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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Servicios Parlamentarios de Gaceta Parlamentaria, Diario de los Debates y
Estenografia, el cual corresponde a la Direccion General de Cronica y Gaceta Parlamentaria, constituye un primer ejercicio
para documentar, en un instrumento formal, las actividades que realizan las diferentes areas de esta unidad administrativa,
con la finalidad de llevar a cabo las funciones consignadas en el Manual General de Organizacién de la Camara de
Diputados.

Este documento se elabord con el propésito de definir a nivel operativo los procedimientos, actividades y personas
servidoras publicas involucradas en las diversas etapas que se realizan para cumplir las responsabilidades asignadas a
esta Direccion General.

El Manual consta de lo siguiente: a) Procedimiento para la elaboracién y difusién del Diario de los Debates; b) Procedimiento
para la edicion, publicacién y difusibn de la Gaceta Parlamentaria; c) Procedimientos del Sistema de Informacion
Parlamentaria, que son la publicacién y difusion, mediante Internet de la Gaceta Parlamentaria, del Diario de los Debates
y de la version estenografica de las sesiones del Pleno, asi como un procedimiento para la actualizacion del Sistema de
Informacién de Intervenciones de Diputados en el Pleno; y d) Procedimiento para la elaboracién y difusion de Versiones
Estenograficas, que a su vez consta del procedimiento para la atencién de solicitudes de versiones estenograficas de
comisiones y 6érganos de gobierno, y del procedimiento de realizacion de versiones estenograficas de sesiones del Pleno.

Cabe mencionar que, ademas de precisar las actividades que se realiza la Direccion General de Cronica y Gaceta Parla-
mentaria para la consecucion de sus funciones, se contribuye al cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley
Orgénica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos y en el Reglamento de la Camara de Diputados, por lo
gue se refiere a los Instrumentos Internos de comunicacién en el Trabajo Legislativo, como son el Diario de los Debates,
las versiones estenograficas y la Gaceta Parlamentaria.
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II. OBJETIVO GENERAL

Elaborar, publicar y difundir la Gaceta Parlamentaria, el Diario de Debates, asi como proporcionar servicios de estenografia,
con la finalidad de garantizar la eficaz y oportuna difusion de la informacion del quehacer parlamentario, asimismo
proporcionar a las diputadas y a los diputados los instrumentos necesarios para la consulta e informacién que les permitan

desarrollar sus responsabilidades parlamentarias.
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. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

Reglamento de la Camara de Diputados.

Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales de la Camara de
Diputados del Congreso de la Unién

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

Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados.

Cédigo Etico de la Camara de Diputados.

Cddigo de Conducta de la Camara de Diputados.

Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados.

Manual Interno de Criterios Editoriales de la Direccion General de Crénica y Gaceta Parlamentaria.
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V. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

1. Procedimientos del Sistema de Informacién Parlamentaria.

A.
B.
C.
D.

Procedimiento para la Publicacién y Difusién de la Gaceta Parlamentaria.
Procedimiento para la Publicacién del Diario de los Debates.
Procedimiento para la Publicacion de la Version Estenogréfica.

Procedimiento para la Actualizacion del Sistema de Informacion de Intervenciones de Diputados en el Pleno.

2. Procedimiento para la Elaboracion y Difusion del Diario de los Debates.

3. Procedimientos para la Elaboracion y Difusion de Versiones Estenograficas.

A. Procedimiento para la Atencién de Solicitudes para Realizar Versiones Estenograficas.

B. Procedimiento para Realizar Versiones Estenogréficas en Sesiones Plenarias.

4. Procedimiento para la Edicion, Publicacion y Difusion de la Gaceta Parlamentaria.
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1. PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE INFORMACION PARLAMENTARIA
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OBJETIVO

Publicar en la pagina Web de la Camara de Diputados la Gaceta Parlamentaria, el Diario de Debates y la version
estenografica de las sesiones del Pleno, conforme a los plazos reglamentarios, asi como actualizar las bases de datos y
las listas ordenadas de la Gaceta Parlamentaria y del Diario de los Debates y el sistema de informacién de intervenciones

de los diputados en las sesiones del Pleno, para su consulta.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccién del Sistema de Informacién Parlamentaria debera tener a disposicion los archivos electrénicos de la version
estenografica y de la version final de la Gaceta Parlamentaria y del Diario de los Debates en el servidor de archivos
para iniciar su procesamiento.

La publicacion de los documentos de la Gaceta Parlamentaria se llevara a cabo conforme las instrucciones de la
Secretaria de Servicios Parlamentarios.

La publicacion de la version estenografica del Pleno se llevara a cabo de manera simultanea al desarrollo de la sesion.

Para efectos del presente procedimiento se entendera por “Lista Ordenada” al conjunto de elementos ordenados de
manera secuencial correspondiente a los distintos documentos legislativos (iniciativas, dictAmenes, proposiciones con
punto de acuerdo, votaciones, asistencias, agendas legislativas, acuerdos, informes actas, etc.), y por “Base de Datos”,
al sistema de consulta de informacion parlamentaria sobre los resultados del trabajo legislativo.
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A. DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION Y DIFUSION DE LA GACETA PARLAMENTARIA

" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DEPARTAMENTO DE Deposita los archivos de la portada y el contenido, en formato Word, en
1 PRODUCCION DE GACETA el servidor local de la Direccion General de Cronica y Gaceta | ¢ Archivos electronicos.
PARLAMENTARIA Parlamentaria, asi como la versién PDF de dicha publicacion.
DEPARTAMENTO DE Procesa los archivos Word de la Gaceta Parlamentaria y genera su
2 SISTEMATIZACION DE version XML, agregando la fecha, numero de Gaceta y nimero de | e Archivos electrénicos.
INFORMACION anexo.

e Pagina Web de la Gaceta

3 Genera el archivo HTML de dicha Gaceta a partir de la versiéon XML .
Parlamentaria.

Carga los archivos PDF y HTML de la Gaceta al servidor de la Direccidn
4 General de Crénica y Gaceta Parlamentaria y actualiza la pagina Web | e Archivos electrénicos.
de la Gaceta Parlamentaria.

Clasifica los documentos publicados en la Gaceta Parlamentaria por
categorias y los integra en listas ordenadas.
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; DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE Actualiza, a partir de las listas ordenadas, los registros en la base de
6 e Bases de datos.

INFORMACION

datos correspondiente.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

10



Secretaria de Servicios Parlamentarios
Direccion General de Cronica y Gaceta Parlamentaria

AMARA D

CA E
DIPUTADOS

LXV LEGISLATURA

A. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION < <
GACETA PARLAMENTARIA DE INFORMACION SUBDIRECCION DE INFORMACION
2
6
INICIO Procesa los archivos Word de la Gaceta
Parlamentaria y genera su versién XML, Actualiza, a partir de las listas

ordenadas, los registros en la base de

agregando la fecha, nimero de Gaceta h
datos correspondiente.

