decreto de segunda lectura.

30 Da lectura a la sintesis de las minutas de decreto.

Presidencia de la Mesa Directiva. 31 Apertura la discusidn, y en su caso, aprobacidon de las minutas de decreto.
Asamblea 32 Discute, y en su caso, aprueba, las minutas de decreto.
Jefatura de Audio y Video de la Direccidn de 33 Imprime la boleta de votacion de los dictdamenes de decreto de segunda lectura.

Procesos Legislativos.

Secretaria de la Mesa Directiva. 34 Valida con su firma, la votaciéon de las minutas de decreto.
Presidencia de la Mesa Directiva. 35 Abre el registro para la presentacion de iniciativas.
Asamblea 36 Se registra y da lectura de sus iniciativas ante el Pleno.
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Tipo de Documento: Descripcion Narrativa del Procedimiento Clave del Procedimiento: PL-DOSP/DPL
Nombre del Procedimiento: Desarrollo Ordinario de las Sesiones del Pleno # de Fojas: 4/4
Responsable Paso Actividad
Presidencia de la Mesa Directiva 37 Propone el turno legal de las iniciativas presentadas en Pleno.
Asamblea 38 Aprueba el turno propuesto de las iniciativas presentadas en Pleno.

39 Presentan via Mesa Directiva, sus iniciativas.

Secretaria de la Mesa Directiva 40 Da lectura a la sintesis de las iniciativas presentadas via Mesa Directiva.
Presidencia de la Mesa Directiva 41 Propone el turno legal de las iniciativas presentadas via Mesa Directiva.
Asamblea 42 Aprueba el turno propuesta de las iniciativas presentadas via Mesa Directiva.
Presidencia de la Mesa Directiva 43 Apertura el registro de oradores para Asuntos Generales.

Asamblea. 44 Se registran e intervienen en Asuntos Generales.

Presidencia de la Mesa Directiva 45 Ordena la verificacion del quérum legal.

Secretaria de la Mesa Directiva. 46 Verificacion del Quérum Legal.

Jefatura de Audio y Video de la Direccion de 47 Imprime la Lista de Asistencia de la Asamblea.

Procesos Legislativos.

Secretaria de la Mesa Directiva 48 Valida con su firma la Lista de Asistencia de verificaciéon del Quérum Legal.

Presidencia de la Mesa Directiva 49 Declara la clausura de la Sesion.

Hoja3 de 50
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Tipo de Documento: Diagrama de Flujo del Proceso Clave del Procedimiento: PL-DOSP/DPL
Nombre del Procedimiento: Desarrollo Ordinario de las Sesiones del Pleno # de Fojas: 1/4

Jefatura de Audio y Video
Asamblea Secretaria de la Mesa Directiva Presidencia de la Mesa Directiva de la Direccién de Procesos Legislativos

1. Registro de asistencia.

2. Verificacion del quérum legal.

| 3. Declaraciéon del quérum legal y apertura de la
sesion.

4. Impresion de la lista de asistencia de la asamblea.

5. Validacion con su firma en la lista de asistencia |
impresa, del quérum legal de la sesion.

6. Da lectura al acta de la sesion anterior.

| 7. Apertura la discusidn, y en su caso, aprobacion
del acta de la sesion anterior.

8. Discute, y en su caso, aprueba el acta de la sesion
anterior.

| 9. Valida con su firma en el acta de la sesion
anterior, la aprobacién de la misma.

10. Lectura de las comunicacion recibidas para el
Congreso del Estado y su propuesta de turno.

| 11. Apertura la discusion, y en su caso, aprobacion
de las comunicaciones recibidas para el Congreso
del Estado y su propuesta de turno.

12. Discusion, y en su caso, aprobacién del turno |
propuesto para las comunicaciones recibidas para el
Congreso del Estado.

