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I. INTRODUCCION

Los procedimientos reunidos en el presente manual constituyen el conjunto de servicios de apoyo al trabajo de las
comisiones, grupos de amistad y comités de la Camara de Diputados, y forman parte de las responsabilidades y
atribuciones de la Secretaria de Servicios Parlamentarios, que instrumenta la Direccion General de Apoyo Parlamentario.

El manual procura reflejar de manera esquematica y documentada la dotacién de los servicios de asistencia técnica y
juridica, describiendo de manera secuencial las actividades, las areas responsables de su ejecucion y los documentos
generados en cada procedimiento.

El primer procedimiento del manual se refiere al Analisis Técnico Preliminar de Asuntos Turnados a Comisiones, que
comprende un conjunto de acciones encaminadas a dotar a la junta directiva de las comisiones ordinarias de los elementos
técnico-juridicos que faciliten la identificacion de los asuntos que les fueron turnados, asi como su revisiéon por medio de
cuadros comparativos, andlisis de constitucionalidad y andlisis de técnica legislativa. El segundo de ellos da cuenta de los
Servicios de Asistencia Técnico-Normativa a Comisiones, en el que se incluye, entre otros servicios, el apoyo técnico-
juridico para la formulacién y dictamen de proyectos legislativos, asi como la orientacion brindada a las legisladoras, los
legisladores, asesoras, asesores y personal técnico sobre los procesos parlamentarios. En el tercer procedimiento se
aborda el Andlisis de Procedencia y Registro de Movimientos de Diputados en Comisiones.

Para la confeccion del manual se ha aplicado la normatividad vigente en la materia y se ha puesto en préactica el marco
metodoldgico contenido en la Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados. Cada
procedimiento ha sido disefiado y revisado dentro de un proceso de retroalimentacion en el que han participado las
personas responsables operativas, funcionarias de mandos medios y superiores encargadas de la coordinacion y
supervision de su cumplimiento y enlaces designados para la integracién del documento, por parte de la Secretaria de
Servicios Parlamentarios y de la Direccion General de Apoyo Parlamentario.

El principio rector de los procedimientos aqui reunidos es la busqueda permanente de la eficacia en los servicios
parlamentarios brindados a las legisladoras y los legisladores, enlaces técnicos, secretarias y secretarios técnicos, asesoras
y asesores de las comisiones ordinarias, comités y grupos de amistad, asi como las areas administrativas de la Camara de
Diputados que requieren informacion del trabajo parlamentario.
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El ambito de aplicacién o universo de atencion del manual de procedimientos lo constituyen las comisiones ordinarias,
comités, grupos de amistad y las areas administrativas de la Camara de Diputados. Este universo de atencion se extiende
a las personas usuarias del sitio electrénico de la Camara de Diputados con motivo de la publicacion de informacién y de
los albumes de integrantes de comisiones legislativas, en cumplimiento de la legislacion en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica.

Este manual contiene, en primer lugar, el marco juridico-administrativo aplicable a los procedimientos, incluyendo en este
apartado un conjunto de acuerdos de los érganos de gobierno que dan sustento a las actividades y que en su oportunidad
deberan ser considerados los vigentes, en la legislatura que corresponda; seguidamente se presentan los procedimientos
gue comprenden su objetivo, las politicas de operacién, la descripcidn narrativa, el diagrama de flujo y en su caso, los
formatos e instructivos utilizados; y finalmente se incluye la hoja de autorizaciones.

El manual ha sido conformado desde la dptica de una mejora constante en el desempefio y en la calidad de los servicios
parlamentarios. Con la difusion de este manual se procura crear un marco administrativo consistente para la consolidacion
y el desarrollo de los servicios parlamentarios prestados en comisiones.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar los procedimientos y acciones que sean requeridos para hacer mas eficiente el proceso de dictamen de las
iniciativas y minutas, asistencia en materia de técnica legislativa y de proceso legislativo, asi como los analisis de solicitudes
de movimientos de integrantes de grupos colegiados, con la finalidad de contribuir al apoyo para la realizacion de los

trabajos que realiza la Cadmara de Diputados.
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lIl. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Reglamento de la Camara de Diputados.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales de la Camara de
Diputados del Congreso de la Union.

Estatuto de la Organizacién Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de la Camara de Diputados.

Acuerdo de la Junta de Coordinacion Politica por el que se Establece el Procedimiento para Procesar Internamente los
Cambios y/o Sustituciones en la Integracion de las Comisiones, Comités, Grupos de Amistad y Delegaciones
Internacionales.

Manual General de Organizacién de la Camara de Diputados.

Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Cadmara de Diputados.
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V. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

1. Procedimiento para Elaborar el Andlisis Técnico Preliminar de Asuntos Turnados a Comisiones.
2. Procedimiento para Prestar Asistencia Técnico-Normativa a Comisiones.
3. Procedimiento para el Analisis de Procedencia y Registro de Movimientos de Diputados en Comisiones.
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1. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL ANALISIS TECNICO PRELIMINAR DE
ASUNTOS TURNADOS A COMISIONES
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OBJETIVO

Contribuir con los analisis técnico — juridicos, los cuadros comparativos y los elementos documentales y de seguimiento
que sean requeridos para hacer mas eficiente el proceso de dictamen de las iniciativas y minutas turnadas por el Pleno a
las comisiones legislativas.
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POLITICAS DE OPERACION
1. La Base de Datos de Iniciativas y Minutas se alimentard, especificamente, con la informacion generada en las sesiones

del Pleno de la Camara de Diputados y la publicada en la Gaceta Parlamentaria y en la Versién Estenogréafica de las
Sesiones.

Se procurara que las caratulas con informacion de iniciativas y minutas presentadas al Pleno sean elaboradas el mismo
dia de la sesion; los reportes de analisis técnicos preliminares y cuadros comparativos seran adicionados posteriormente
y una vez validado su contenido, se conformara un paquete de informacién que se enviara por correo electronico a las
comisiones y se publicaré en el portal de la Camara de Diputados.

Se considerardn como procesables para efectos de analisis técnicos preliminares y cuadros comparativos, solamente
aguellas iniciativas y minutas que hayan sido publicadas en la Gaceta Parlamentaria y presentadas al Pleno. Las
iniciativas y minutas que solo hayan sido publicadas en la Gaceta Parlamentaria se mantendran pendientes de analisis
hasta su presentacion al Pleno o el turno que reciban mediante comunicacion oficial en términos del articulo 102 del
Reglamento de la Camara de Diputados. Cualquier nueva iniciativa que se presente al Pleno se mantendra pendiente
de andlisis hasta su publicacién en la Gaceta Parlamentaria. En el caso de nuevos ordenamientos sin correlativo vigente,
no se elaborara el cuadro comparativo (véase al respecto el Anexo 1.a).

La informacién contenida en las Caratulas (Datos de Identificacion de la Iniciativa y Sinopsis) se considerara como
material de trabajo de caracter publico. Por otra parte, la contenida en los reportes de analisis técnico preliminar se
considerara como informacién preliminar hasta que el asunto sea dictaminado por el Pleno de la Cadmara de Diputados
y en razén de que el analisis de constitucionalidad, el andlisis de técnica legislativa y los cuadros comparativos,
contienen informacién sujeta a modificaciones o ajustes de técnica juridica, hasta que la comisiéon emita el dictamen
correspondiente.

Las Iniciativas que se presentan ante la Comision Permanente durante los recesos del Congreso de la Unién seran
incorporadas en la Base de Datos de Iniciativas y Minutas solamente en caso de ser turnadas a las comisiones de la
Camara de Diputados. Las que se turnen a la Camara de Senadores seran registradas por separado en el Reporte de
Datos Relevantes y una vez que se presenten como minutas ante el Pleno de la Camara de Diputados, seran
incorporadas al proceso de analisis técnico preliminar (véase al respecto el Anexo 1.c).
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

Instruye a la Direccion de Apoyo a Comisiones la generacién del
Andlisis Técnico Preliminar de las Iniciativas y Minutas presentadas
ante el Pleno.