1 y nimero de anexo.

Deposita los archivos de la portada y el L_/] L_/—-|

contenido, en formato Word, en el

servidor local de la Direccion General \ 4

de Cronica y Gaceta Parlamentaria, . .
Genera el archivo HTML de dicha

asi como la version PDF de dicha . .,
Gaceta a partir de la versién XML

=l — !

FIN

publicacion.

4

\ 4
Carga los archivos PDF y HTML de la

Gaceta al servidor de la Direcciéon
General de Crénica y Gaceta

Parlamentaria y actualiza la pagina Web

]

de la Gaceta Parlamentaria.

5 A\ 4

Clasifica los documentos publicados en

la Gaceta Parlamentaria por categorias

y los integra en listas ordenadas.
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B. DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DEL DIARIO
DE LOS DEBATES

Deposita los archivos de la portada y el contenido, en formato Word, en
el servidor local de la Direccion General de Croénica y Gaceta
Parlamentaria, asi como la version PDF de dicha publicacion.

¢ Archivos electronicos.

DIRECCION DEL SISTEMA
DE INFORMACION
PARLAMENTARIA

Procesa los archivos Word del Diario de los Debates y genera su version
XML.

¢ Archivos electrénicos.

Genera el archivo HTML del Diario a partir de la version XML.

¢ Archivos electrénicos.

Copia los archivos PDF y HTML del Diario de los Debates en el servidor
de la Direccion General de Croénica y Gaceta Parlamentaria en la
legislatura, afio legislativo y periodo que le correspondiente y actualiza
la pagina Web del Diario de los Debates.

e Pagina Web del Diario de los
Debates.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

12
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B. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
DEL DIARIO DE LOS DEBATES

DIRECCION DEL SISTEMA DE INFORMACION PARLAMENTARIA

1 INICIO )

A 4

Deposita los archivos de la portada y el contenido,
en formato Word, en el servidor local de la Direccion

Procesa los archivos Word del Diario de los Debates

Y

General de Crénica y Gaceta Parlamentaria, asf

—

como la versién PDF de dicha publicacion.

y genera su version XML.

]

A 4

Genera el archivo HTML del Diario a partir de la

]

version XML.

4

\ 4
Copia los archivos PDF y HTML del Diario de los

Debates en el servidor de la Direccién General de
Crénica y Gaceta Parlamentaria en la legislatura, afio

legislativo y periodo que le correspondiente y actualiza

la nAnina Weh del Diarin de lns Dehates L—/]

FIN

13
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C. DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DE LA VERSION ESTENOGRAFICA
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
SUBDIRECCION DEL Deposita el archivo con el avance de la version estenografica en
1 SERVICIO DE formato HTM hasta la conclusion de la sesién para su publicacion en | e Archivos electrénicos.
ESTENOGRAFIA la pagina WEB.
DIRECCION DEL SISTEMA Recibe el archivo con el avance de la versién estenografica en formato * Archivos electronicos.
2 DE INFORMACION . L L e Pagina Web del Diario de los
PARLAMENTARIA HTM y genera el archivo HTML para su publicacion en la pagina Web. Debates.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

14
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C. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DEL SERVICIO DE ESTENOGRAFIA

DIRECCION DEL SISTEMA DE INFORMACION PARLAMENTARIA

1 INICIO )

A4

Deposita el archivo con el avance de la version
estenografica en formato HTM hasta la

Y

conclusion de la sesion para su publicacion en

il

la pagina WEB.

Recibe el archivo con el avance de la version
estenogréafica en formato HTM y genera el archivo

HTML para su publicacién en la pagina Web.

FIN

Y

15
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D. DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE

INTERVENCIONES DE DIPUTADOS EN EL PLENO

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION DEL SISTEMA
DE INFORMACION
PARLAMENTARIA

Procesa el archivo XML del Diario de los Debates y aplica un programa
electrénico de marcado inicial para identificar el inicio de las
intervenciones de los diputados.

e Archivos electrénicos

Edita sucesivamente el archivo XML para marcar la finalizacion de
cada intervencion de los diputados.

¢ Sistema de Informacion de
Intervenciones de Diputados

Integra el archivo XML al Sistema de Informaciéon de Intervenciones
de Diputados y lo actualiza.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

16
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DEL SISTEMA DE INFORMACION PARLAMENTARIA

( INICIO )

A
Procesa el archivo XML del Diario de los Debates y aplica un

1

programa electronico de marcado inicial para identificar el inicio de

]

las intervenciones de los diputados.

2

A 4

Edita sucesivamente el archivo XML para marcar la finalizacién de

i

cada intervencion de los diputados.

Integra el archivo XML al Sistema de Informacién de Intervenciones
de Diputados y lo actualiza.

FIN

17
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DIFUSION
DEL DIARIO DE LOS DEBATES

18
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OBJETIVO

Editar, publicar y difundir el Diario de los Debates, érgano oficial de la Camara de Diputados, con la finalidad de que se
pueda dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 142 de la Ley Organica del Congreso General de los Estados
Unidos Mexicanos, asi como el 235 y demas relativos del Reglamento de la Camara de Diputados.

19
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POLITICAS DE OPERACION

La disposicion editorial de los documentos que se incluyen en el Diario de los Debates sera la misma del Orden del Dia
de cada una de las sesiones, atendiendo puntualmente los cambios que se produzcan durante el desarrollo de las
mismas.

El Diario de los Debates incluird, invariablemente, todas las intervenciones de los legisladores, de acuerdo con la versién
estenogréfica, excepto aquellos casos en que la Presidencia de la Mesa Directiva de la Camara de Diputados solicite
gue alguna expresion sea retirada del mismo. También incluird los documentos con los que se dé cuenta a la asamblea,

ademas de aquellos que la Presidencia instruya su insercion, y consignarda las horas de inicio y término de cada una de
las sesiones.

Los documentos fisicos recibidos para la elaboracion del Diario de los Debates son copias de los originales.
El Diario de los Debates se publicara y difundird en la pagina Web de la Camara de Diputados.

Se realizara la impresiéon del minimo indispensable de ejemplares del Diario de los Debates para su archivo y
conservacion, cinco de ellos se enviaran al Archivo de la Camara de Diputados.