[ PL-DOSP/
DPL-2

Hoja3 de 50
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Tipo de Documento: Diagrama de Flujo del Proceso Clave del Procedimiento: PL-DOSP/DPL
Nombre del Procedimiento: Desarrollo Ordinario de las Sesiones del Pleno # de Fojas: 2/4
Asamblea Jefatura de Audio y Video
Secretaria de la Mesa Directiva Presidencia de la Mesa Directiva de la Direccién de Procesos Legislativos
PL-DOSP/
DPL-2

13. Lectura de las comunicacién y propuestas de la
Junta de Coordinacién Politica y/o Mesa Directiva
del Congreso y su propuesta de turno. 14. Apertura la discusion, y en su caso, aprobacién

| de las comunicaciones y/o propuestas de la Junta
de Coordinacién Politica y/o Mesa Directiva y su
propuesta de turno.

15. Discusion, y en su caso, aprobacion del turno de
las comunicaciones y propuestas de la Junta de |
Coordinacién Politica y/o Mesa Directiva del
Congreso.

16. Impresion de la votacion de la asamblea de las
comunicaciones y/o propuestas de la Junta de
Coordinacién  Politica y Mesa Directiva del
Congreso.

17. Validacién con su firma de la votacion de la
comunicacién y/o propuestas de la Junta de |
Coordinacién Politica y/o Mesa Directiva del
Congreso.

18. Lectura a la sintesis de los acuerdos legislativos
agendados.

| 19. Apertura de la discusion, y en su caso,
aprobacion de los acuerdos legislativos agendados.

20. Discusion, y en su caso, aprobacion de los |
acuerdos legislativos agendados.

| 21. Impresion de la votacion de la asamblea de los
acuerdos legislativos agendados.

22. Validacién con su firma de la votacion de los |
acuerdos legislativos agendados.

23. Llectura a la sintesis de los dictamenes de
primera lectura.

24. Declara desahogada la primera lectura del
dictamen de referencia y habilita su segunda
lectura y discusion.
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Tipo de Documento:

%ﬁ‘ S et e

Diagrama de Flujo del Proceso
Nombre del Procedimiento: Desarrollo Ordinario de las Sesiones del Pleno

Asamblea

Secretaria de la Mesa Directiva

Direccién de Procesos Legislativos
Manual de Procedimientos. CEJ-MP-DPL-2013

Clave del Procedimiento:

Presidencia de la Mesa Directiva

PL-DOSP/DPL

# de Fojas:

Jefatura de Audio y Video
de la Direccion de Procesos Legislativos

PL-DOSP/
DPL-3

25. Da lectura a la sintesis de los dictdmenes de
decreto de segunda lectura.

27. Discute, y en su caso, aprueba, los dictdmenes
de decreto de segunda lectura.

26. Apertura la discusion, y en su caso, aprobacion
de los dictdmenes de decreto de segunda lectura.

29. Valida con su firma, la votacién de los
dictdmenes de decreto de segunda lectura.

28. Imprime la boleta de votacién de los dictdmenes
de decreto de segunda lectura.

30. Da lectura a la sintesis de las minutas de
decreto.

32. Discute, y en su caso, aprueba, las minutas de
decreto.

31. Apertura la discusion, y en su caso, aprobacion
de las minutas de decreto.

34. Valida con su firma, la votacién de las minutas
de decreto.

33. Imprime la boleta de votacién de los dictdmenes
de decreto de segunda lectura.

36. Se registra y da lectura de sus iniciativas ante el
Pleno.

35. Abre el registro para la presentacion de
iniciativas.

PL-DOSP/
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Tipo de Documento: Diagrama de Flujo del Proceso Clave del Procedimiento:
Nombre del Procedimiento: Desarrollo Ordinario de las Sesiones del Pleno

Direccién de Procesos Legislativos
Manual de Procedimientos. CEJ-MP-DPL-2013

PL-DOSP/DPL
# de Fojas: 2/4

Asamblea

Secretaria de la Mesa Directiva

Presidencia de la Mesa Directiva

Jefatura de Audio y Video
de la Direccion de Procesos Legislativos

38. Aprueba el turno propuesto de las iniciativas
presentadas en Pleno.

PL-DOSP/
DPL-4

37. Propone el turno legal de las iniciativas
presentadas en Pleno.

39. Presentan via Mesa Directiva, sus iniciativas.

40. Da lectura a la sintesis de las iniciativas
presentadas via Mesa Directiva.

42. Aprueba el turno propuesta de las iniciativas
presentadas via Mesa Directiva.

41. Propone el turno legal de las iniciativas
presentadas via Mesa Directiva.

44. Se registran e intervienen en Asuntos
Generales.

43. Apertura el registro de oradores para Asuntos
Generales.

46. Verificacion del Quérum Legal.

45, Ordena la verificacion del quérum legal.