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

Recibe instrucciones y las transmite a la Subdireccion de Apoyo
Técnico-Juridico a Comisiones para la elaboracién del Andlisis
Técnico Preliminar de las Iniciativas y Minutas presentadas ante el
Pleno.

SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO-JURIDICO A
COMISIONES

Identifica las iniciativas y minutas publicadas al dia en la Gaceta
Parlamentaria y las registra en la Base de Datos de Iniciativas y
Minutas.

e Gaceta Parlamentaria.
e Base de Datos.

Define la asignacion de iniciativas y minutas entre el Personal de
Apoyo a Comisiones para que proceda a la captura de informacién
en la caratula del formato.

PERSONAL DE APOYO A
COMISIONES
(Equipo de Trabajo)

Da seguimiento a la sesion del Pleno, revisa la version estenografica
de cada sesion asi como la comunicacion de la presidencia de la
Mesa Directiva, para identificar las iniciativas y minutas presentadas
al Pleno, y registra en la Base de Datos de Iniciativas y Minutas los
turnos asignados a comisiones, las comunicaciones oficiales de
rectificaciones, las ampliaciones de turno que la Mesa Directiva
publique, asi como las solicitudes de retiro de iniciativas que realicen
las Diputadas y los Diputados.

e Version Estenogréafica.
e Base de Datos.

e Sesion al Minuto.

e Gaceta Parlamentaria.

10
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Captura la informacion recabada de iniciativas y minutas en los
formatos de Analisis Técnico Preliminar, en los apartados de Datos | ¢ Formato Analisis Técnico
6 de Identificacion de la Iniciativa y de Sinopsis (Caratula) y entrega las Preliminar. (Anexo 1)
Caratulas a la Subdireccion de Apoyo Técnico — Juridico a | e Caratulas.
Comisiones, para revision.
Sl:JBDIRECCIO'N DE APOYO Recibe, revisa y coteja el contenido de las Caratulas con respecto a
7 TECNICO-JURIDICO A la informacion disponible de Iniciativas y Minutas presentadas ante el | o Caratulas.
COMISIONES Pleno y las turna a la Direccion de Apoyo a Comisiones, para revision.
. DIRECCION DE APOYO A Recibe y revisa contenido de las Caréatulas y determina: . Carétulas
COMISIONES ¢ Se requieren ajustes o correcciones?
NO
8.1 Continta con el tramite. e Caratulas.
(Pasa a la actividad 10)
Si
82 Emite observaciones y las turna a la Subdireccion de Apoyo Técnico- * Caratulas.
Juridico a Comisiones, para ajustes o correcciones.
SUBDIRECCIO»N DE APOYO Realiza, en su caso y conforme a las observaciones, el ajuste o
9 | TECNICO-JURIDICO A y ; & 4 o Carétulas.
COMISIONES correccién de las Caratulas presentadas en el dia.

11
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

10

Instruye al Personal de Apoyo a Comisiones para la elaboracién de
los Analisis de Constitucionalidad, de Técnica Legislativa y el Cuadro
Comparativo.

11

PERSONAL DE APOYO A
COMISIONES
(Equipo de Trabajo)

Recibe instrucciones y elabora los apartados de Analisis de
Constitucionalidad, Analisis de Técnica Legislativa y Cuadro
Comparativo del formato Analisis Técnico Preliminar y a su
conclusion entrega los archivos integrados a la Subdireccion de
Apoyo Técnico-Juridico a Comisiones, para su revision.

e Formato Andlisis Técnico
Preliminar. (Anexo 1)

12

SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO-JURIDICO A
COMISIONES

Recibe archivos integrados, revisa los apartados de Analisis de
Constitucionalidad, Analisis de Técnica Legislativa y Cuadro
Comparativo de Iniciativas y Minutas y los turna a la Direccién de
Apoyo a Comisiones para su revision.

e Formato Andlisis Técnico
Preliminar. (Anexo 1)

13

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

Recibe formato de Andlisis Técnico Preliminar, revisa los apartados
de Andlisis de Constitucionalidad, Andlisis de Técnica Legislativa y
Cuadro Comparativo y determina:

& Se requieren ajustes o correcciones?

e Formato Andlisis Técnico
Preliminar. (Anexo 1)

131

NO
Contindia con el tramite.

(Pasa a la actividad 15)

e Formato Andlisis Técnico
Preliminar. (Anexo 1)

13.2

SI

Emite las observaciones al contenido y los turna a la Subdireccién de
Apoyo Técnico-Juridico a Comisiones, para efectuar ajustes o
correcciones.

e Formato Andlisis Técnico
Preliminar. (Anexo 1)

12
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

14

SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO-JURIDICO A
COMISIONES

Realiza ajustes o correcciones requeridas, genera archivo electrénico
del formato Analisis Técnico Preliminar que contiene los apartados de
Datos de Identificacion de la Iniciativa y Sinopsis (Caratula), Analisis
de Constitucionalidad, Analisis de Técnica Legislativa y Cuadro
Comparativo, lo turna a la Direcciéon de Apoyo a Comisiones, para su
revision, y actualiza archivo electrénico del Listado de Iniciativas
Presentadas correspondientes al periodo legislativo.

e Formato Analisis Técnico
Preliminar. (Anexo 1)

¢ Listado de Iniciativas
Presentadas. (Anexo 2)

15

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

Recibe archivo electrénico del Andlisis Técnico Preliminar, lo revisa 'y
lo entrega a la Direccion General de Apoyo Parlamentario, para su
autorizacion.

e Formato Andlisis Técnico
Preliminar. (Anexo 1)

16

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

Recibe archivo electrénico del Analisis Técnico Preliminar, revisa,
autoriza y lo envia por correo electronico a las Comisiones
Legislativas.

e Formato Analisis Técnico
Preliminar. (Anexo 1)

17

Publica el archivo electréonico en el sitio electrénico de la Camara de
Diputados (INFOPAL) y notifica para conocimiento a la Secretaria de
Servicios Parlamentarios.

e Formato Analisis Técnico
Preliminar. (Anexo 1)

18

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

Recibe notificacion de que fue remitido el Analisis Técnico Preliminar
a las Comisiones Legislativas y acusa de recibido.

e Acuse de recibo.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

13
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION
GENERAL DE
APOYO
PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYO A COMISIONES

SUBDIRECCION DE
APOYO TECNICO-
JURIDICO A
COMISIONES

PERSONAL DE APOYO A
COMISIONES
(Equipo de Trabajo)

INICIO

]

Instruye a la
Direccién de Apoyo
a Comisiones la
generacion del
Andlisis Técnico
Preliminar de las
Iniciativas y Minutas
presentadas ante el
Pleno.

]

Recibe instrucciones y las transmite a la Subdireccién de Apoyo
Técnico-Juridico a Comisiones para la elaboraciéon del Analisis
Técnico Preliminar de las Iniciativas y Minutas presentadas ante
el Pleno.

2]

Identifica las iniciativas y

]

Recibe y revisa contenido de las Caratulas y determina: <

¢Se requieren ajustes
0 correcciones?

NO

minutas publicadas al dia
en la Gaceta Parlamentaria
y las registra en la Base de

Datos de Iniciativas y
Minutas. L—j
4 l
Define la asignacion de

iniciativas y minutas entre el
Personal de Apoyo a
Comisiones para  que
proceda a la captura de
informacién en la caratula
del formato.

B

P

Da seguimiento a la sesi6n del
Pleno, revisa la version
estenogréfica de cada sesion
asi como la comunicacion de la
presidencia de la Mesa
Directiva, para identificar las
iniciativas y minutas
presentadas al Pleno, y registra
en la Base de Datos de
Iniciativas y Minutas los turnos
asignados a comisiones, las
comunicaciones oficiales de
rectificaciones, las
ampliaciones de turno que la
Mesa Directiva publique, asi
como las solicitudes de retiro
de iniciativas que realicen las
Diputadas y los Diputados.