20
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DESCRIPCION NARRATIVA

. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
SECRETARIA DE SERVICIOS Envia por c0(reo electrénico a la Dwe_gmon del Dlarlq de _Ios Debates el « Orden del Dia.
1 Orden del Dia aprobado en la reunion de Mesa Directiva por correo . -
PARLAMENTARIOS L e Archivo electrénico.
electrénico.
> DIRECCION DEL DIARIO DE | Recibe el Orden del Dia por correo electrénico, da seguimiento a la | « Orden del Dia.
LOS DEBATES sesion y elabora el Sumario. e Sumario.
3 Realiza el Cuadro de Intervenciones. e Cuadro de Intervenciones.
4 Elabora el Resumen de Actividades de la Sesién. ¢ Res“”.‘?” de Actividades de
la Sesion.
DEPARTAMENTO DE . L, . .
| PrODUCCION DEL DiARIo | PERER0n 1 Oiden delDiade apdgne et e Saceta Paramentaia | gcorg
DE LOS DEBATES y y '
6 Descarga de la red interna los documentos publicados en la Gaceta o Archi lectroni
Parlamentaria para su incorporacion en el Diario de los Debates. renIvos electronicos.

21
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DEL DIARIO DE
LOS DEBATES

Recibe de la Direccién General de Proceso Legislativo los documentos
correspondientes a los asuntos tratados en la sesién, con el tramite
dictado por la Presidencia, para su integracion al Diario de los Debates
y para contar con la versién estenografica de la Subdireccion del
Servicio de Estenografia.

(Contintla en la actividad 9)

e Documentos.
e Archivos electrénicos.

Turna al Departamento de Produccién del Diario de los Debates los
archivos electrénicos del Sumario, del Cuadro de Intervenciones, del
Resumen de Actividades de la Sesion, asi como copia de la
documentacién recibida por parte de la Direccion General de Proceso
Legislativo, para su integracion al Diario de los Debates.

(Contintia en la actividad 12)

e Copia de la documentacion.

SUBDIRECCION DEL
SERVICIO DE
ESTENOGRAFIA

Remite por correo electrénico a la Direccion del Diario de los Debates
la versién estenografica corregida de la sesion.

e Archivo electrénico.

10

DIRECCION DEL DIARIO DE
LOS DEBATES

Recibe la version estenografica de la sesion, lleva a cabo la revision vy,
de ser el caso, la correccion, teniendo en cuenta los Criterios
Editoriales.

¢ Archivo electrénico.

11

Remite la versidn estenogréfica final al Departamento de Produccion del
Diario de los Debates.

(Continta en la actividad 14)

e Archivo electrénico.

22
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" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe de la Direccion del Diario de los Debates los archivos
DEPARTAMENTO DE electrénicos del Sumario, del Cuadro de Intervenciones, del Resumen | e Archivo electrénico.
12 | PRODUCCION DEL DIARIO - D . 9 -
DE LOS DEBATES de Actividades de la Sesion y de la copia de la documentacion recibida | ¢ Documentos.
por parte de la Direccion General de Proceso Legislativo.
13 Ordena, con base en el Sumario y la Bitacora, los documentos para | e Archivo electrénico.
integrarlos al Diario de los Debates. e Documentos.
14 Recibe la version estenogréfica final y la integra al Diario de los « Archivo electrénico.
Debates.
Procesa, en un programa de edicion de textos, los documentos
15 adicionales y realiza las correcciones correspondientes, de acuerdo a | e Archivo electrénico.
los Criterios Editoriales.
Arma el ejemplar del Diario de los Debates mediante el programa de . -
16 . AT ¢ Archivo electrénico.
disefio editorial, incorporando todos los documentos.
17 Imprime una version inicial del Diario de los Debates, para su revision, « DocUMento impreso
y la envia a la Direccién del Diario de los Debates. P :

23
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" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe la version inicial del Diario de los Debates, revisa y verifica que
DIRECCION DEL DIARIO DE | S€ hayan incluido t(_)dos Ios_ documen}os por publlcgr, 'Ig debida _
18 localizacion de los mismos, tipo y tamafio de letra, ubicacién de los | ¢ Documento impreso.
LOS DEBATES p L . .
titulos dentro del esquema, caracteristicas de los péarrafos, asi como la
correcta paginacion.
19 Envia la version inicial revisada, en su caso con correcciones, al | ¢ Documento impreso,
Departamento de Produccion del Diario de los Debates. corregido.
DEPARTAMENTO DE Recibe la version inicial revisada, en su caso con correcciones, realiza
20 PRODUCCION DEL DIARIO las modificaciones, imprime las hojas respectivas y las envia a la | ¢ Documento impreso.
DE LOS DEBATES Direccion del Diario de los Debates.
) Corrobora que se hayan realizado los cambios marcados y envia al
21 DIRECCION DEL DIARIO DE | Departamento de Produccion del Diario de los Debates las hojas « Documento impreso
LOS DEBATES modificadas para que se incorporen a la version final del Diario de los P :
Debates.
DEPARTAMENTO DE Entr_e,ga a la Direccion del Sistema de Informacmn Parlamentaria la
29 PRODUCCION DEL DIARIO version flnal del Dlarlo_de los Debates en version Wprd y PDF, para su « Archivo electrénico
publicacién en la pagina Web de la Camara de Diputados y para la '
DE LOS DEBATES S ) ;
actualizacion del Sistema de Intervenciones.
DIRECCION DEL SISTEMA Recibe la version final del Diario de los Debates en versién Word y PDF,
23 | DE INFORMACION para su publicacion en la pagina Web de la Camara de Diputados y para | e Archivos electrénicos.
PARLAMENTARIA la actualizacién del Sistema de Intervenciones.

24
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DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA
‘ DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
" Entrega a la Direccion General de Cronica y Gaceta Parlamentaria los
SECRETARIA DE SERVICIOS : . , ) . .
24 PARLAMENTARIOS registros de asistencia de los legisladores, aprobados por la Mesa | o Archivo electrénico.
Directiva.
DIRECCION GENERAL DE Remite al Departamento de Produccién del Diario de los Debates los
25 | CRONICA Y GACETA registros de asistencia de los legisladores, aprobados por la Mesa | ¢ Archivo electrénico.
PARLAMENTARIA Directiva.
DEPARTAMENTO DE Incorpora las asistencias al Diario de los Debates para su version final
26 PRODUCCION DEL DIARIO se r%aliza la impresion P e Documento impreso.
DE LOS DEBATES y P '
. Envia cinco ejemplares del Diario de los Debates a la Direccion General .
27 EgF;EggéOANrgsEL DIARIO DE del Sistema Institucional de Archivo de la Camara de Diputados, con * ;)ocumgnto w_r;)preso.
acuse de recibo. * Acuse de recioo.
Resguarda en el archivo de trdmite tres ejemplares del Diario de los .
28 e Documento impreso.
Debates.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

DEPARTAMENTO DE

PRODUCCION DEL DIARIO DE

LOS DEBATES

INICIO

2

: v

A 4

Recibe el Orden del Dia por correo electrénico, da seguimiento a la sesién y
elabora el Sumario.