48. Valida con su firma la Lista de Asistencia de
verificacién del Quérum Legal.

47. Imprime la Lista de Asistencia de la Asamblea.

49. Declara la clausura de la
Sesion.
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235'%3 LX I‘EGI%L‘E‘WRF‘ Direccién de Procesos Legislativos
Manual de Procedimientos. CEJ-MP-DPL-2013

Tipo de Documento: Descripcion Narrativa del Procedimiento Clave del Procedimiento: PA-PDSP/DPL
Nombre del Procedimiento: Preparacion y desarrollo de las sesiones del Pleno # de Fojas: 12
Responsable Paso Actividad
Jefatura de Servicios Parlamentarios de la 1 Recibe, ordena vy clasifica los diversos «asuntos a tratar» en sesion del Pleno del
Direccién de Procesos Legislativos Congreso.
2 Integra las carpetas fisicas de cada indicador, propios de la agenda legislativa.
3 Elabora en consola electrdnica, los indicadores que habran de publicarse dentro de

la agenda legislativa de intranet.

4 Se integra una impresidon de prueba, para la revisiéon y validaciéon de la Mesa
Directiva.
Direccién de Procesos Legislativos 5 Envia oficio e impresion de prueba de la propuesta de Orden del Dia y sus

indicadores, a la Presidencia de la Mesa Directiva, para su revisién y validacion.

6 Se programa reunién de validacién con la Presidencia de la Mesa Directiva. Se
acercan carpetas con documentos originales para su revision.

7 Se elaboran e imprimen, para su revision, rubricacion y en su caso, autorizacién de
las propuestas de oficios de:

* Citacion a la Sesion;

* Notificacion de la debida integracién de la Agenda Legislativa.

Presidencia de la Mesa Directiva del Congreso 8 Recibe y revisa la propuesta de Orden del Dia y sus indicadores anexos.

9 Valida y/o instruye la modificacién del Orden del Dia y sus indicadores.

10 Rubrica oficios de citacion. Autoriza envio de oficios de apertura de la Agenda
Legislativa en la intranet del Congreso.
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z&%ﬁ LX LEGISLATURA Direccién de Procesos Legislativos

LA DHLL ISTAD DK PRLENCE
Manual de Procedimientos. CEJ-MP-DPL-2013

Tipo de Documento: Descripcion Narrativa del Procedimiento Clave del Procedimiento: PA-PDSP/DPL
Nombre del Procedimiento: Preparacion y desarrollo de las sesiones del Pleno # de Fojas: 2/2
Responsable Paso Actividad
Jefatura de Servicios Parlamentarios de la 11 Envia oficios de citacion. Apertura «Agenda Legislativa» para la consulta de la
Direccién de Procesos Legislativos asamblea.
12 Integra Guidn de la Sesidn, de conformidad al Orden del Dia autorizado.

13 Ordena e integra carpetas para el desarrollo de la sesion .

14 Actualiza, en su caso, el contenido y orden de los indicadores e imprime sus
originales, para el desarrollo de la sesién.

