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1. DAP-01-01. Ordenar y vigilar la version Digital del Diario de los Debates,
coordinando la captura, edicién y la correccién de estilo para su elaboracion.

2. DAP-01-02. Conservar y clasificar la grabacion magnetofénica del
desarrollo de cada una de las sesiones del congreso

3. DAP-01-03. Llevar el control y clasificacion del acervo bibliografico
existente empleando el sistema De clasificacion mas adecuado.

4. DAP-01-04. Procesar informacion de caracter legislativo para su posterior
difusion en la pagina web del congreso.

5. DAP-01-05. Integrar, organizar y resguardar los expedientes e
informacion que el departamento use, produce o reciba.
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Introduccion

En el presente manual de procedimientos del Departamento de Apoyo
Parlamentario, se encuentran las Politicas Generales, el Marco Juridico, los
Objetivos, Procesos y Procedimientos, asi como el Diagrama de Flujo
departamental y unitario de cada uno de éstos.

Sus ventajas y aportaciones, entre otras, son las siguientes:

a) Ahorro de tiempo b) control interno c) optimizacion del proceso d) mejora la
comunicacion e) delimita la responsabilidad f) mejora la imagen g)
establece expectativas institucionales.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Baja California Sur.

Articulo 67 fracciones VIII, X, XXII y XXVII de la Ley Organica del Poder
Legislativo de Baja California Sur.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas generales y los procedimientos de cada una de las areas que
integran al departamento de apoyo parlamentario, con la finalidad de instruir al
responsable acerca del objetivo, las politicas especificas y el alcance de cada uno de los
procedimientos, precisando las actividades y su vinculo con las personas servidoras
publicas responsables de realizarlas, proporcionandoles herramientas que faciliten el
cumplimiento de las funciones asignadas en el manual de organizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Coordinar la operacién de los sistemas de video y audio instalados en la sala de
sesiones y de comisiones que generan el audio grabado y digitalizado de los
trabajos legislativos desarrollados.

2. Coordinar la captura, edicidn, asi como la correccidon de estilo para la elaboracion
del diario de los debates y su publicacion en la pagina electrénica del congreso del
estado de baja california sur.

3. Establecer la catalogacion y clasificacion de los materiales bibliograficos, desarrollo
de las colecciones, descarte de materiales obsoletos, disponiendo politicas y
normas de funcionamiento de la biblioteca.

4. Supervisar el proyecto de modificacion de las leyes conforme a los decretos
promulgados y autorizar su envio al departamento de informatica para su
publicacién en la pagina de internet del congreso.

5. Integrar, organizar y resguardar los expedientes e informacion que el
departamento use, produce o reciba.
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PROCEDIMIENTOS
DAP-01-01

Objetivo Especifico.

Coordinar la operacion de los sistemas de video y audio instalados en la sala de
sesiones y de comisiones que generan el audio grabado y digitalizado de los
trabajos legislativos desarrollados.

Areas Administrativas que participan.

Jefe del departamento, encargado y asistentes.

Descripcion del procedimiento.
RESPONSABLES ACTIVIDADES REGISTRO

Jefe del departamento 1. Coordinar la operacion de los | instruccion
sistemas de audio instalados en el
salon de sesiones y de comisiones.
Auxiliar técnico 2. Instalar, grabar, transferir, | Audios y
editar, instalacion del equipo. | videos

¢Se  producen audios y

producidos

videos?

2.1. No: Revisar el equipo.

2.2 Si: Clasificar y registrar el

material audiograbado en sus

diferentes formatos para el

adecuado manejo del archivo por

el area de diario de los debates.

Encargado 3. Copiar, registrar, clasificar e | Audios y

integrar el material audiovisual | videos
para la integracion de la memoria

e : producidos.
historica en la videoteca.
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Fin del procedimiento

Diagrama de flujo.

JEFE DE
DEPARTAMENTO AUXILIAR TECNICO ENCARGADO
1. Jefe de departamento 2. Auxiliar técnico
coordina la operacidn Instala, graba,
de los sistemas de audio »| transfiere, edita y hace
instalados en el saléon de instalacion del equipo.
sesiones

2. éSe producen
audios y videos?

2.1. No: Revisar
el equipo.

2.2. Si: Clasificar y registrar el
material audiograbado en sus
diferentes formatos para el
adecuado manejo del archivo por
el area de “diario de los debates”.