3 A 4

Envia por correo electronico a la
Direccién del Diario de los Debates el
Orden del Dia aprobado en la reunion de
Mesa Directiva por correo electronico

DJ

Realiza el Cuadro de Intervenciones.

]

A4

Elabora el Resumen de Actividades de la Sesion.

6

Descarga de la red interna los documentos publicados en la Gaceta |«
Parlamentaria para su incorporacion en el Diario de los Debates

Descarga el Orden del Dia de la pagina
Web de la Gaceta Parlamentaria y
elabora la Bitacora de documentos y sus

tramites.

7
A 4

]

Recibe de la Direccion General de Proceso Legislativo los documentos
correspondientes a los asuntos tratados en la sesion, con el tramite dictado
por la Presidencia, para su integracion al Diario de los Debates. y para contar
con la versién estenogréafica de la Subdireccion del Servicio de Estenografia.

(ContintGia en la actividad 9)

—
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SUBDIRECCION DEL
SERVICIO DE
ESTENOGRAFIA

DIRECCION DEL DIARIO
DE LOS DEBATES

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
DEL DIARIO DE LOS DEBATES

Remite por correo electrénico
a la Direccién del Diario de los

Debates la version
estenogréfica corregida de la
sesion.

]

A

)

Turna al Departamento de Produccion
del Diario de los Debates los archivos
electrénicos del Sumario, del Cuadro de
Intervenciones, del Resumen de
Actividades de la Sesién, asi como copia
de la documentacion recibida por parte
de la Direccién General de Proceso
Legislativo, para su integracion al Diario
de los Debates.

(ContinGia en la actividad 12)

v

-)

10

Recibe la version estenogréafica de la
sesion, lleva a cabo la revision y, de ser
el caso, la correccién, teniendo en

0

riianta lne Criterine Fditarialac L—/]

Remite la version estenogréfica final al
Departamento de Produccion del Diario
de los Debates.

(Contintia en la actividad 14)

v
14>

12

Recibe de la Direccion del Diario de los Debates los archivos electrénicos del Sumario, del
Cuadro de Intervenciones, del Resumen de Actividades de la Sesién y de la copia de la
documentacion recibida por parte de la Direccién General de Proceso Legislativo.

13 v

1

Ordena, con base en el Sumario y la Bitacora, los documentos para integrarlos al Diario de los
Debates.

14
A 4

Recibe la versién estenogréfica final y la integra al Diario de los Debates.

IHRY

15 v

Procesa, en un programa de edicion de textos, los documentos adicionales y realiza las
correcciones corresnondientes. de acuerdo a los Criterios Editoriales.

o 1

Arma el ejemplar del Diario de los Debates mediante el programa de disefio editorial,
incorporando todos los documentos.

B 1

Imprime una version inicial del Diario de los Debates, para su revision, y la envia a la Direccion
del Diario de los Debates.

1l

L

\
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DIRECCION DEL DIARIO
DE LOS DEBATES

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DEL DIARIO DE

LOS DEBATES

DIRECCION DEL SISTEMA
DE INFORMACION
PARLAMENTARIA

SECRETARIA DE
SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

o]

Recibe la version inicial del Diario de
los Debates, revisa y verifica que se
hayan incluido todos los documentos
por publicar, la debida localizacién de
los mismos, tipo y tamafio de letra,
ubicacion de los titulos dentro del

esquema, caracteristicas de los
parrafos, asi como la correcta
paginacion.

19

Envia la version inicial revisada, en su
caso con correcciones, al
Departamento de Produccién del
Diario de los Debates.

21

A 4

Corrobora que se hayan realizado los
cambios marcados y envia al
Departamento de Produccién del
Diario de los Debates las hojas
modificadas para que se incorporen a
la version final del Diario de los
Debates.

Y

20

su

Recibe la version inicial revisada, en

modificaciones,
respectivas y las envia a la Direccién
del Diario de los Debates.

caso con correcciones, realiza las
imprime las hojas

—]

22

23

Recibe la version final del Diario de
los Debates en version Word y PDF,
para su publicacién en la pagina Web
de la Camara de Diputados y para la

Ex

A\ 4

Entrega a la Direccion General

de Crénica

Parlamentaria los registros de
asistencia de los legisladores,

y

Gaceta

A

—|

Entrega a la Direccion del Sistema
de Informacién Parlamentaria la
version final del Diario de los
Debates en version Word y PDF,
para su publicacion en la pagina Web
de la Camara de Diputados y para la
actualizacion del Sistema de
Intervenciones.

—

actualizacion del Sistema de aprobados por la Mesa
Intervenciones. Directiva.

\ 4

C
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LXV LEGISLATURA

DIRECCION GENERAL DE CRONICA Y
GACETA PARLAMENTARIA

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL
DIARIO DE LOS DEBATES

DIRECCION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

Remite al Departamento de Produccion del

25

26

Incorpora las asistencias al Diario de los Debates

2

A 4

Diario de los Debates los registros de
asistencia de los legisladores, aprobados

por la Mesa Directiva.

para su version final y se realiza la impresion.

recibo.

Envia cinco ejemplares del Diario de los Debates
a la Direccion General del Sistema Institucional de
Archivo de la Camara de Diputados, con acuse de

28 v

7

ejemplares del Diario de los Debates.

Resguarda en el archivo de tramite tres

FIN

—
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DIFUSION
DE VERSIONES ESTENOGRAFICAS
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OBJETIVO

Proporcionar los servicios de estenografia para las sesiones del pleno de la Camara de Diputados y de la Comisién
Permanente, asi como de los 6rganos de gobierno, las comisiones, los comités y las unidades administrativas de la propia
Cémara, con la finalidad de apoyar el trabajo legislativo, a través de las versiones estenogréaficas y asi estar en posibilidad
de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 237 y demas relativos del Reglamento de la Camara de Diputados.
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POLITICAS DE OPERACION

Se elaboraran versiones estenograficas de las sesiones plenarias de la Camara de Diputados y de la Comision
Permanente, y de las reuniones de trabajo que sean solicitadas, mediante oficio firmado, por las personas titulares de
los 6rganos de gobierno, de las presidencias de las comisiones o comités, de la Secretaria General, de la Secretaria
de Servicios Parlamentarios, de la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, y de las direcciones generales
de las unidades administrativas de la Camara. En el caso de las comisiones o comités, en ausencia de las personas
titulares de las presidencias, podra firmar las personas titulares de la secretaria técnica o asesoria facultada para ello,
a quienes para efectos del presente procedimiento se les denominara como “Instancia Solicitante”.