15 CONTINUA EL PL-DOSP/DPL
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3§|$| o In.u,ﬂl. 2 Direccién de Procesos Legislativos
Manual de Procedimientos. CEJ-MP-DPL-2013

Tipo de Documento: Diagrama de Flujo del Procedimiento Clave del Procedimiento: PA-PSDP/DPL
Nombre del Procedimiento: Preparacion y desarrollo de las sesiones del Pleno # de Fojas: 12
Jefatura de Servicios Parlamentarios de la Direccion de Presidencia de la Mesa Directiva Jefatura de Servicios Parlamentarios de la Direccién de
Procesos Legislativos Direccién de Procesos Legislativos Procesos Legislativos

1. Recibe, ordena y clasifica los diversos «asuntos a
tratar» en sesion del Pleno del Congreso.

2. Integra las carpetas fisicas de cada indicador,
propios de la agenda legislativa.

3. Elabora en consola electronica, los indicadores
que habran de publicarse dentro de la agenda
legislativa de intranet.

5. Envia oficio e impresion de prueba de la

4. Se integra una impresién de prueba, para la propuesta de Orden del Dia y sus indicadores, a la
revision y validacion de la Mesa Directiva. Presidencia de la Mesa Directiva, para su revision y
validacion.

6. Se programa reunién de validacién con la
Presidencia de la Mesa Directiva. Se acercan
carpetas con documentos originales para su
revision.

7. Se elaboran e imprimen, para su revision,

rubricacion y en su caso, autorizacion de las 8. Recibe y revisa la propuesta de Orden del Dia y
propuestas de oficios de: sus indicadores anexos.

. Citacion a la Sesion;

. Notificacién de la debida integracién de la |

Agenda Legislativa.

9. Valida y/o instruye la modificacién del Orden del
Dia y sus indicadores.

10. Rubrica oficios de citacién. Autoriza envio de
oficios de apertura de la Agenda Legislativa en la
intranet del Congreso.

11. Envia oficios de citacion. Apertura «Agenda
Legislativa» para la consulta de la asamblea.

PA-PDSP/
DPL-2
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’#.H E\{m!ﬁﬁﬁ% IN_LJ. mlwt) Direccién de Procesos Legislativos
Manual de Procedimientos. CEJ-MP-DPL-2013

Tipo de Documento: Diagrama de Flujo del Procedimiento Clave del Procedimiento: PA-PSDP/DPL
Nombre del Procedimiento: Preparacion y desarrollo de las sesiones del Pleno # de Fojas: 2/2

Jefatura de Servicios Parlamentarios de la Direccién de
Procesos Legislativos

PA-PSDP/
DPL-2

12. Integra Guidn de la Sesidn, de conformidad al
Orden del Dia autorizado.

13. Ordena e integra carpetas para el desarrollo de
la sesion .

14. Actualiza, en su caso, el contenido y orden de
los indicadores e imprime sus originales, para el
desarrollo de la sesion.

CONTINUA EN EL
PL-DOSP/DPL

Hoja3 de 50




Z&'I% PXLEGI%;HWRR Direccién de Procesos Legislativos
Manual de Procedimientos. CEJ-MP-DPL-2013

Tipo de Documento: Descripcion Narrativa del Procedimiento Clave del Procedimiento: PA-ROPCCI/DPL
Nombre del Procedimiento: Recepcion en Oficialia de Partes de Congreso de Comunicaciones e Iniciativas. # de Fojas: 1/1
Responsable Paso Actividad
Oficialia de Partes del Congreso del Estado 1 Recibe, revisa y registra en su libro de gobierno la comunicacién y/o iniciativa

dirigida al Congreso del Estado.

2 Entrega acuse de recibo al promovente

3 Entrega e informa la comunicacién y/o iniciativa a la Secretaria General del
Congreso del Estado.

Secretaria General 4 Recibe, revisa y registra en su libro de gobierno la comunicacién y/o iniciativa
dirigida al Congreso del Estado.

5 Registra acuse de recibo en el libro de control de la Oficialia de Partes.

6 Envia la comunicacion y/o iniciativa dirigida al Congreso del Estado, a la Direccion de
Procesos Legislativos.

Oficialia de Partes de la 7 Recibe, revisa y registra en su libro de gobierno y en la consola electrénica de
Direccion de Procesos Legislativos control legislativo.
8 Acusa de recibo del oficio que remite la comunicacion y/o iniciativa dirigida al

Congreso del Estado.

9 Turna a la Jefatura de Servicios Parlamentarios, para su andlisis y registro en el
Orden del Dia de la proxima sesién del Pleno.