3. Copiar, registrar, clasificar e
integrar el material audiovisual
para la integracidn de la memoria
historica en la videoteca.

A 4

FIN
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DAP-01-02

Objetivo Especifico.

Disponer la captura, edicion, asi como la correccién de estilo para la elaboracion
del diario de los debates y su publicacion en la pagina electrénica del congreso del
estado de baja california sur.

Areas Administrativas que participan.

Jefe del Departamento, Responsables y Encargados de Oficina.

Descripcion del procedimiento.

Responsable Actividades Registro

Jefe del Departamento 1. Coordinar la captura, la Oficio
ediciéon, asi como la
correccion de estilo para la
elaboracion del diario de los

debates. 3.1. No:
Supervisar correccion.
Asistente capturista 2. Realizar la transcripcion | Documento, archivo.

de las sesiones en periodos
ordinarios, extraordinarios y
receso, compilar
documentos por sesiones,
realizar la inclusion de
elementos y operar criterios
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editoriales para el diario de
los debates

Encargado del diario de los

debates

3. ¢Encargado del diario de
los debates verifica
transcripciones?

3.2. Verificar transcripcion
de las sesiones, establecer
criterios editoriales,
supervisar y coordinar la
compilacién y correccién de

estilo del diario de los
debates.
4.1. No: Supervisar
correccion.

Documentos, archivo

Asistente correctora de estilo

4. ¢{Asistente corrector de
estilo corrige acentuacion,
puntuacién y uniforma

estilo?
4.2. Aplica la adecuada
escritura de la lengua
castellana, realiza
correcciones de

acentuacion y puntuacion,
uniformar estilo y criterios
aplicables al diario de los
debates.

Documento, archivo

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo.

JEFE DE DEPARTAMENTO

ASISTENTE CAPTURISTA

( INICIO )

A4

1. Jefe de departamento
coordina la captura, edicidn,

\ 4

coordina correccién de estilo

para la elaboracién del diario
de los debates.

3.1. No: supervisar correccién

A

2. Asistente capturista Realizar la
transcripcion de las sesiones en
periodos ordinarios,
extraordinarios y receso, compilar
documentos por sesiones...

|

3. éEncargado del
diario verifica

transcripciones?
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ENCARGADO DEL DIARIO DE LOS ASISTENTE CORRECTORA DE ESTILO
DEBATES

3.2. Si: Verifica transcripcion de las
sesiones, establece criterios
editoriales, supervisa y coordina la
compilacién y correccidon de estilo
del diario de los debates.

4.1. No: Supervisar correccién.

4. ¢ Asistente corrector
de estilo corrige
acentuacion, puntuacion
y uniforma estilo?

4.2. Si: Aplica la adecuada escritura de
la lengua castellana, realiza
correcciones de acentuacion y
puntuacion, uniformar estilo y criterios
aplicables al diario de los debates.

l

FIN
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DAP-01-03

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Establecer la catalogacion y clasificacién de los materiales bibliograficos, desarrollo
de las colecciones, descarte de materiales obsoletos, disponiendo politicas y
normas de funcionamiento de la biblioteca.

Areas Administrativas que participan.

Jefe del departamento, Encargado de biblioteca.

Descripcion del procedimiento.

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

REGISTRO

Jefe del departamento

1. Definir catalogacion y
clasificacion del material
bibliografico, establecer
politca y normas de
funcionamiento de
biblioteca

Oficio-documento

Encargado de Biblioteca

2. ¢Se tiene la organizacion
y registro del resguardo del
patrimonio  bibliografico?
2.1. Si: Organizacién y
registro del acervo, servicio
especializado en la
actividad parlamentaria,
resguardar el patrimonio
bibliografico,  concentrar,
integrar, asegurar la
localizacion y consulta de
expedientes, resguardar los

Servicio y atencion

bibliotecaria.

11
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archivos y la informacion
que haya sido clasificada de
acuerdo a la legislacion en
materia de transparencia y
acceso a la informacién
publica.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo.

Jefe del departamento Encargado de Biblioteca

( INICIO )

A4

1. Definir catalogacion y clasificacion del
material bibliografico, establecer politica y |q—
normas de funcionamiento de biblioteca.

l

2. ¢Se tiene la
organizacion y registro
del resguardo del
patrimonio
bibliografico?