En la version estenografica se debera transcribir de manera literal todo lo expresado en las sesiones y reuniones de
trabajo.

Las versiones estenograficas de las sesiones plenarias de la Camara de Diputados y de la Comisién Permanente se
deberan publicar en la pagina Web de la Camara de Diputados, por disposicion del Reglamento de la Camara de
Diputados. Todas las demas versiones se entregaran a la persona solicitante, quien establecera los términos de su
reserva o difusion.

En el caso de las comparecencias de funcionarios y funcionarias ante comisiones, las versiones estenograficas se
publicaran en la pagina Web de la Cadmara de Diputados. Las versiones estenograficas de foros se realizaran de
acuerdo con las posibilidades de la Subdireccion del Servicio de Estenografia.

No se elaboraran versiones estenograficas de las reuniones de trabajo de los grupos parlamentarios.
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A. DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES PARA REALIZAR VERSIONES ESTENOGRAFICAS

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

INSTANCIA SOLICITANTE

Envia oficio de solicitud a la Direccion General de Croénica y Gaceta
Parlamentaria, para que se elabore version estenografica de la reunion
y recaba acuse de recibo.

¢ Oficio de solicitud.
e Acuse de recibo.

DIRECCION GENERAL DE
CRONICA Y GACETA
PARLAMENTARIA

Recibe oficio suscrito por persona autorizada en el que se solicita
elaborar version estenografica de reuniones de érganos de gobierno,
comisiones, comités o unidades administrativas.

¢ Oficio de solicitud.

Verifica si las solicitudes proceden, es decir, si el oficio esta firmado por
la persona autorizada para ello y si cumple con las politicas de
operacion y determina:

¢Procede la solicitud?

¢ Oficio de solicitud.

3.1

NO

Remite oficio de respuesta al solicitante exponiendo las razones para
no atender su peticion.

(Pasa a Fin del Procedimiento)

e Oficio de respuesta.
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; DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
3.2 St e Base de datos.
Carga en la base de datos de peticiones de versiones estenogréficas. * Oficio de solicitud.
4 Solicita copia del archivo digital del audio al Departamento de Sonido y « Solicitud
Grabacion de la Direccion General de Servicios a Diputados. '
5 DEPARTAMENTO DE Entrega copia del archivo digital de audio solicitado por la Direccién « Archivo digital de audio
SONIDO Y GRABACION General de Crénica y Gaceta Parlamentaria. 9 '
DIRECCION GENERAL DE Entrega el archivo digital junto con la copia del oficio de solicitud a la | ° Copia del oficio de solicitud.
6 | CRONICAY GACETA b aien ol Soroein 4 Estenograﬁap_ « Archivo digital de audio.
PARLAMENTARIA e Documento de turno.
SUBDIRECCION DEL Recibe copia del oficio de solicitud y del archivo digital del audio y * Cop|g del_o.f|C|o de SO!IC'IUd'
! EE'I?I\E/II\IC(;CG)F?EFIA procede a segmentar el archivo en audios de 10 minutos. * ':écgm\g]gggal de audio
Elabora en archivos digitales un encabezado para el primer turno y otro
8 para los subsiguientes, que contienen los datos relativos a la reunion y | e Archivos digitales para
se reserva un espacio para que el personal operativo escriba el nimero turnos.
de turno y sus iniciales.
9 Reparte entre estendgrafos y mecanégrafos los audios digitales, a | e Red interna.
través de una red interna, para su transcripcion. e Audio digital.
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‘ DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
10 ESTENOGRAFOS Y Reciben su audio, y al terminar su transcripcion suben el archivo digital « Archivos digitales
MECANOGRAFOS a la red interna. gales.
SUBDIRECCION DEL Verifica que se encuentren todos los archivos digitales correspondientes . -
11 | SERVICIO DE a los turnos asianados ¢ Archivos digitales.
ESTENOGRAFIA 9 '
12 Envia archivo electrénico de la versién estenografica al area solicitante. ° gg:& ?;as con archivos
13 Reporta a la Direccion General de Crénica y Gaceta Parlamentaria para | ¢ Documento de turno de
su descarga. remision de la carpeta.
DIRECCION GENERAL DE Recibe reporte de envio de la versién estenografica al rea solicitante y
14 CRONICA Y GACETA la descarga de la base de datos de peticiones de versiones | e Base de datos.
PARLAMENTARIA estenogréficas.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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A. DIAGRAMA DE FLUJO

- - DEPARTAMENTO DE
INSTANCIA SOLICITANTE DIRECCION GENERAL DE CRONICA Y GACETA PARLAMENTARIA SONIDO Y GRABACION

2
5
INICIO »| Recibe oficio suscrito por persona autorizada en el que se solicita elaborar
"] versién estenogréfica de reuniones de érganos de gobierno, comisiones, comités . . .
o nnidades administrativas Entrega copia d_el_ archivo digital
L_/] | de audio solicitado por la
"| Direccion General de Croénica 'y
3 Gaceta Parlamentaria.
v
! A\ 4
Verifica si las solicitudes proceden, es decir, si el oficio esta firmado por la
Envia oficio de solicitud a la persona autorizada para ello y si cumple con las politicas de operaciéon y
Direccién General de Crénica y fetermina:
Gaceta Parlamentaria, para que

se elabore versién estenografica
de la reunién y recaba acuse de
recibo.

¢Procede la solicitud?

Remite oficio de respuesta al
solicitante exponiendo las razones Carga en la base de datos de
para no atender su peticion. peticiones de versiones
estenogréficas.
(Pasa a Fin del Procedimiento) j
4

Solicita copia del archivo digital del audio al
Departamento de Sonido y Grabacion de la

Direccién General de Servicios a Diputados.
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CAMARA DE
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA
DIRECCION GENERAL DE p
CRONICA Y GACETA SUBDIRECCION DEL SERVICIO DE ESTENOGRAFIA E@ggk'gggéiggs\(
PARLAMENTARIA
B :

.

Entrega el archivo digital junto
con la copia del oficio de solicitud

Recibe copia del oficio de solicitud y del archivo digital del audio y procede a

segmentar el archivo en audios de 10 minutos.

A 4

i

]

a la Subdireccién del Servicio de
Estenografia.

14

Recibe reporte de envio de la
version estenografica al éarea |

Elabora en archivos digitales un encabezado para el primer turno y otro para los
subsiguientes, que contienen los datos relativos a la reunién y se reserva un
espacio para que el personal operativo escriba el nimero de turno y sus iniciales.