Jefatura de Servicios Parlamentarios de la 10 Recibe, revisa e integra en el indicador de Comunicaciones al Congreso del Orden
Direccion de Procesos Legislativos. del Dia de la préxima sesion del Pleno. Se Integra en su carpeta respectiva.

12 CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO PA-PDSP/DPL.
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chlﬁq EPEGIE—L‘E? I|'-|U' ;I. 'ft; Direccién de Procesos Legislativos
Manual de Procedimientos. CEJ-MP-DPL-2013

Tipo de Documento: Diagrama de Flujo del Procedimiento Clave del Procedimiento: PA-ROPCCI/DPL

Nombre del Procedimiento: Recepcién en Oficialia de Partes de Congreso de Comunicaciones e Iniciativas. # de Fojas: 11
Oficialia de Partes de la Direccién de Procesos Jefatura de Servicios Parlamentarios de la Direccién de
Oficialia de Partes del Congreso del Estado Secretaria General Legislativos Procesos Legislativos

1. Recibe, revisa y registra en su libro de gobierno la
comunicacién y/o iniciativa dirigida al Congreso del
Estado.

2. Entrega acuse de recibo al promovente

3. Entrega e informa la comunicacion y/o iniciativa a 4. Recibe, revisa y registra en su libro de gobierno la
la Secretaria General del Congreso del Estado. comunicacién y/o dirigida al Congreso del Estado.

5. Registra acuse de recibo en el libro de control de
la Oficialia de Partes.

6. Envia la comunicacién y/o iniciativa dirigida al
Congreso del Estado, a la Direccion de Procesos
Legislativos.

7. Recibe, revisa y registra en su libro de
gobierno y en la consola electronica de
control legislativo.

8. Acusa de recibo del oficio que remite la
comunicacién y/o iniciativa dirigida al Congreso del

Estado.
]
9. Turna a la Jefatura de Servicios Parlamentarios, 10. Recibe, revisa e integra en el indicador
para su analisis y registro en el Orden del Dia de la de comunicaciones al Congreso del Orden
préxima sesién del Pleno. del Dia de la proxima sesion del Pleno. Se
Integra en su carpeta respectiva.

CONTINUA EN EL
PROCEDIMIENTO
PA-PDSP/DPL
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3&."%‘3 LXLEGI%‘E‘TURF‘ Direccién de Procesos Legislativos
Manual de Procedimientos. CEJ-MP-DPL-2013

Tipo de Documento: Descripcion Narrativa del Procedimiento Clave del Procedimiento: PA-TDEMDN/DPL
Nombre del Procedimiento: Turno a Dictdamenes, elaboracidon de minutas de decreto, y en su caso, notificacion. # de Fojas: 11
Responsable Paso Actividad
Oficialia de Partes de la 1 Recibe, revisa y registra en su libro de gobierno y en la consola electrénica de
Direccién de Procesos Legislativos control legislativo el dictamen, en sus versiones fisica y electrdnica.
2 Acusa de recibo del dictamen, a la Comisién o Comité proponente.
3 Turna a la Jefatura de Servicios Parlamentarios, para su analisis y registro en el

orden del dia de la préxima sesion del Pleno y elaboracidn de la minuta de decreto.

Jefatura de Servicios Parlamentarios de la 4 Recibe, revisa e integra en el indicador de dictdmenes de primera lectura del orden
Direccién de Procesos Legislativos. del dia de la préxima sesiéon del Pleno. Se Integra en su carpeta respectiva.
5 Elabora la propuesta de minuta de decreto, la imprime e integra en su carpeta

respectiva. Se asigha niumero de minuta correspondiente.

6 Elabora propuestas de oficios para las notificaciones correspondientes. Se asigna un
numero de oficio DPL.
Asamblea 7 SE DESAHOGA EL TRAMITE SENALADO EN EL PROCESO LEGISLATIVO.
Jefatura de Servicios Parlamentarios de la 8 Se integra la minuta de decreto con las firmas de los Secretarios de la Mesa
Direccién de Procesos Legislativos. Directiva.
9 Se desahoga las notificaciones correspondientes.

