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|.- Introduccién

La Direccion de Concertacion Legislativa tiene como objetivo coadyuvar con los trabajos
legislativos de negociacion para el logro de acuerdos, consensos o resoluciones del
Poder Legislativo del Estado y para cumplir con esta mision el presente manual servira
como una herramienta de apoyo para el logro de las funciones que le correspondan a
esta area.

El presente Manual se empleara como base para precisar y especificar las actividades y
procedimientos que la Direccién de Concertacion Legislativa debe desempefiar en el
ejercicio de sus funciones, con la finalidad de cumplir los modelos de calidad y eficiencia
gue toda Institucién debe buscar. Ademas, como instrumentd administrativo contiene el
Marco Juridico, Objetivo, Politicas de operacion, Descripcion narrativa, Diagramas de
flujo, Formularios y anexos.

Asi mismo, este Manual sera revisado y actualizado cada tres afios o cuando surjan
cambios en la Estructura Organica y/o reasignacion de funciones y atribuciones al interior
de la misma, con el propdésito de conservar su vigencia, aplicabilidad y adecuacion a las
necesidades Juridicas y Legislativas de la Direccién de Concertacion Legislativa.

Fecha de
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Actualizacion

Pagina:

2
Fecha de Vigencia: ‘ ‘ 05/09/2019 ‘ ‘ Numero de Revision ‘ ‘ 4




[S———
R LY s
KW IRGISLATIRA
Aales

T x

=@k
E-Et=171

E

L

E I

CONGRESDO

DI ropos

v 4 J) PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE

)' QUINTANA ROO

LEGISLATURA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE CONCERTACION

Establecer de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones que se realizan en
el interior de la Direccion de Concertacion Legislativa, y para determinar de manera
formal los procedimientos que deben aplicarse en el ejercicio de las funciones que

II.- Objetivo del Manual

corresponden a esta Direccion.

De igual forma establece la relacion que se tiene con otras direcciones del poder

Legislativo.

Fecha de Emision:

30/01/2012
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[1l.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
LEYES

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.

Fecha de
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PROCEDIMIENTOS

IV.1. Seguimiento a los tramites de dictAmenes y Acuerdos aprobados

en las Comisiones para su Atencion en el pleno

IV.1.1- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera clara y concisa el procedimiento de “Seguimiento a los tramites de
dictamenes y acuerdos aprobados en las Comisiones para su atenciéon en el Pleno” que
lleva a cabo la Direccién de Concertacion Legislativa para desempefiar de manera

optima y eficaz el ejercicio de sus funciones.

Fecha de
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IV.1. Seguimiento a los tramites de dictamenes y Acuerdos aprobados
en las Comisiones para su Atencion en el pleno

IV.1.Il.- Politicas de Operacién

e La Direccion de Concertacion Legislativa, dar4 seguimiento a los dictimenes, las
iniciativas y acuerdos que se envien desde la mesa directiva hacia las Comisiones
para su andlisis, estudio y para su aprobacion en el pleno.

e La Direccion de Concertacion Legislativa, coadyuvara con los integrantes de las
Comisiones y Fracciones Parlamentarias en la busqueda de acuerdos con el objetivo
de facilitar el trabajo legislativo; mejorando, complementando o perfeccionando los
procesos legislativos.

e La Direccién de Concertacion Legislativa propondra temas de interés para iniciativas
a las Comisiones de la Legislatura, presentando en su caso, el andlisis y estudio.

e La Direccion de concertacion Legislativa dara seguimiento a los dictamenes, las
iniciativas o acuerdos aprobados en el pleno, desde su aprobacion hasta su
publicacién en la pagina web del Poder Legislativo.

Fecha de
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IV.1. Seguimiento a los tramites de dictamenes y Acuerdos aprobados
en las Comisiones para su Atencion en el pleno

IV.1.1ll.- Descripcion Narrativa

NUm. Direccion Documento | Original y/o
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo Copias
Funcién Clave
Se da lectura a la Iniciativa o Acuerdo S
. Iniciativa / - .
I Pleno €n su caso, se turna a comisiones para Original y/o copia
X A . Acuerdo
su estudio, analisis y dictamen.
Il Direccion de Registra en formato, el nombre de la Formato Original y/o copia
Concertacion iniciativa, el asunto del que se trata y la
Legislativa fecha de sesion.
Analizan el sentido de la iniciativa o
acuerdo. Solicitan la elaboracion de S
. ) LI Iniciativa / .- ;
1l Comisiones proyecto de dictamen de la iniciativa o Original y/o copia
: i Acuerdo
Acuerdo de la Direccion de Apoyo
Juridico.
“Pasa el tiempo”
. L . Proyecto del
Y, DIrECCIOH, d_e Apoyo Presenta e_I Prqyecto de Dictamen de Dictamen o Original y/o copia
Juridico Iniciativa o Acuerdo
Acuerdo
Reciben, dan lectura, discuten y Proyecto del
L Someten a votacion la aprobacion del Dictamen o Original y/o copia
\Y Comisiones - L
dictamen de Iniciativa o Acuerdo. Acuerdo
. L Asistira a las reuniones de las Proyecto del
Direccidn de . . : . . .
VI ot comisiones y podra intervenir en su Dictamen o Original y/o copia
Concertacion
e caso. Acuerdo
Legislativa
Integra el expediente del Proyecto del Expediente
Direccién de Control dictamen de Iniciativa o Acuerdo. Turna Proyecto del
Vil del Proceso para asunto al Presidente de la Mesa Dictamen o Original y/o copia
Legislativo Directiva para su integracion en el Acuerdo

Orden del dia.