L

9 v

Reparte entre estenografos y mecanégrafos los audios digitales, a través de una

red interna, para su transcripcion.

i

0

solicitante y la descarga de la
base de datos de peticiones de

versiones estenograficas.

FIN

Verifica que se encuentren todos los archivos digitales correspondientes a los

Reciben su audio, y al
terminar  su transcripcion
suben el archivo digital a la

red interna.

A

turnos asignados.

12 v

Envia archivo electrénico de la versién estenogréafica al area solicitante.

U

13

A 4

Reporta a la Direccion General de Crénica y Gaceta Parlamentaria para su

descarga.

L
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B. DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR VERSIONES ESTENOGRAFICAS EN SESIONES PLENARIAS

" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
SUBDIRECCION DEL Elabora, antes de iniciar la sesién, un rol de turnos con el orden de
1 SERVICIO DE participacion que se ha asignado a los estendgrafos y que entrega a los | e Rol de turnos.
ESTENOGRAFIA grabadores para el reparto de audios de 3 minutos.
Elabora en archivos digitales un encabezado para el primer turno y otro
2 para los subsiguientes, que contienen los datos relativos a la sesion y | e Archivos digitales para
reserva un espacio para que el personal operativo escriba el nimero de turnos.
turno y sus iniciales.
SUBDIRECCION DEL Almacena el audio de la sesiébn en un archivo, al tiempo que lo
3 SERVICIO DE segmentan en audios de 3 minutos, que depositan en las carpetas de « Audios digitales
ESTENOGRAFIA cada uno de los estenografos, mediante la red interna, conforme al rol 9 '
(GRABADOREYS) asignado.
SUBDIRECCION DEL
4 SERVICIO DE Aclara las dudas que surjan durante la sesion, con un mecandégrafo -
ESTENOGRAFIA presente en el salén de sesiones. * Llamada telefonica.
(ESTENOGRAFOS)
Recibe su audio y al terminar su transcripcion suben el archivo digital a | | Audios diaitales Archivos
5 la red interna. Cada archivo digital subido a la red interna es retomado divitales 9
para integrarse a la version estenogréfica, a la que se le va conformando Ag hi ' diaital
un indice desde el inicio. * Archivos digtales.
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‘ DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
6 EEESIIEI%CSIIEON DEL Revisa las transcripciones y de haber inconsistencias se corrigen junto | e Archivos digitales.
ESTENOGRAFIA con el estendgrafo, para la solvencia de la version. e Transcripciones.
Entrega el avance de la version estenografica, por red, a la Direccion
7 del Sistema de Informacion Parlamentaria para su publicacién en la | e Archivos digitales.
pagina Web, y dichas entregas contindan hasta el final de la sesién.
DIRECCION DEL SISTEMA Recibe, durante la sesién, de la Subdireccion del Servicio de
8 DE INFORMACION Estenografia el archivo digital con el avance de la version estenografica | e Archivo digital.
PARLAMENTARIA hasta la conclusion de la misma, para su publicacion en la pagina Web.
SUBDIRECCION DEL Rev!sa la dltima version estenogrrflflca, lleva a cabo las correcciones _
pertinentes y determina su entrega: e Documento impreso.
9 SERVICIO DE ¢ Archivo digital
ESTENOGRAFIA A quién entrega?
A LA DIRECCION DEL DIARIO DE LOS DEBATES
. . - o L L g e Documento impreso.
A . . .
9 Envia el archivo digital y una copia impresa de la version estenografica « Archivo digital.
(Continta en la actividad 11)
A LA DIRECCION GENERAL DE PROCESO LEGISLATIVO
9.2 e Documento impreso.
Envia una copia impresa de la version estenografica.
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. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
) Recibe de la Subdireccion del Servicios de Estenografia la copia
10 DIRECCION GENERAL DE impresa de la versién estenografica. « Documento impr
PROCESO LEGISLATIVO. ocumento Impreso.
(Pasa a Fin del Procedimiento)
. Recibe de la Subdireccion del Servicios de Estenografia la copia .
11 EéF;EggéaNrgsEL DIARIO DE impresa de la versién estenogréfica y el archivo digital de la dltima * [A)ochqmeg_tqterpreso.
version estenografica corregida. * Archivo digral.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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B. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DEL SERVICIO DE ESTENOGRAFIA

SUBDIRECCION DEL SERVICIO

DE ESTENOGRAFIA
(GRABADORES)

SUBDIRECCION DEL SERVICIO

DE ESTENOGRAFIA
(ESTENOGRAFOS)

INICIO

audios de 3 minutos.

Elabora, antes de iniciar la sesion, un rol de turnos con el orden de participacion que
se ha asignado a los estendgrafos y que entrega a los grabadores para el reparto de

2 A 4

]

para que el personal operativo escriba el nimero de turno y sus iniciales

Elabora en archivos digitales un encabezado para el primer turno y otro para los
subsiguientes, que contienen los datos relativos a la sesién y reserva un espacio

]

estendgrafo, para la solvencia de la version.

Revisa las transcripciones y de haber inconsistencias se corrigen junto con el

3

Y

Almacena el audio de la sesi6n en un
archivo, al tiempo que lo segmentan
en audios de 3 minutos, que
depositan en las carpetas de cada

uno de los estendgrafos, mediante la
red interna, conforme al rol

asignado. L—/]

Aclara las dudas que surjan durante
la sesion, con un mecandgrafo
presente en el salén de sesiones.

]

5
A

! A\ 4

entregas contintian hasta el final de la sesion.

Entrega el avance de la version estenogréfica, por red, a la Direccion del Sistema
de Informacion Parlamentaria para su publicacion en la pagina Web, y dichas

I

Recibe su audio y al terminar su
transcripcién suben el archivo digital
a la red interna. Cada archivo digital
subido a la red interna es retomado
para integrarse a la version
estenogréfica, a la que se le va
conformando un indice desde el

inicio.
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DIRECCION DEL
SISTEMA DE
INFORMACION
PARLAMENTARIA

SUBDIRECCION DEL
SERVICIO DE ESTENOGRAFIA

DIRECCION GENERAL DE
PROCESO LEGISLATIVO

DIRECCION DEL
DIARIO DE LOS
DEBATES

8

Recibe, durante la sesion, de
la Subdireccién del Servicio
de Estenografia el archivo
digital con el avance de la
version estenografica hasta la
conclusion de la misma, para
su publicacién en la pagina
Web.

il

]

Revisa la Ultima version estenografica, lleva a cabo las
correcciones pertinentes y determina su entrega:

A LA DIRECCION DEL
DIARIO DE LOS

DEBATES

o]

¢A quién entrega?

]

11

Recibe de la Subdireccion del
Servicios de Estenografia la
copia impresa de la version

A LA DIRECCION
GENERAL DE PROCESO
LEGISLATIVO

| o

estenografica.