B

Recibe, revisa y coteja el
contenido de las Caréatulas

Emite observaciones
y las turna a la
Subdireccién de
ContinGla con el tramite Apoyo Técnico-
(Pasa a la actividad 10) Juridico a
Comisiones, para
ajustes o
correcciones

— ]

con respecto a la
informacién disponible de
Iniciativas y Minutas [

presentadas ante el Pleno y
las turna a la Direccion de
Apoyo a Comisiones, para

revision.

Captura la informacién
recabada de iniciativas y
minutas en los formatos de
Andlisis Técnico Preliminar, en
los apartados de Datos de
Identificacion de la Iniciativa y
de Sinopsis (Caratula) vy
entrega las Caratulas a la
Subdireccion de Apoyo
Técnico -  Juridico a

Comisiones, para revisiénJ

14
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO-JURIDICO A COMISIONES

PERSONAL DE APOYO A
COMISIONES
(Equipo de Trabajo)

DIRECCION DE APOYO A COMISIONES

]

Realiza, en su caso y conforme a las
observaciones, el ajuste o correccion de las

Caratulas presentadas en el dia.

!

Instruye al Personal de Apoyo a Comisiones
para la elaboracion de los Andlisis de

]

Constitucionalidad, de Técnica Legislativay el
Cuadro Comparativo.

12

Recibe archivos integrados, revisa los
apartados de Andlisis de Constitucionalidad,

A 4

Recibe instrucciones y elabora los
apartados de Andlisis de
Constitucionalidad, Analisis de Técnica
Legislativa y Cuadro Comparativo del
formato Andlisis Técnico Preliminar y a su
conclusién  entrega los  archivos
integrados a la Subdireccién de Apoyo
Técnico-Juridico a Comisiones, para su

revision.

A

Andlisis de Técnica Legislativa y Cuadro
Comparativo de Iniciativas y Minutas y los
turna a la Direccion de Apoyo a Comisiones

o |

Recibe formato de Andlisis Técnico Preliminar, revisa los
apartados de Analisis de Constitucionalidad, Analisis de
Técnica Legislativa y Cuadro Comparativo y determina:

NO

Continta con el tramite

(Pasa a la actividad 15)

¢Se requieren ajustes
o correcciones?

L

13.2

Emite las observaciones
al contenido y los turna a
la Subdireccién de Apoyo

Técnico-Juridico a
Comisiones, para
efectuar ajustes o

correcciones.

para su revision.

-

—

15
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO-JURIDICO A
COMISIONES

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

14|

]

Realiza, en su caso y conforme a las

Recibe archivo electronico del Andlisis
Técnico Preliminar, lo revisa y lo entrega

]

|

Recibe archivo electronico del Andlisis

| Técnico Preliminar, revisa, autoriza y lo

observaciones, el ajuste o correccion de
las Caratulas presentadas en el dia.

a la Direccion General de Apoyo
Parlamentario, para su autorizacion.

A 4

envia por correo electronico a las
Comisiones Legislativas.

Recibe notificacion de que fue
remitido el Andlisis Técnico Preliminar
a las Comisiones Legislativas y acusa

Y

L

[

17
A 4

Publica el archivo electrénico en el
sitio electronico de la Céamara de
Diputados (INFOPAL) y notifica para

de recibido.

conocimiento a la Secretaria de

Servicios Parlamentarios.

FIN

16
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Andlisis Técnico Preliminar de Iniciativa. DGAP-F01-08. (Anexo 1)
Andlisis Técnico Preliminar de Iniciativa de nuevo ordenamiento. DGAP-FXX-XX. (Anexo 1.a)

Andlisis Técnico Preliminar de Iniciativas de los Congresos Locales. DGAP-FXX-XX. (Anexo 1.b)

Andlisis Técnico Preliminar de Minuta para los efectos del apartado A del articulo 72 de la CPEUM. DGAP-FXX-XX.

(Anexo 1.c)

Analisis Técnico Preliminar de Minuta para los efectos del apartado D del articulo 72 de la CPEUM.DGAP-FXX-XX.
(Anexo 1.d)

Analisis Técnico Preliminar de Minuta para los efectos del apartado E del articulo 72 de la CPEUM.DGAP-FXX-XX.
(Anexo l.e)

Listado de Iniciativas Presentadas DGAP-F02-08. (Anexo 2)
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DIPUTADOS

LXV LEGISLATURA

ANEXOS

, , ANEXO 1
ANALISIS TECNICO PRELIMINAR DE INICIATIVA

No. Expediente:

|.- DATOS DE IDENTIFICACION DE LA INICIATIVA

1.- Nombre de la Iniciativa.

2.- Tema de la Iniciativa.

3.- Nombre de quien presenta la
Iniciativa.

4.- Grupo Parlamentario del
Partido Politico al que pertenece.

5.- Fecha de presentacién ante el
Pleno de la Camara.

6.- Fecha de publicacion en la
Gaceta Parlamentaria.

7.- Turno a Comision.
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Il.- SINOPSIS.

DGAP-F01-08

l1l.- ANALISIS DE CONSTITUCIONALIDAD.
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IV.- ANALISIS DE TECNICA LEGISLATIVA.

DGAP-F01-08

V.- CUADRO COMPARATIVO DEL TEXTO VIGENTE Y DEL TEXTO QUE SE PROPONE

TEXTO VIGENTE TEXTO QUE SE PROPONE

(Anotar titulo y articulado) (Anotar titulo y articulado)
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(Anotar articulos transitorios) (Anotar articulos transitorios)

DGAP-F01-08
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) ) ANEXO 1.a
ANALISIS TECNICO PRELIMINAR DE INICIATIVA DE NUEVO ORDENAMIENTO

‘ No. Expediente:

I.- DATOS DE IDENTIFICACION DE LA INICIATIVA

1.- Nombre de la Iniciativa.

2.-Tema de la Iniciativa.

3.-Nombre de quien presenta la
Iniciativa.

4.- Grupo Parlamentario del
Partido Politico al que
pertenece.

5.- Fecha de presentacion ante el
Pleno de la Camara de
origen.

6.- Fecha de publicacion en la
Gaceta Parlamentaria.

7.-Turno a Comision.
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II.- SINOPSIS

III.- ANALISIS DE CONSTITUCIONALIDAD

IV.- ANALISIS DE TECNICA LEGISLATIVA

YV V
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LXV LEGISLATURA

V.- CUADRO COMPARATIVO DEL TEXTO VIGENTE Y DEL TEXTO QUE SE PROPONE I

(Decreto conforme al Dictamen de la Camara de origen)

(Articulo de instruccion)

(Nombre del nhuevo ordenamiento legal)

% No se realiza cuadro comparativo por tratarse de un nuevo ordenamiento, sin correlativo
vigente.

Nombre de la persona que elabora.
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ANEXO 1.b

ANALISIS TECNICO PRELIMINAR DE INICIATIVAS DE LOS CONGRESOS LOCALES

No. Expediente:

I.- DATOS DE IDENTIFICACION DE LA INICIATIVA

1.- Nombre de la Iniciativa.

2.- Tema de la Iniciativa.

3.- Congreso Estatal que
presenta la Iniciativa.

4.- Fecha de presentacion ante el
Pleno de la Camara de
Diputados.

5.- Fecha de publicacién en la
Gaceta Parlamentaria.

6.- Turno a Comision.

II.- SINOPSIS
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III.- ANALISIS DE CONSTITUCIONALIDAD

IV.- ANALISIS DE TECNICA LEGISLATIVA

YV V V
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V.- CUADRO COMPARATIVO DEL TEXTO VIGENTE Y DEL TEXTO QUE SE PROPONE

| . |
TEXTO VIGENTE TEXTO QUE SE PROPONE

(Nombre del ordenamiento legal) (Decreto conforme a la propuesta)

(Articulo de instruccion)

(Articulos Transitorios)

Nombre de la persona que elabora.
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ANEXO 1.c

ANALISIS TECNICO PRELIMINAR DE MINUTA PARA LOS EFECTOS

DEL APARTADO A DEL ARTICULO 72 DE LA CPEUM.

No. Expediente:

I.