10 Se integra la notificacion en el expediente respectivo.

11 CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO PA-TBAD/DPL.
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Tipo de Documento:

CONGRETS0

Nombre del Procedimiento:

Oficialia de Partes de la Direccién de Procesos
Legislativos

Diagrama de Flujo del Procedimiento
Turno a Dictamenes

LX LEGISLATURA

WL ESTADS DE JALIBCO

Jefatura de Servicios Parlamentarios de la Direccion de
Procesos Legislativos

Clave del Procedimiento:

Direccién de Procesos Legislativos
Manual de Procedimientos. CEJ-MP-DPL-2013

PA-TDEMDN/DPL
# de Fojas:

Asamblea

1/1

VIENE DEL PROCESO
LEGISLATIVO DE

COMISIONES Y COMITES.

1. Recibe, revisa y registra en su libro de
gobierno y en la consola electrénica de
control legislativo el dictamen, en sus
versiones fisica y electronica.

2. Acusa de recibo del Dictamen, a la Comisidn o
Comité proponente.

3. Turna a la Jefatura de Servicios Parlamentarios,
para su analisis y registro en el orden del dia de la
proxima sesion del Pleno y elaboracién de la minuta
de decreto.

4. Recibe, revisa e integra en el indicador de

Dictdmenes de Primera Lectura del Orden
del Dia de la préxima sesion del Pleno. Se

Inte.ﬂ'a en su careeta respectiva.

5. Elabora la propuesta de minuta de decreto, la
imprime e integra en su carpeta respectiva. Se
asigna nimero de minuta correspondiente.

6. Elabora propuestas de oficios para las
notificaciones correspondientes. Se asigna un
numero de oficio DPL.

8. Se integra la minuta de decreto con las firmas de

7. SE DESAHOGA EL
TRAMITE SENALADO EN EL
PROCESO LEGISLATIVO.

los Secretarios de la Mesa Directiva.

9. Se desahoga las notificaciones correspondientes.

10. Se integra la notificacion en el expediente
respectivo.

11. CONTINUA EN EL
PROCEDIMIENTO PA-
TBAD/DPL.
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Tipo de Documento: Descripcion Narrativa del Procedimiento Clave del Procedimiento: PA-ENMD/DPL
Nombre del Procedimiento: Elaboracién, y en su caso, notificacion y turno de las Minutas de Decreto

PELE:GI%—I“E?W&; Direccién de Procesos Legislativos
Manual de Procedimientos. CEJ-MP-DPL-2013

Responsable Actividad
Oficialia de Partes de la 1 Recibe, revisa y registra en su libro de gobierno y en la consola electrénica de
Direccién de Procesos Legislativos control legislativo el Dictamen.
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m ﬂ&ﬁfﬁ%ﬁﬁﬂ Direccién de Procesos Legislativos
Manual de Procedimientos. CEJ-MP-DPL-2013

Tipo de Documento: Diagrama de Flujo del Procedimiento Clave del Procedimiento: PA-TD/DPL
Nombre del Procedimiento: Turno a Dictamenes
Oficialia de Partes de la Direccién de Procesos Jefatura de Servicios Parlamentarios de la Direccion de
Legislativos Procesos Legislativos

VIENE DEL PROCESO
LEGISLATIVO: «<ESTUDIO Y

DICTAMINACION DE
COMISIONES Y COMITES.»

1. Recibe, revisa y registra en su libro de
gobierno y en la consola electréonica de
control legislativo el Dictamen.

|

2. Acusa de recibo del Dictamen, a la Comisién o
Comité proponente.

3. Turna a la Jefatura de Servicios Parlamentarios,
para su andlisis y registro en el Orden del Dia de la
proxima sesion del Pleno.

4. Recibe, revisa e integra en el indicador de
Dictamenes de Primera Lectura del Orden
del Dia de la préxima sesién del Pleno. Se
Integra en su carpeta respectiva.

CONTINUA EN EL
PROCEDIMIENTO
PA-PDSP/DPL.
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