“Pasa el tiempo”

Orden del dia

Fecha de Emision:
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IV.1. Seguimiento a los tramites de dictamenes y Acuerdos aprobados
en las Comisiones para su Atencion en el pleno

IV.1.1ll.- Descripcion Narrativa

Num. Direccién Documento | Original y/o
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo Copias
Funcién Clave
Aprueba por medio de votacion el Iniciativa o Original y/o copia
VI Pleno . Acuerdo
Proyecto de dictamen o Acuerdo .
Orden del dia
. L, Turna la informacion para el tramite de
Direccién de Control licacié | S ficial hi iqital
IX del Proceso su publicacion, ene Periédico Oficia Archivo Digita Original y/o copia
o del Estado, Pagina Web del Poder de Acuerdo
Legislativo S
Legislativo.
X Direccion de Registra la fecha de la publicacion de la Formato Original V/o copia
Concertacion Iniciativa, Del acuerdo, Ley o Acuerdo. digital 9 y P
Legislativa.
Direccion _d,e Archiva internamente el seguimiento del Original y/o copia,
Xl Concertacion . < Formatos L.
o dictamen, acuerdo o resolucion. digital
Legislativa.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
echa de Emision: Actualizacién Pagina:
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IV.1. Seguimiento a los tramites de dictamenes y Acuerdos aprobados
en las Comisiones para su Atencidén en el pleno

IV.1.1V.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.1 SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES DE DICTAMENES Y ACUERDOS APROBADOS EN
LAS COMISIONES PARA SU ATENCION EN EL PLENO

“Se da lectura a la Iniciativa o Acuerdo en su caso, se turna
a comisiones para su estudio, analisis y dictamen”

Direccion de
Concertacion
- Legislativa

Registra en formato, el nombre de la iniciativa, el asunto del
que se trata y la fecha de sesion

Analizan el sentido de la iniciativa o acuerdo. Solicitan
la elaboracion de proyecto de dictamen de la iniciativa

o Acuerdo de la Direccion de Apoyo Juridico.

Comisiones

Pasael tiempo

Presenta el Proyecto de Dictamen de

Direccion de Apoyo R
poy Iniciativa o Acuerdo

Juridico

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018

Actualizacién Pagina:
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PROCEDIMIENTO
IV.1 SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES DE DICTAMENES Y ACUERDOS APROBADOS EN
LAS COMISIONES PARA SU ATENCION EN EL PLENO

Reciben, dan lectura, discuten y Someten a votacion la

aprobacién del dictamen de Iniciativa o Acuerdo Comisiones

Direccion de N ) . L )
Asistira a las reuniones de las comisiones y podra intervenir

Conc_erta?ion en su caso.
- Legislativa
Integra el expediente del Proyecto del dictamen de = \ Direccion de Control
Iniciativa o Acuerdo. Turna para asunto al Presidente | del Proceso
de la Mesa Directiva para su integracion en el Orden ) Legislativo
del dia
Pasael tiempo
Pleno Aprueba por medio de votacion el Proyecto de
dictamen o Acuerdo
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
echa de Emision: Actualizacién Pagina:
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PROCEDIMIENTO
IV.1 SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES DE DICTAMENES Y ACUERDOS APROBADOS EN
LAS COMISIONES PARA SU ATENCION EN EL PLENO

Turna la informacion para el tramite de su publicacion, en el e
Periodico Oficial del Estado, Pagina Web del Poder |
Legislativo. \

Direccion de Control
del Proceso
Legislativo

Registra la fecha de la publicacion de la Iniciativa, Del
acuerdo, Ley o Acuerdo

| N
Direécién de -

Concertacion

Legislativa - @
\

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Archiva internamente el seguimiento del dictamen,
acuerdo o resolucion

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 ) 30/09/2018
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IV.2. Atenciéon de documentos legislativos aprobados en el pleno

IV.2.l.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones necesarias para
la Atencion y seguimiento de las iniciativas, acuerdos o resoluciones aprobados en el
pleno. Ademas de llevar el control y seguimiento de las reformas, adiciones y
derogaciones que se den a los Reglamentos, leyes, codigos y a la constitucion local de

forma documental y en medio digital.