- DATOS DE IDENTIFICACION DE LA MINUTA

Nombre de la Minuta.

Tema de la Minuta.

Nombre de quien presenta la
Iniciativa ante la Camara de
origen.

Grupo Parlamentario del
Partido Politico al que
pertenece.

Fecha de presentacion ante la
Camara de origen.

Fecha de aprobacion del
dictamen en la Camara de
origen.

Fecha de presentacion ante la
Camara revisora.

Fecha de publicacion en la
Gaceta Parlamentaria.

Turno a Comision.
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II.- SINOPSIS

III.- ANALISIS DE CONSTITUCIONALIDAD

IV.- ANALISIS DE TECNICA LEGISLATIVA

YV V
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V.- CUADRO COMPARATIVO DEL TEXTO VIGENTE Y DEL TEXTO QUE SE PROPONE

TEXTO VIGENTE TEXTO QUE SE PROPONE

(Nombre del ordenamiento legal) (Decreto conforme a la propuesta)

(Articulo de instruccion)

(Articulos Transitorios)

Nombre de la persona que elabora.
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CAMARA DE
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA
) ) ANEXO 1.d
ANALISIS TECNICO PRELIMINAR DE MINUTA PARA LOS EFECTOS DEL
APARTADO D DEL ARTICULO 72 DE LA CPEUM
‘ No. Expediente:
I.- DATOS DE IDENTIFICACION DE LA MINUTA
1.- Nombre de la Minuta.
2.- Tema principal de la Minuta.
3.- Nombre de quien presenta Ila
Iniciativa ante la Camara de origen.
4.- Grupo Parlamentario al que
pertenece.
5.- Fecha de presentacién ante Ia
Camara de origen.
6.- Fecha de aprobacion del dictamen en
la Camara de origen. , para los efectos de la fraccion a) del articulo 72 de la CPEUM.
7.- Fecha de presentacion ante Ia
Camara revisora.
8.- Eﬁ:gl';ande devolucion a la Camara de , para los efectos de la fraccion e) del articulo 72 de la CPEUM.
9.- Fecha de aprobacion del Dictamen en
la CAmara de origen.
10.-:::it;zr:e devolucion a la Camara , para los efectos de la fraccion d) del articulo 72 de la CPEUM.
11.- Fecha de publicacion en la Gaceta
Parlamentaria.
12.- Turno a Comision.
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II.- SINOPSIS

III.- ANALISIS DE CONSTITUCIONALIDAD

IV.- ANALISIS DE TECNICA LEGISLATIVA

YV V
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V.- CUADRO COMPARATIVO DEL TEXTO VIGENTE Y DEL TEXTO QUE SE PROPONE I

TEXTO VIGENTE DICTAMEN APROBADO POR LA DICTAMEN APROBADO POR LA

CAMARA DE ORIGEN CAMARA REVISORA
(Nombre del ordenamiento (Decreto conforme al Dictamen| (Decreto conforme al Dictamen
legal) de la Camara de origen) de la Camara revisora)
(Articulo de instruccion) (Articulo de instruccion)

(Desechamiento total)

(Articulos Transitorios)

Nombre de la persona que elabora.
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ANEXO 1.e

ANALISIS TECNICO PRELIMINAR DE MINUTA PARA LOS EFECTOS DEL

APARTADO E DEL ARTICULO 72 DE LA CPEUM.

‘ No. Expediente:

I.- DATOS DE IDENTIFICACION DE LA MINUTA

1.- Nombre de la Minuta.

2.- Tema de la Minuta.

3.- Nombre de quien presenta la
Iniciativa ante la Camara de
origen

4.- Grupo Parlamentario del
Partido Politico al que
pertenece.

5.- Fecha de presentacion ante
el Pleno de la Camara de
origen.

6.- Fecha de aprobacion del
dictamen en la Camara de
origen.

7.- Fecha de presentacion ante
la CaAmara revisora.

8.- Fecha de aprobacién del
dictamen en la Camara
revisora.

9.- Fecha de presentacion ante
la Camara de origen.

10.-Fecha de publicacion en la
Gaceta Parlamentaria.

11.- Turno a Comision.
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II.- SINOPSIS

III.- ANALISIS DE CONSTITUCIONALIDAD

IV.- ANALISIS DE TECNICA LEGISLATIVA

YV V

35




Secretaria de Servicios Parlamentarios

cimara oe Direccion General de Apoyo Parlamentario
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA
V.- CUADRO COMPARATIVO DEL TEXTO VIGENTE Y DEL TEXTO QUE SE PROPONE I
DICTAMEN APROBADO POR LA DICTAMEN APROBADO POR LA
TEXTO VIGENTE CAMARA DE ORIGEN CAMARA REVISORA
(Nombre del ordenamiento (Decreto conforme al Dictamen| (Decreto conforme al Dictamen
legal) de la Camara de origen) de la Camara revisora)
(Articulo de instruccion) (Articulo de instruccion)
(Articulos Transitorios) (Articulos Transitorios)

Nombre de la persona que elabora.
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INICIATIVAS PRESENTADAS DURANTE EL

DEL

ANEXO 2
LISTADO DE INICIATIVAS PRESENTADAS

ANO DE EJERCICIO, (mes) — (mes) / 202__

PERIODO

Num.y Clave

Nombre de la Iniciativa

Autor de la Iniciativa

Presentacion
Pleno

Publicacién
Gaceta

Turno a
Comisién

Elaboré

Observaciones

DGAP-F02-08
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2. PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR ASISTENCIA TECNICO-NORMATIVA A
COMISIONES
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cimara oe Direccion General de Apoyo Parlamentario
DIPUTADOS

LXV LEGISLATURA

OBJETIVO

Contribuir con la asistencia en materia de técnica legislativa y de proceso legislativo, asi como con la documentacién que
sea requerida por diputadas, diputados, enlaces técnicos, asesoras y asesores para el cumplimiento de sus labores en la
formulacion de proyectos legislativos y de dictamen de asuntos turnados por el Pleno a las Comisiones Legislativas.
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CAMARA DE
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA
POLITICAS DE OPERACION
1. La asistencia técnico — juridica en materia parlamentaria se realizara a peticion de las legisladoras y los legisladores,

del personal técnico de las comisiones ordinarias o por instruccion de la Secretaria de Servicios Parlamentarios;
eventualmente este apoyo se extendera a grupos de amistad, subcomisiones y comités.

Las solicitudes de asistencia técnico — juridicas podran presentarse de manera verbal, escrita 0 por medio de correo
electrénico y seran atendidas segun el orden en que sean formuladas. La respuesta procedera también de manera
verbal, escrita o por medio de correo electrénico, segun lo amerite la circunstancia o los requerimientos técnicos de la
solicitud.

El servicio de asistencia técnico — juridica a las legisladoras y los legisladores o personal de las comisiones, podra ser
brindado por las personas titulares de la direccién general, de las direcciones de area, de alguna subdireccion de area
o por el personal técnico autorizado y su realizacidn sera reportada en el Informe Diario de Actividades.

La asistencia técnico — juridica que se proporcione a las comisiones podra referirse a:
% Asuntos Parlamentarios:

¢ Revision de proyectos de iniciativas, proposiciones con punto de acuerdo y excitativas;

e Auxilio en la opinién, revision o disefio de proyectos de dictamen de iniciativa o proposiciones con punto de
acuerdo;

e Elaboracién de opiniones técnicas respecto de temas relacionados con iniciativas, dictamenes o minutas;

¢ Reuvision o disefio de proyectos de opinion de comision legislativa sobre iniciativas, minutas o proposiciones con
punto de acuerdo;

e Elaboracion de analisis técnico preliminar de iniciativas y minutas;

e Elaboracion de cuadros comparativos especificos de iniciativas o minutas de ley o decreto;
e Elaboracion de resumenes de dictamenes;

e Apoyo en la realizacion de investigaciones técnico — juridicas, y

e Apoyo en la realizacion de investigaciones sobre precedentes parlamentarios.
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< Asuntos de Comisiones:

Asistencia técnica en la elaboracion y revision de proyectos de actas de reunion de comisién y documentos de
trabajo;

Asistencia técnica en la elaboraciéon del Programa Anual de Trabajo;
Asistencia técnica en la elaboracion del Informe Semestral de Trabajo; y

Dotaciéon de formatos de tramite legislativo, manuales parlamentarios, guiones de intervenciones en reuniones y
guias sobre protocolos para la celebracidén de reuniones.