11)

Envia el archivo digital y una
copia impresa de la version

(Contintla en la actividad

Envia una copia impresa de la
version estenogréfica.

1
()

Y

]

P estenografica.

(Pasa a Fin del
Procedimiento)

Recibe de la Subdireccién
del Servicios de
Estenografia la  copia
impresa de la version
estenogréfica y el archivo
digital de la dltima version
estenogréfica corregida.

l .l

)

FIN

Y
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA EDICION, PUBLICACION Y DIFUSION
DE LA GACETA PARLAMENTARIA
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OBJETIVO

Editar, publicar y difundir la Gaceta Parlamentaria, 6rgano oficial de difusion electronico del 6rgano legislativo, en
términos de lo que establece el Reglamento de la Camara de Diputados, con la finalidad de garantizar la eficaz y oportuna
difusion de la informacion del quehacer parlamentario.
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POLITICAS DE OPERACION

1. En la Gaceta Parlamentaria sélo se publicaran los documentos que sean turnados por la Secretaria de Servicios
Parlamentarios, quien los recibira mediante oficio de solicitud, asi como los enviados por la Direccion General de
Proceso Legislativo, acompafnados de una lista de publicacién que le hagan llegar a la Direccion General de Crénica y
Gaceta Parlamentaria.

2. La publicacién de documentos solicitada por la Mesa Directiva, la Conferencia para la Direccion y Programacion de los
Trabajos Legislativos, la Junta de Coordinacion Politica y la Secretaria General sera tramitada a través de la Secretaria
de Servicios Parlamentarios.

3. Seimprimirdn un minimo de ejemplares que seran distribuidos entre la Mesa Directiva, la Junta de Coordinacién Politica,
la Secretaria General, la Secretaria de Servicios Parlamentarios, la Biblioteca y las coordinaciones de los grupos
parlamentarios.

4. La Gaceta Parlamentaria se publicara en la pagina Web de la Camara de Diputados.

5. En dia de sesion se imprimiran 20 ejemplares extra para enviarlos al salén de sesiones.

6. Se enviaran cinco ejemplares al Archivo de la Camara de Diputados.

45



AMARA D

CA E
DIPUTADOS

Secretaria de Servicios Parlamentarios
Direccién General de Crénica y Gaceta Parlamentaria

LXV LEGISLATURA

DESCRIPCION NARRATIVA

A DOCUMENTOS/FORMA
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD TOS UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DIRECCION GENERAL DE Recibe de la Sec_reta_rla dg _SerV|C|os P_aqlamenta_n_os odela I_Dwec_:gon Ger_leral ¢ Oficio de solicitud.
p de Proceso Legislativo oficio con solicitud explicita de publicacion con firma | ¢ Documentos por
1 CRONICA Y GACETA : A : ' . :
autorizada, asi como documentos por publicar y firma el acuse de recibo publicar.
PARLAMENTARIA . .
correspondiente. e Acuse de recibo.
Revisa en cada caso que los documentos correspondan con el requerimiento y
determina:
2 e Documentos.

¢Cumple la documentacién con los requisitos?
NO

2.1 Comunica a la instancia solicitante y devuelve los documentos. e Documento devuelto.
(Pasa a Fin del Procedimiento)
Si

2.2 Asigna un numero consecutivo a cada documento que corresponda con el * ;Ir?é?(c()jse publicacion de
requerimiento e integra la Lista de Publicacion de Anexos y turna a la Direccién '
de la Gaceta Parlamentaria.
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A DOCUMENTOS/FORMA
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD TOS UTILIZADOS
< Recibe la Lista de Publicacién de Anexos y asigna un ndmero consecutivo a
DIRECCION DE LA hae . . - -
3 GACETA cada_ doqumentc_J que corresponda con el requerimiento e integra el Listado de | ¢ Oficio de solicitud.
Publicacién, y junto con la Lista de Publicacién de Anexos lo entrega al | ¢« Documentos.
PARLAMENTARIA . .
Departamento de Produccion de Gaceta Parlamentaria.
Asigna a los responsables los documentos y coordina la correccién de estilo y
4 ortografica con base en el Manual Interno de Criterios Editoriales y las | ¢ Documentos.
especificaciones de edicion. Los responsables remiten los documentos | ¢ Documentos revisados.
revisados al Departamento de Produccion de Gaceta Parlamentaria.
DEPARTAMENTO DE Recibe los documentos revisados y arma un ejemplar de la Gaceta | e Ejemplar de Gaceta
PRODUCCION DE . . ; o . o
5 GACETA Parl_amentarla F_’rlnc_lpal y sus anexos de acuerdo al Listado de Publicacion y a Parlamentaria Principal
PARLAMENTARIA la Lista de Publicacion de Anexos. y Anexos.
Imprime la versién inicial de la Gaceta Parlamentaria Principal y sus anexos
6 para la Ultima revisién y correcciéon y la remite a la Direccion de Gaceta
Parlamentaria.
Recibe la versién inicial de la Gaceta Parlamentaria y sus anexos, asigna a los
responsables para la verificacion de la correspondencia del orden de los | ¢ Ejemplar de Gaceta
DIRECCION DE GACETA docume{\tos con e_I indice y con la pagina aslgnada, asi como para su revision, Parlamentaria Principal
7 correccién, marcaje de cambios y reubicaciéon de documentos. Asimismo, se y Anexos con
PARLAMENTARIA g . . . - .
ratifican lugar, fecha y hora de las convocatorias y éstos remiten al correcciones y marcaje
Departamento de Produccion de Gaceta Parlamentaria las correcciones de los cambios.
efectuadas con el marcaje de los cambios.
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A DOCUMENTOS/FORMA
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD TOS UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE Recibe las correcciones efectuadas con el marcaje de los cambios de la version « Version final de la
8 PRODUCCION DE inicial de la Gaceta Parlamentaria Principal y sus anexos, incorpora las Gaceta Parlamentaria
GACETA correcciones e imprime la version final de la Gaceta Parlamentaria Principal y Princinal
PARLAMENTARIA SUS anexos. fincipal’y sus anexos.
¢ Archivo en formato PDF
y dos archivos en
9 Entrega a los operadores de las impresoras la version final de la Gaceta formato Word de la
Parlamentaria Principal y sus anexos, para su reproduccion. version final de la
Gaceta Parlamentaria
Principal y sus anexos.
¢ Archivo en formato PDF
Entrega al Departamento de Sistematizacion de Informaciéon el archivo en ?O?r?]zgwgﬁs deenla
10 formato PDF y dos archivos en formato Word de la version final de la Gaceta A
Parlamentaria Principal y sus anexos. version final de la .
Gaceta Parlamentaria
Principal y sus anexos.
DEPARTAMENTO DE Recibe el archivo en formato PDFy do_s archivos en formato Word de Ia, version
P final de la Gaceta Parlamentaria Principal y sus anexos, genera, a través de un . -~
11 SISTEMATIZACION DE ) , ¢ Archivos electronicos.
INEFORMACION programa, un archivo en form_ato XMLy se le agrega fecha, numero de Gaceta
y nimero de anexo, y se convierte, a través de otro programa, a formato HTML.
12 Realiza la publicacion de la Gaceta Parlamentaria Principal y sus anexos en la « Archivos electrénicos
pagina web de la Direccidon General de la Gaceta y Cronica Parlamentaria. '
13 Clasifica la informacion de la version final de la Gaceta Parlamentaria y actualiza « Archivos electrénicos
las listas ordenadas para la consulta de actas, informes, planes y acuerdos. '
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A DOCUMENTOS/FORMA
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD TOS UTILIZADOS
DIRECCION DEL Actualiza las bases de datos de iniciativas, dictamenes y proposiciones,
14 SISTEMA DE después de la incorporacién del archivo electrénico de la Gaceta Parlamentaria « Base de Datos
INFORMACION :