Fecha de
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IV.2. Atenciéon de documentos legislativos aprobados en el pleno

IV.2.1l. Politicas de Operacion

e La Direccion de Concertacion Legislativa, dara cabal seguimiento a las iniciativas,
acuerdos, y/o Resoluciones aprobados en las sesiones del Pleno, en los tiempos
Ordinarios, Extraordinarios y Permanentes.

e El personal de la Direccion de Concertacion Legislativa, llevara un concentrado de
documentos legislativos, en donde se plasmara el status de los mismos (proceso,
revision de la Direccion de Apoyo Juridico, en Comisiones, aprobacién y publicacion).

e La Direccidén de Concertacion Legislativa, tendra a disposicion de los Diputados, la
informacion necesaria de cada una de las Iniciativas presentadas ante el Pleno, asi
como los estudios de andlisis previo.

e La Direccién de Concertacion Legislativa propondra temas de interés para la
formulacion de iniciativas.

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018 Pagina:
Actualizacion agina:
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IV.2. Atencién de documentos legislativos aprobados en el pleno

IV.2.11l. Descripcion Narrativa

Num. Direccién Documento | Original y/o
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo Copias
Funcién Clave
Iniciativa
| Pleno “Aprueban Iniciativas de Ley, Decretos o Dictamen
' Acuerdos” Acuerdo o Original y/o Copia
“Pasa el tiempo” decreto
Registra y Da seguimiento al tramite de
publicacién y entrega de los documentos
. L, legislativos ante las autoridades
Direccion de . ~ Formato,
o’ correspondientes (Sefialadas en el - .
1. Concertacion . A Decreto Ley o | Original y/o Copia
Legislativa documento pudiendo ser de ambito Acuerdo
Municipal, Estatal o Federal).
“Pasa el tiempo”
Verifica la publicacion de documento
legislativo, en el Diario Oficial de la
Federacion, Pagina web del Poder . -
N . , . . Archivo Digital
Legislativo. Si esta publicado registra la X
. o . . Publicado
fecha de su publicaciéon, si no lo est4,
L : g, Formato
solicita informe a la Direccion de Control
del Proceso Legislativo.
“Pasa el tiempo”
Al término del periodo de sesiones
ordinario, extraordinario y permanente L
. Y Iniciativas,
realiza una verificacibn de los o - .
: Diarios de Original y/o Copia
documentos autorizados en el pleno, y el
. N . debates,
v tramite de su publicacién y confirma el
. . . o Decretos,
envio de la misma como archivo histérico
Acuerdos,

a la Direccion de Archivo General y
Biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Dictamenes
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IV.2. Atencion de documentos legislativos aprobados en el pleno
IV.2.1V.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.2. Atencion de documentos legislativos aprobados en el pleno

“Aprueban Iniciativas de Ley, Decretos o Acuerdos” @
g Pleno
= 7

“Pasa el tiempo

Registra y da seguimiento al tramite de publicacion y

Direccion de entrega de los documentos legislativos ante las

Concertacion autoridades correspondientes (sefialadas en el

Legislativa documento pudiendo ser de ambito Municipal, Estatal
o Federal.

Pasael tiempo

Verifica la publicacion de documento legislativo,
en el Diario Oficial de la Federacion, Pagina

Web del Poder Legislativo. Si esta publicado Direccion de Concertacion

registra la fecha de su publicacion, si no esta, Legislativa
solicita informe a la Direccion de Control de
Proceso Legislativo.
Pasael tiempo
Fecha de Emisi6 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
echa de Emision: Actualizacién Pégina:
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PROCEDIMIENTO
IV.2. Atencion de documentos legislativos aprobadosen el pleno

Al Término del periodo de sesiones ordinario,
extraordinario y permanente realiza una verificacion

de los documentos autorizados en el pleno, y el Direccion de

tramite de su publicacién y confirma el envio de la CL:on_celr?mon
misma como archivo histérico a la Direccion de egiaiadva
Archivo General y Biblioteca.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
—
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V. Glosario Técnico

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

una vez sea Autorizado, adopta el caracter de Proyecto.

Decreto:

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

Iniciativa Legislativa:
La potestad que constitucionalmente se atribuye a uno o mas 6rganos de un Estado o
territorio para iniciar el procedimiento de tramite de forma vélida que culmine en la

aprobacion, modificacién o derogaciéon de una ley.

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

Su incumplimiento trae aparejada una sancion.

Objetivo

Es la definicion clara de lo que se quiere alcanzar a corto, mediano y largo plazo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE CONCERTACION

Politica

Es una guia basica para la accion, determina los limites generales dentro de los cuales
han de realizarse las actividades.

Reforma:

Es una propuesta, Proyecto o efectiva realizacion de una innovacion o mejora.

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018 Pagina:
Actualizacién agina:
18
Fecha de Vigencia: | ‘ 05/09/2019 ‘ ‘ Numero de Revision ‘ ‘ 4