% Orientacion Técnicay Juridica:

7
°

Asesoria sobre protocolo usual para convocatorias, celebraciéon de reuniones de trabajo y comparecencias de
servidores publicos;

Guiones para la celebracion de sus reuniones;
Asesoria sobre las fases del proceso legislativo de iniciativas, minutas y proposiciones con punto de acuerdo; y
Asesoria sobre lineamientos de técnica legislativa y ortodoxia juridica de proyectos legislativos.

Dotacién de Informacion y Estadistica del Trabajo de Comisiones:

Reportes estadisticos de asuntos turnados por el Pleno a comisiones (iniciativas, minutas y proposiciones);
Reportes informativos sobre el trabajo en comisiones;
Reportes sobre proceso, tramite y situacion de las proposiciones con punto de acuerdo pendientes de resolucion;

Reportes estadisticos sobre iniciativas, minutas, proposiciones, dictimenes de ley o decreto, puntos de acuerdo,
acuerdos de los Organos de gobierno, permisos constitucionales, horas de trabajo, nimero de sesiones, y
asistencia a reuniones de trabajo de comisiones;

Albumes de integracion de comisiones y comités; y
Listados de asistencia y de votacion de dictamenes, y plantillas de integrantes de comisiones.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS

UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

Remite a la Direccion General de Apoyo Parlamentario la solicitud de
asistencia técnico-juridica de diputada, diputado, enlace técnico,
asesora o asesor de comision e instruye proceder a su atencion.

e Solicitud.

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

Recibe solicitud e instruccion de la Secretaria de Servicios
Parlamentarios 0, en su caso, solicitud de asistencia técnico-juridica
directamente por parte de diputada, diputado, enlace técnico,
asesora 0 asesor de comision y determina su forma de atencion y
determina:

¢sLaatiende directamente?

e Solicitud.

21

Si

Brinda orientacién o informacién documental y notifica para su
conocimiento a la Secretaria de Servicios Parlamentarios.

(Pasa a la actividad 12)

e Solicitud.

2.2

NO

Turna e instruye a la Direccién de Apoyo a Comisiones para su
atencion.

e Solicitud.

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

Recibe instruccién de asistencia técnico-juridica y determina su forma
de atencion:

¢sLaatiende directamente?

e Solicitud.
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Si
Brinda la orientacion o la informacién documental requerida e informa « Solicitud
3.1 a la Direccion General de Apoyo Parlamentario o bien formula, en el op : .d ¢
caso de una solicitud por escrito, proyecto de respuesta. royecto de respuesta.
(Pasa ala actividad 9)
NO
3.2 Turna e instruye a la Subdireccién de Apoyo Técnico-Juridico a
Comisiones para que proceda a dar atencion y seguimiento a la
solicitud.
Recibe la instruccion de asistencia técnico-juridica, procede a su
) atencién y brinda la orientacion o la informacion documental
SUBDIRECCION DE APOYO requerida, si le es posible atender directamente el asunto, informa a
4 TECNICO-JURIDICO A la Direccion de Apoyo a Comisiones y determina: e Solicitud.
COMISIONES
¢El usuario presenta solicitud por escrito o requiere ampliacion
de lainformacion?
SI
Procede a realizar, conforme a las instrucciones, el andlisis técnico-
41 juridico o la investigacién documental y prepara en ambos casos | e Solicitud.
' proyecto de respuesta para entregarlo a la Direccion de Apoyo a | e Proyecto de respuesta.
Comisiones para su revision.
(Pasa ala actividad 8)
NO
4.2 ContintGa con el procedimiento, atiende requerimientos adicionales y
' determina:
¢El usuario requiere apoyo técnico adicional?
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. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
NO
42.1 Informa de la conclusion del servicio a la Direccion de Apoyo a
Comisiones.
(Pasa a la actividad 8)
SI
42.2 Turna e instruye al Personal de Apoyo a Comisiones, adscrito a la | e Solicitud.
Subdireccién, para que realice el analisis técnico-juridico del asunto
o0 la investigacion documental adicional.
Egﬁggﬁ:&g%gi?(o A Recibe instrucciones y realiza el andlisis técnico-juridico o la
< investigacion documental adicional y al concluirlos entrega el | o Andlisis técnico-juridico o
5 SUBDIRECCION DE APOYO - - L o 2 . . -
TECNICO-JURIDICO A resultado a la Subdireccion de Apoyo Técnico-Juridico a Comisiones investigacién documental.
COMISIONES para su revision.
SUBDIRECCION DE APOYO Recibe el analisis técnico-juridico o la investigacion documental | e Andlisis técnico-juridico o
6 TECNICO-JURIDICO A adicional investigacién documental
COMISIONES : 9 '
Revisa y prepara proyecto de respuesta para turnarlo a la Direccion
! de Apoyo a Comisiones para su revision. * Prayecto de respuesta.
) Recibe reporte de asistencia técnico-juridica atendida en forma
8 DIRECCION DE APOYO A directa por la Subdireccion de Apoyo Técnico-Juridico a Comisiones « Provecto de respuesta
COMISIONES 0 proyecto de respuesta, lo revisa y lo entrega a la Direccién General y P '
de Apoyo Parlamentario para autorizacion.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS

UTILIZADOS

DIRECCION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

Recibe reporte de asistencia técnico-juridica atendida en forma
directa por la Direccion de Apoyo a Comisiones o proyecto de
respuesta.

e Documento de respuesta.

10

Revisa, autoriza y entrega al solicitante el documento de respuesta
que puede contener: proyecto de iniciativa o de dictamen, opinion
juridica o investigacién técnico-juridica.

e Documento de respuesta.

11

Notifica para su conocimiento a la Secretaria de Servicios
Parlamentarios.

¢ Informe de Actividades
donde se incluye la accion
realizada.

12

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

Recibe notificacion de que fue atendida la solicitud y acusa de
recibido a la Direccién General de Apoyo Parlamentario.

e Acuse de recibo.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYO A COMISIONES

INICIO

]

Remite a la Direccion General de Apoyo
Parlamentario la solicitud de asistencia

]

Recibe solicitud e instruccién de la Secretaria de
Servicios Parlamentarios o, en su caso, solicitud
de asistencia técnico-juridica directamente por

v

asesora 0 asesor de comision y determina su
forma de atencién v determina:

técnico-juridica de diputada, diputado,
enlace técnico, asesora 0 asesor de
comision e instruye proceder a su atencion.

]

21 |

| ]

¢cLaatiende
directamente?

Si NO

2.2
Brinda orientacién o

informacién documental —
y notifica para su
conocimiento a la
Secretaria de Servicios
Parlamentarios.

Turna e instruye a la
Direccién de Apoyo a
Comisiones para su
atencion.

(Pasa a la actividad
12)

parte de diputada, diputado, enlace técnico, —> determina su forma de atencién:

5]

Recibe instruccién de asistencia técnico-juridica y

L

¢Laatiende
directamente?

Brinda la orientacion o la
informacién documental
requerida e informa a la
Direccion General de
Apoyo Parlamentario o
bien formula, en el caso
de una solicitud por
escrito, proyecto de
respuesta.

Turna e instruye a la
Subdireccién de
Apoyo Técnico-
Juridico a Comisiones
para que proceda a
dar atencion y
seguimiento a la
solicitud.

(Pasa a la actividad 9)

il
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SUBDIRECCION DE APOYO TECNICO-JURIDICO A COMISIONES

A

o1

Recibe la instruccién de asistencia técnico-juridica, procede a su
atencion y brinda la orientacién o la informaciéon documental
requerida, si le es posible atender directamente el asunto, informa

a la Direccién de Apoyo a Comisiones y determina:

¢El usuario presenta solicitud
por escrito o requiere
ampliaciéon de lainformaciéon?