PARLAMENTARIA

y sus anexos en el servidor de la Direccion General de Crénica y Gaceta
Parlamentaria.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE CRONICA

Y GACETA

PARLAMENTARIA

DIRECCION DE LA GACETA
PARLAMENTARIA

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE
GACETA
PARLAMENTARIA

1

INICIO

Recibe de la Secretaria de Servicios Parlamentarios o de la Direccién
General de Proceso Legislativo oficio con solicitud explicita de publicacion
con firma autorizada, asi como documentos por publicar y firma el acuse de

recibo correspondiente.

\4

—

Revisa en cada caso que
requerimiento y determina:

los documentos correspondan

con el

¢Cumple la
los

documentacién con
requisitos?

]

Sl

Comunica a la instancia

solicitante 'y devuelve los
documentos.
(Pasa a Fin del

Procedimiento)

a cada documento
corresponda con

turna a
Gaceta Parlamentaria.

¥ ]

Asigna un numero consecutivo

requerimiento e integra la Lista
de Publicacion de Anexos y
la Direccion de la

que
el

3

il

Y

Recibe la Lista de Publicacién de Anexos y asigna un
numero consecutivo a cada documento que corresponda
con el requerimiento e integra el Listado de Publicacion,
y junto con la Lista de Publicacion de Anexos lo entrega
al Departamento de Produccion de Gaceta
Parlamentaria.

4

A 4

—J

Asigna a los responsables los documentos y coordina la
correccion de estilo y ortogréfica con base en el Manual
Interno de Criterios Editoriales y las especificaciones de
edicion. Los responsables remiten los documentos
revisados al Departamento de Produccién de Gaceta
Parlamentaria.

Recibe los
documentos revisados
y arma un ejemplar de
la Gaceta
Parlamentaria

)

Recibe la version inicial de la Gaceta Parlamentaria y
sus anexos, asigna a los responsables para la
verificacion de la correspondencia del orden de los
documentos con el indice y con la pagina asignada, asi
como para su revision, correccion, marcaje de cambios
y reubicacion de documentos. Asimismo, se ratifican
lugar, fecha y hora de las convocatorias y éstos remiten
al Departamento de Produccion de Gaceta
Parlamentaria las correcciones efectuadas con el
marcaje de los cambios.

Principal y sus anexos
de acuerdo al Listado
de Publicacion y a la
Lista de Publicacion

de Anexos.

6

Imprime  la  versién
inicial de la Gaceta

Parlamentaria Principal
y sus anexos para la

A

I ]

A

tltima revision y
correccion y la remite a
la Direccion de Gaceta
Parlamentaria.
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DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE
GACETA PARLAMENTARIA

DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION
DE INFORMACION

DIRECCION DEL SISTEMA DE

INFORMACION
PARLAMENTARIA

A

8

Recibe las correcciones efectuadas con el marcaje de los
cambios de la version inicial de la Gaceta Parlamentaria
Principal y sus anexos, incorpora las correcciones e imprime la

0

Recibe el archivo en formato PDF y dos archivos en
formato Word de la versiéon final de la Gaceta
Parlamentaria Principal y sus anexos, genera, a

version final de la Gaceta Parlamentaria Principal y sus

anexos.

v

Entrega a los operadores de las impresoras la version final de
la Gaceta Parlamentaria Principal y sus anexos, para su

10 v

reproduccion.

Entrega al Departamento de Sistematizacion de Informacion el

archivo en formato PDF y dos archivos en formato Word de la |-
version final de la Gaceta Parlamentaria Principal y sus anexos.

i

1|

P! través de un programa, un archivo en formato XML
y se le agrega fecha, nimero de Gaceta y nimero
de anexo, y se convierte, a través de otro programa,

a formato HTML. L—/]
12 v

Realiza la publicacién de la Gaceta Parlamentaria
Principal y sus anexos en la pagina web de la
Direccion General de la Gaceta y Croénica

Parlamentaria. L—/]

13 v

Clasifica la informacion de la versién final de la

Actualiza las bases de datos de
iniciativas, dictamenes y
proposiciones, después de la
incorporacion del archivo electrénico
de la Gaceta Parlamentaria y sus
anexos en el servidor de la Direccién
General de Croénica y Gaceta

Gaceta Parlamentaria y actualiza las listas
ordenadas para la consulta de actas, informes,

planes y acuerdos. L—/_-|

Parlamentaria.

FIN
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V. AUTORIZACIONES Y REGISTRO

Se autoriza el Manual de Procedimientos de Servicios Parlamentarios de Gaceta Parlamentarias, Diario de los Debates y
Estenografia, de la Direccion General de Cronica y Gaceta Parlamentaria.

Palacio Legislativo de San Lazaro a 15 de marzo de 2024.

Elabor6: Mat. Victor Hugo Dorantes Gonzalez, Enlace de la Direccién General de Cronica y Gaceta Parlamentaria. -
Rubrica. Valido: Ing. Gilberto Becerril Olivares, Director General de Cronica y Gaceta Parlamentaria. - Rubrica. Propone:
Lic. Hugo Christian Rosas de LeOn, Secretario de Servicios Parlamentarios. - Rubrica. Aprueba: Mtra. Graciela Baez
Ricardez, Secretaria General. - Rubrica. Registra: Contraloria Interna. Registrado con el nimero MP/SSP/DGCGP/2024-
03-21 con fecha 21/03/2024. Lic. Jorge Torres Castillo. Contraloria Interna. - Rubrica.
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