12
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Jefe del departamento

Encargado de Biblioteca

\4

2.1. Si: Organizacién y registro del acervo,
servicio especializado en la actividad
parlamentaria, resguardar el patrimonio
bibliografico, concentrar, integrar, asegurar la
localizacion y consulta de expedientes,
resguardar los archivos y la informacién que
haya sido clasificada de acuerdo ala
legislacion en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica.

FIN
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DAP-01-04

Objetivo Especifico:

Supervisar el proyecto de modificacion de las leyes conforme a los decretos
promulgados y autorizar su envio al departamento de informatica para su
publicacién en la pagina de internet del congreso.

Areas Administrativas que participan.

Jefe del departamento, Encargado de actualizacion de leyes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLES ACTIVIDADES REGISTRO
Jefe del departamento 1.1. Supervisar el proyecto | Pagina de internet del
de modificacion de las leyes congreso.
conforme a los decretos
promulgados.

¢El proyecto cumple

con la modificacion
pertinente?
2.1, No: Supervisar

proyecto. 2.2. Si: Autorizar
su envio al departamento
de Informatica para su
publicacién en la pagina de
internet del congreso.

Encargado de las | 3. Verificar la publicacion | Pagina de internet
actualizaciones de leyes. | de los decretos
promulgados en el Boletin
Oficial, incorporar los
decretos promulgados a las

14
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normas correspondientes.

¢Estd en la pagina?
4.1. No: Verificar envio.
4.2. Si: Llevar el registro
historico de  decretos,
concentrar la informacion
que genera el area para su
adecuado manejo a los
usuarios.

Fin del procedimiento.

Diagrama de Flujo:

15
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Jefe del departamento

Encargado de las actualizaciones de leyes

INICIO

1. Nuevo
decreto

promulgado

1.1. Supervisar el proyecto
de modificacion de las leyes
conforme a los decretos P
o

promulgados.
2.1. No: Supervisar proyecto

v

2. ¢El proyecto cumple
con la modificacién

2.2. Si: Jefe de departamento
autoriza su envio al departamento

<«

de Informatica para su publicacion
en la pagina de internet del

4.1. No:
Verificarenvio |[€ ] B

Jefe del departamento

Encargado de las actualizaciones de leyes

16
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v

3. Verificar la publicacion de los
decretos promulgados en el
Boletin Oficial, incorporar los
decretos promulgados a las

normas correspondientes

4. iEsta
publicado en
la pagina?

4.2. Si: Llevar el registro histdrico
de decretos, concentrar la
informacion que genera el area
para su adecuado manejo a los
usuarios.

FIN

DAP-01-05

OBJETIVO ESPECIFICO:

17
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Integrar,

departamento use, produce o reciba.

Areas administrativas que participan:

Jefe del departamento, encargado de archivo de tramite.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

organizar y resguardar los expedientes e informacion que el

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

REGISTRO

Jefe del departamento

1. Elaborar y aplicar
politicas tendentes a la
integracién, aseguramiento
y resguardo de toda la
informacion, producida,
usada o recibida en el
departamento.

oficio

Encargado del archivo de
tramite

¢Ha sido clasificado de
acuerdo con la legislacion
en materia de
transparencia y acceso a la
informacién publica?
2.1. Si: Resguardar los
archivos y la informacion
que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacion

en materia de
transparencia y acceso a la
informacion  publica, en

tanto conserve tal caracter,
las establecidas por el
consejo nacional de
archivos y las disposiciones
juridicas aplicables.

Expedientes, archivo

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo:

Jefe del departamento

Encargado del archivo de tramite

( INICIO )

\4

1. Elaborar y aplicar politicas tendentes
a la integracion, aseguramiento y
resguardo de toda la informacion,
producida, usada o recibida en el

departamento.

l

2. ¢Ha sido clasificado de
acuerdo con la legislacion en

materia de transparencia y
acceso a la informacién
publica?

\4

2.1. Si: Resguardar los archivos y la
informacion que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacién en materia de
transparencia y acceso a la informacion

publica, en tanto conserve tal caracter, las
establecidas por el consejo nacional de
archivos y las disposiciones juridicas
aplicables.

FIN
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