Procede a realizar, conforme a
las instrucciones, el andlisis
técnico-juridico o la investigacion

Informa de la conclusion
del servicio a la
Direccion de Apoyo a
Comisiones.

(Pasa ala actividad 8)

documental y prepara en ambos Continta con el
casos proyecto de respuesta procedimiento, atiende
para entregarlo _a_la Direccién de requerimientos adicionales y
Apoyo a Comisiones para su determina:

revision.

(Pasa ala actividad 8)

.

¢El usuario requiere
apoyo técnico
adicional?

4.2.2

Turna e instruye al
Personal de Apoyo a
Comisiones, adscrito a
la Subdireccion, para
que realice el andlisis
técnico-juridico del
asunto o] la
investigacion
documental adicional.
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PERSONAL DE APOYO A
COMISIONES DE LA
SUBDIRECCION DE APOYO
TECNICO-JURIDICO A
COMISIONES

SUBDIRECCION DE
APOYO TECNICO-
JURIDICO A COMISIONES

DIRECCION DE APOYO

A COMISIONES

DIRECCION GENERAL

DE APOYO
PARLAMENTARIO

SECRETARIA DE
SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

il

Recibe instrucciones y realiza
el andlisis técnico-juridico o la
investigacion documental
adicional y al concluirlos

]

Recibe el andlisis técnico-

entrega el resultado a la
Subdireccion  de  Apoyo
Técnico-Juridico a
Comisiones para su revision.

juridico o la investigacion
documental adicional.

]

]

Recibe reporte de asistencia
técnico-juridica atendida en

forma directa por la
Subdireccién de  Apoyo
Técnico-Juridico a

Comisiones o proyecto de

entrega a la Direccion
General de Apoyo
Parlamentario para

Recibe reporte de
asistencia técnico-juridica
atendida en forma directa

respuesta, lo revisa y lo

autorizacion.

-

]

Revisa y prepara proyecto de
respuesta para turnarlo a la
Direccion de Apoyo a
Comisiones para su revision.

-

I

por la Direccién de Apoyo a
Comisiones o proyecto de
respuesta.

12

Recibe notificacion de que
fue atendida la solicitud y
acusa de recibido.

|

Revisa, autoriza y entrega
al solicitante el documento
de respuesta que puede

FIN

contener:  proyecto de
iniciativa o de dictamen,
opinién juridica o]
investigacion técnico-
juridica.

11 v

Notifica para su
conocimiento a la
Secretaria de Servicios
Parlamentarios.

—

Ar L_/]
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE PROCEDENCIA Y REGISTRO DE
MOVIMIENTOS DE DIPUTADOS EN COMISIONES
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OBJETIVO

Realizar el andlisis de procedencia de solicitudes de movimientos de incorporacion, cambios y/o sustituciones de
integrantes de Comisiones, Comités, Grupos de Amistad o Delegaciones Internacionales de la Camara de Diputados,
conforme a la normatividad vigente en la materia y con base en ello generar documentos, listados y albumes de su

integracion.

50



Secretaria de Servicios Parlamentarios
Direccion General de Apoyo Parlamentario

AMARA DE

C A
DIPUTADOS

LXV LEGISLATURA

POLITICAS DE OPERACION

1. Larevision de procedencia de las solicitudes de movimientos de incorporacion, cambios y/o sustituciones de legisladoras
o legisladores que forman parte de las comisiones ordinarias, comisiones especiales, comisiones de investigacion,
comisiones bicamerales, comités, grupos de amistad, delegaciones internacionales o grupos de trabajo de la Camara
de Diputados (en adelante denominados como 6rganos auxiliares), se hara con base en el marco normativo y los
acuerdos vigentes emitidos por los érganos de gobierno de la Camara de Diputados en la materia y conforme a su
resultado se generara un reporte de la procedencia o no de los cambios.

2. La emisién de albumes, listados, plantillas y demas documentos relativos a integrantes de la legislatura o de érganos
auxiliares, se realizara a partir de la version actualizada de la Base de Datos de Diputados de la Legislatura.

3. La informacion en torno a cambios y/o sustituciones de legisladoras o legisladores que formen parte de los 6rganos

auxiliares, se incorporard a la base de datos correspondiente y al sitio electrénico de la Camara de Diputados, a mas
tardar al dia siguiente de su aprobacion por el Pleno, dando cuenta de ello a la Secretaria de Servicios Parlamentarios.
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DESCRIPCION NARRATIVA

" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
Instruye mediante oficio a la Direccion General de Apoyo
SECRETARIA DE SERVICIOS Pa(la_mentarlo, para que realice gnahgs de prpcedenmg,_anexando « Oficio.
1 peticion de la Junta de Coordinacion Politica y solicitud de la -
PARLAMENTARIOS - - . - e Solicitud.
coordinacién del grupo parlamentario para procesar el cambio y/o
sustitucion de integrantes de los 6rganos auxiliares.
4 Recibe de la Secretaria de Servicios Parlamentarios oficio con -
2 XIP%EYCOC :SA'\IIQCLSEI\TEE'IAIA_\RRS anexos para realizar analisis de procedencia y turna a la Direccion * Of'(.:'(.)'
de Apoyo a Sesiones para efectuar la revision correspondiente. * Solicitud.
3 DIRECCION DE APOYO A Recibe la solicitud y la turna al Departamento de Bancos de « Solicitud
SESIONES Informacién Parlamentaria para efectuar el analisis de procedencia. icitud.
Recibe solicitud, la revisa y analiza su factibilidad considerando el
DEPARTAMENTO DE BANCOS numero de 6rganos auxiliares en los que participa la legisladora o .
4 | DE INFORMACION el legislador propuesto para cambio, las posiciones y cargos que le | ® Solicitud.
PARLAMENTARIA corresponden al grupo parlamentario dentro del érgano auxiliar del
que se requiere andlisis y si se dispone de lugares vacantes.
DEPARTAMENTO DE BANCOS Realiza el andlisis de procedencia o no procedencia, con base en el | e Oficio con andlisis de
5 | DE INFORMACION marco normativo y en los acuerdos especificos aprobados por el procedencia 0 no
PARLAMENTARIA Pleno, referentes a la integracion de los 6rganos auxiliares. procedencia.
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" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Prepara oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva de la Junta de « Oficio con andlisis de
6 Coordinacion Politica, con copia a la Secretaria de Servicios rocedencia o no
Parlamentarios, sefialando la procedencia o no procedencia del procedencia
cambio en la integracién de los érganos auxiliares. P '
7 Turna el oficio con andlisis de procedencia o no procedencia para ¢ Orgggd?nnc;nglfés de
revision a la Direccion de Apoyo a Sesiones. P .
procedencia.
DIRECCION DE APOYO A Revisa el oficio con andlisis de procedencia o no procedencia y lo | e Oficio con andlisis de
8 SESIONES turna a la Direccion General de Apoyo Parlamentario, para procedencia o no
autorizacion. procedencia.
Revisa el oficio con andlisis de procedencia o no procedencia y lo
DIRECCION GENERAL DE remite a.Ia Secretaria Ejecutivade la .Junt_a_de Coordinacién Politica, | e Oficio con analisis de
9 APOYO PARLAMENTARIO con copia simple a la Secretaria de Servicios Parlamentarios. procedenc!a 0 no
procedencia.
(Pasa a la actividad 11)
Instruye al Departamento de Bancos de Informacion Parlamentaria
10 realice el seguimiento de la aprobacién correspondiente.
(Pasa a la actividad 13)
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA . e L . .
11 | JUNTA DE COORDINACION rRei?l;ti)deonouflcamon de andlisis de procedencia realizado y acusa de o Acuse de recibo.
POLITICA '
12 SECRETARIA DE SERVICIOS Recibe copia de notificacién de analisis de procedencia realizado y o Acuse de recibo
PARLAMENTARIOS acusa de recibido. '
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" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE BANCOS Realiza el seguimiento a la préxima sesién del Pleno sucesiva y
13 | DE INFORMACION confirma la aprobacién o el conocimiento por el Pleno, de los | e« Base de Datos.
PARLAMENTARIA cambios en la integracion de los érganos auxiliares.
Toma nota de la admision del cambio y procede a la actualizacion
14 de la Base de Datos de Diputados de la Legislatura, con la nueva « Base de Datos
integracion del 6rgano auxiliar, correspondiente a lo autorizado o '
puesto a conocimiento en el Pleno.
Notifica de la actualizacion de la Base de Datos de Diputados de la
15 Legislatura al Departamento de Estadistica e Informacién « Base de Datos
Parlamentaria, para que proceda a la transferencia de informacién '
al sitio electrénico de la Camara de Diputados.
DEPARTAMENTO DE . Recibe notificacién activa proceso de actualizacion de la
16 | ESTADISTICA E INFORMACION informacion de cambigs en la intg racion de los 6rganos auxiliares. | ° Base de Datos.
PARLAMENTARIA 9 9 '
Notifica los cambios al Departamento de Bancos de Informacién
17 Parlamentaria. e Base de Datos.
DEPARTAMENTO DE BANCOS Recibe notificacion y verifica que la informacién de cambios en la
18 | DE INFORMACION integracion de los 6rganos auxiliares se haya publicado completa | « Base de Datos.
PARLAMENTARIA en el sitio electrénico de la Camara de Diputados.
Notifica los cambios a la Direccién de Apoyo a Sesiones y aguarda
19 instrucciones para la atencion de solicitudes de informacién sobre | e« Base de Datos.
integracion de los érganos auxiliares.
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" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
) Toma nota de la actualizacion de informacién de los cambios en la
20 DIRECCION DE APOYO A integracion de los 6rganos auxiliares, en el sitio electrénico de la « Base de Datos
SESIONES Camara de Diputados y notifica a la Direccion General de Apoyo :
Parlamentario.
21 | DIRECCION GENERAL DE integracion do los érgance auxilares y notiica  1a Secretarta de | = Informe de Actividad
APOYO PARLAMENTARIO gra 9 Y ntorme de Aclividades
Servicios Parlamentarios, para conocimiento.
1 Recibe notificacion de actualizacion de informacién de cambios en
22 gﬁgfg&éﬁ[ﬁAglliossERVICIOS la integracion de los 6rganos auxiliares en el portal de internet de la | e Acuse de recibo.
Cémara de Diputados y acusa de recibido.
Recibe solicitud de listado o documento sobre integracion de los
23 6rganos auxiliares por parte de los 6rganos de gobierno o areas « Solicitud
administrativas, y la turna a la Direccion General de Apoyo '
Parlamentario para su atencion procedente.
Recibe solicitud e instruccion de la Secretaria de Servicios
- Parlamentarios o, en su caso, solicitud de listado o documento
DIRECCION GENERAL DE . ! . ' s . .
24 APOYO PARLAMENTARIO sobre |r]tegraC|on de Io_s organos auxmar(_as_, dlre_ctamente de parte | ¢ Solicitud.
de los 6rganos de gobierno o areas administrativas y la turna a la
Direccién de Apoyo a Sesiones para su atencién procedente.
DIRECCION DE APOYO A Toma no_t::i de la solicitud y_Ia turna al Departamento de Bancos de N
25 Informacién  Parlamentaria para generar el documento | e Solicitud.
SESIONES .
correspondiente.
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" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE BANCOS _Genera _e,I docum.ento para atender la solicitud a partir de la | e Solicitud.
26 | DE INFORMACION mformacmn actualizada de la .Bg,se de Da_ttos q,e Diputados de la | « Base de Datos.
PARLAMENTARIA Legl_slatura y lo turna para revisién a la Direccion de Apoyo a las | e Iristado, plantilla, informe o
Sesiones. album.
< Revisa documento preparado para atender solicitud y lo turna a la . .
27 DIRECCION DE APOYO A Direccion General de Apoyo Parlamentario, para su revisién ¢ |7|stado, plantilla, informe o
SESIONES N album.
autorizacion.
DIRECCION GENERAL DE Rewsa_, autoriza, _turna el (_j(_)cumento al so!|C|_tante, enel formatg que | o |7|stado, plantilla, informe o
28 haya sido requerido y notifica para conocimiento a la Secretaria de album.
APOYO PARLAMENTARIO - . -
Servicios Parlamentarios. ¢ Informe de Actividades.
o9 SECRETARIA DE SERVICIOS Recibe notificacién de que fue atendida la solicitud y acusa de « A d i
PARLAMENTARIOS recibido. cuse de recibo.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

56



Secretaria de Servicios Parlamentarios

«mara oe Direccion General de Apoyo Parlamentario

C A
DIPUTADOS

LXV LEGISLATURA

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE
SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE APOYO A
APOYO PARLAMENTARIO SESIONES

DEPARTAMENTO DE BANCOS DE
INFORMACION PARLAMENTARIA

INICIO

i

Instruye mediante oficio a la
Direccién General de Apoyo
Parlamentario, para que
realice analisis de
procedencia, anexando
peticion de la Junta de
Coordinacion Politica y

] B

Recibe de la Secretaria de

solicitud de la coordinacién
del grupo parlamentario para
procesar el cambio y/o
sustitucién de integrantes de

los érganos auxiliares.

T\

Recibe solicitud, la revisa y analiza su factibilidad
considerando el nimero de 6rganos auxiliares en los
que participa la legisladora o el legislador propuesto

Servicios Parlamentarios oficio Recibe la solicitud y la turna al
.| con anexos para realizar Departamento de Bancos de
”| andlisis de procedenciay turna P Informacion Parlamentaria para
a la Direccién de Apoyo a efectuar el andlisis de
Sesiones para efectuar la procedencia.

revision correspondiente.

] ]

8
Revisa el oficio con andlisis de
procedencia o no procedencia y lo

turna a la Direccion General de
Apoyo Parlamentario, para

A 4

para cambio, las posiciones y cargos que le
corresponden al grupo parlamentario dentro del
6rgano auxiliar del que se requiere andlisis y si se

dispone de lugares vacantes.
5 v

Realiza el andlisis de procedencia o no procedencia,
con base en el marco normativo y en los acuerdos
especificos aprobados por el Pleno, referentes a la

integracion de los 6rganos auxiliares.
6

Prepara oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva de la
Junta de Coordinaciéon Politica, con copia a la
Secretaria de Servicios Parlamentarios, sefialando la
procedencia o no procedencia del cambio en la

autorizacion.
- S

integracion de los 6rganos auxiliares.
7

Turna el oficio con andlisis de procedencia o no
procedencia para revision a la Direccion de Apoyo a

Sesiones.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL

DE APOYO
PARLAMENTARIO

SECRETARIA EJECUTIVA
DE LA JUNTA DE
COORDINACION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DEPARTAMENTO DE
BANCOS DE
INFORMACION

DEPARTAMENTO DE

ESTADISTICA E
INFORMACION

POLITICA PARLAMENTARIA PARLAMENTARIA

11 12 13 16
9 l Real_iza el sgguimiento ala Recibe notificacién y activa
Recibe  notificacion  de Recibe copia de notificacion proxima sesion del Pleno proceso de actualizaciéon de

Revisa el oficio con andlisis de
procedencia o no procedencia
y lo remite a la Secretaria
Ejecutiva de la Junta de
Coordinacién Politica, con
copia simple a la Secretaria
de Servicios Parlamentarios.

(Pasa ala actividad 11)

v
(D

o ]

]

Instruye al Departamento de
Bancos de Informacion
Parlamentaria  realice el
seguimiento de la
aprobacién correspondiente.

(Pasa a la actividad 13)

13

andlisis de procedencia
realizado y acusa de
recibido.

de andlisis de procedencia
realizado y acusa de
recibido.

sucesiva y confirma la

P aprobacion o el conocimiento
por el Pleno, de los cambios
en la integracion de los

-

-

érganos auxiliares.
14
A 4

Toma nota de la admisién
del cambio y procede a la
actualizacién de la Base de
Datos de Diputados de la
Legislatura, con la nueva
integracion  del  érgano
auxiliar, correspondiente a lo
autorizado o0 puesto a
conocimiento en el Pleno.

]

Notifica de la actualizacién de
la Base de Datos de
Diputados de la Legislatura al
Departamento de Estadistica
e Informacién Parlamentaria,

1
5 \4

la informacién de cambios en
la integracion de los érganos
auxiliares.

17

| ]

Notifica los cambios al
Departamento de Bancos de
Informacién Parlamentaria.

para que proceda a la
transferencia de informacion
al sitio electronico de la

Céamara de Diputados. L_/—-|

58



Secretaria de Servicios Parlamentarios

cimara oe Direccion General de Apoyo Parlamentario
DIPUTADOS

LXV LEGISLATURA

DEPARTAMENTO DE BANCOS DE DIRECCION DE APOYO A DIRECCION GENERAL DE SECRETARIA DE SERVICIOS
INFORMACION PARLAMENTARIA SESIONES APOYO PARLAMENTARIO PARLAMENTARIOS
20 EN Ex
Toma nota de la actualizacion de Tomanota de la actualizacién de . | Tomanota de la admision del cambio
informacion de los cambios en la p| informacion de cambios en la » | vy procede a la actualizacién de la
18 P integracién de los érganos auxiliares, en integracion  de los 6rganos Base de Datos de Diputados de la
"| el sitio electrénico de la Camara de auxiliares 'y nofifica a la Legislatura, con la nueva integracion
Recibe notificacion y verifica que la Diputados y notifica a la Direccion Secretaria de Servicios del 6rgano auxiliar, correspondiente a
i 6 i i i6 ) Parlamentari :
informacion de cambios en la integracion General de Apoyo Parlamentario. arlamentarios, para lo autorizado o puesto a
de los Organos auxiliares se haya conocimiento. conocimiento en el Pleno.
publicado completa en el sitio electrénico L_/—-|
de la Camara de Diputados. L—/_| L—/‘l L_/-—|
25 24 23
19
Recibe solicitud e instruccion de la Recib icitud  de listad
- ) L Secretaria de Servicios ecibe  solicitu e listado 0
Notifica los camblps a la Direccion de parlamentarios 0. en su caso documento sobre integracién de los
Apoyo a Sesiones y aguarda {—- . S . ! ' 5 ili te de |
instrucciones para la atencion  de Toma nota de la solicitud y la turna al solicitud de listado o documento organos auxiliares por parte de los
solicitudes dg informacién  sobre Departamento  de  Bancos  de sobre integracién de los 6rganos |4 6rganos de gobierno o areas
intearacion de los 6raanos auxiliares Informacién Parlamentaria para generar auxiliares, directamente de parte administrativas y la tuma a la
d 9 ) el documento correspondiente. de los 6rganos de gobierno o Direccion _General de qu;{o
areas administrativas y la turna a Parlamentario para su atencion
la Direccién de Apoyo a Sesiones procedente.
para su atencion procedente. —
26 L_/—_| L_/] L_/]
< 29
Genera el documento para atender la
solicitud a partir de la informacion 27 28
actualizada de la Base de Datos de Recibe notificacion de que fue
Diputados de la Legislatura, y lo turna Revi tori ‘ | atendida la solicitud y acusa de
para revision a la Direccion de Apoyo a Revisa documento preparado para d()egltjsn?éntoail()rslfjﬁé:itanltjénaen SI recibido.
las Sesiones. atender solicitud, y lo tuna a la formato que haya sido reduerido
Direccion . General de APQYO y notifica para conocimiento a la L_/—_|
Parlamentario, para su revision Secretaria de Servicios
autorizacion. Parlamentarios.
\ 4

L_/] L_/] FIN




A M

A R A

C A
DIPUTADOS

Secretaria de Servicios Parlamentarios
»¢ Direccion General de Apoyo Parlamentario

LXV LEGISLATURA

V. AUTORIZACIONES Y REGISTRO

Se autoriza el Manual de Procedimientos de los Servicios de Apoyo al Trabajo en Comisiones de la Direccion General de
Apoyo Parlamentario y se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de los Servicios de Apoyo al Trabajo en Comisiones
de fecha 31 de enero de 2008.

Palacio Legislativo de San Lazaro a 31 de enero de 2023

Elabord: 1. Procedimiento para Elaborar el Andlisis Técnico Preliminar de Asuntos Turnados a Comisiones, Lic. Johan
Alberto Arguello Gomez, Subdirector de Apoyo Técnico-Juridico a Comisiones.- Rubrica. Elabor6: 2. Procedimiento para
Prestar Asistencia Técnico-Normativa a Comisiones, Lic. Johan Alberto Arguello Gédmez, Subdirector de Apoyo Técnico-
Juridico a Comisiones.- Rubrica. Elaboré: 3. Procedimiento para el Analisis de Procedencia y Registro de Movimientos de
Diputados en Comisiones, Lic. Victor Manuel Estrada Martinez, Jefe de Departamento de Bancos de Informacion
Parlamentaria.- Rubrica. Reviso: Lic. Juan Carlos Hernandez Marin, Director de Apoyo a Comisiones.- Rubrica. Reviso:
Mtro. Hernando Cortés Alaniz, Director de Apoyo a Sesiones.- Rubrica. Validé: Mtro. Mariano David Mora Hernandez,
Director General de Apoyo Parlamentario.- Rubrica. Propone: Lic. Hugo Christian Rosas de Ledn, Secretario de Servicios
Parlamentarios.- Rubrica. Aprueba: Mtra. Graciela Baez Ricardez, Secretaria General.- Rubrica. Registra: Contraloria
Interna. Registrado con el nimero MP/SSP/DGAP/2023-02-02 con fecha 02/02/2023. Lic. Jorge Torres Castillo.
Contraloria Interna. - Rubrica.
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ELABORO

1. Procedimiento para Elaborar el Andlisis Técnico
Preliminar de Asuntos Turnados a Comisiones

ELABORO

2. Procedimiento para Prestar Asistencia
Técnico-Normativa a Comisiones

ELABORO

3. Procedimiento para el Andlisis de Procedencia y
Reaistro de Movimientos de Diputados en Comisiones

LIC. JOHAN ALBERTO ARGUELLO GOMEZ
SUBDIRECTOR DE APOYO TECNICO-JURIDICO A
COMISIONES

LIC. JOHAN ALBERTO ARGUELLO GOMEZ
SUBDIRECTOR DE APOYO TECNICO-JURIDICO A
COMISIONES

LIC. VICTOR MANUEL ESTRADA MARTINEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE BANCOS DE
INFORMACION PARLAMENTARIA

REVISO

REVISO

LIC. JUAN CARLOS HERNANDEZ MARIN
DIRECTOR DE APOYO A COMISIONES

MTRO. HERNANDO CORTES ALANIZ
DIRECTOR DE APOYO A SESIONES

VALIDO

PROPONE

MTRO. MARIANO DAVID MORA HERNANDEZ
DIRECTOR GENERAL DE APOYO PARLAMENTARIO

LIC. HUGO CHRISTIAN ROSAS DE LEON
SECRETARIO DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS
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APRUEBA

REGISTRA

MTRA. GRACIELA BAEZ RICARDEZ
SECRETARIA GENERAL

CONTRALORIA INTERNA

LAS FIRMAS QUE APARECEN EN ESTA HOJA CORRESPONDEN A LA AUTORIZACION Y REGSITRO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LOS SERVICIOS DE APOYO AL TRABAJO DE COMISIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE APOYO PARLAMENTARIO.
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Gaceta Parlamentaria Viernes 17 de febrero de 2023

Camara de Diputados del Honorable Congreso de la Union, LXV Legislatura

Junta de Coordinacién Politica Mesa Directiva

Diputados: Moisés Ignacio Mier Velasco, presiden- Diputados: Santiago Creel Miranda, presidente; vicepresidentes, Karla Yuritzi
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