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PRESENTACION

Las comisiones son los 6rganos técnicos encargados del analisis y
dictamen de las iniciativas de ley o decreto que se les turnan, asi
como asuntos del ramo o area de su competencia, de ahi la
importancia de conocer y comprender su funcionamiento para un
adecuado desempefio de la funcién legislativa en el Senado de la
Republica.

El Manual de comisiones del Senado de la Repriblica es una guia practica
que pretende facilitar a los integrantes de la Camara de Senadores la
informacién contenida en los documentos que norman el
funcionamiento del Senado de la Republica.! El documento esti
estructurado en seis apartados y concluye con una seccion de
anexos, con formatos sugeridos para el desarrollo de las reuniones.

El primer apartado explica los aspectos generales de las comisiones
en el Senado de la Republica, tales como su definicién, informacion
de los requerimientos para su integracion y la relaciéon de comisiones
del Senado.

En el segundo apartado se detalla el procedimiento y los
requerimientos necesarios para realizar una reunion de instalaciéon
de las comisiones, sean ordinarias o especiales. Incluye el quehacer
antes, durante y después de la declaratoria de instalacion.

En el tercer apartado se expone lo referente al trabajo en
comisiones; inicia explicando las atribuciones de la junta directiva,
detalla el proceso y los requisitos para el desarrollo de la reunion, asi
como el resultado que debe emanar de ella. Finalmente, menciona
todo lo referente al dictamen, desde su definicién, proceso y
contenido, hasta los plazos para su emision.

El cuarto apartado desarrolla la participacion de las comisiones en
el analisis del informe anual que entrega el presidente de la Republica

1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Orgdanica del
Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos y Reglamento del Senado
de la Republica.




sobre el estado que guarda la administracion puablica federal. En el
quinto apartado se mencionan los trabajos que las comisiones
realizan en materia de diplomacia parlamentaria y de relaciones
internacionales.

En el sexto apartado se delinea la funcién del secretario técnico, asi
como el perfil que debe cumplir y el procedimiento de su
nombramiento. Ademas, se detallan los servicios con los que cuenta
el Senado para el correcto desarrollo de sus funciones y las areas
administrativas y parlamentarias que los proporcionan.

Para finalizar, este manual se acompafna de un apartado de anexos,
compuesto por diversos formatos que pretenden ser de utilidad para
dar curso a los trabajos de la comision. Cabe resaltar que los
formatos parten de la experiencia y no hay norma sobre el particular,
por lo que solo son sugerencias y el usuario puede hacer cualquier
modificaciéon que enriquezca el contenido de los mismos.
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a) De las comisiones

Los senadores de la Republica, para realizar su trabajo constitucional
y legal, deben participar en diferentes 6rganos colegiados dentro de
la Camara y uno de ellos son las comisiones, definidas como 6rganos
técnicos que se constituyen, por mandato de ley o por acuerdo del
Pleno, para el adecuado cumplimiento del trabajo legislativo; estos
organos dictaminan, investigan, consultan, analizan, debaten y
resuelven sobre los asuntos del ramo o area de competencia y bajo
el principio de una divisién de trabajo especializado en la Camara,
como lo establece el articulo 113 del Reglamento del Senado (RS).

b) De su integracion

Los senadores tienen derecho a pertenecer hasta a cinco comisiones
y derivado del acuerdo de la Junta de Coordinacién Politica se define
el cargo a ocupar, ya sea participando en la junta directiva o como
miembro de la comisiéon, tomando en cuenta los criterios de
experiencia, idoneidad, proporcionalidad, pluralidad e igualdad de
género.

La junta directiva estara conformada por un presidente y dos
secretarios. Para la integracién de las comisiones se debe tomar en
cuenta que no tendran menos de tres y no mas de quince integrantes,
incluidos el presidente y los secretarios.

En la Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos (LOCGEUM) se establece la existencia de 30 comisiones
ordinarias, sin embargo, el mismo ordenamiento permite al Senado
contar con el numero que sea requerido para el cumplimiento de sus
funciones, ademas, de participar en las comisiones bicamerales que
determine la ley.

La conformacién de las comisiones se llevara a cabo durante el
primer mes de ejercicio de la Legislatura, plazo mediante el cual los
senadores podran solicitar a su grupo parlamentario la
incorporacion a ellas, la cual estara sujeta al acuerdo emitido por la




Junta de Coordinacion Politica, en la que participan todos los grupos
parlamentarios.

Para la configuraciéon de las comisiones, la LOCGEUM vy el
Reglamento del Senado (RS) indican que se requiere tomar en
cuenta los siguientes criterios:

1) Pluralidad y proporcionalidad

Para la conformacion de las comisiones, la Junta de Coordinacién
Politica tomara en cuenta la pluralidad representada en la Camara y
formulara la propuesta correspondiente, con base en criterios de
proporcionalidad entre la integracion del Pleno y la conformacion
de las comisiones.

2) Igualdad de género

En la integracion de las comisiones, ademas de privilegiar la
experiencia e idoneidad de cada uno de los senadores que las
componen, atendiendo lo dispuesto en el RS, se debera cumplir con
el principio de igualdad entre hombres y mujeres, para que accedan
con las mismas posibilidades y oportunidades.

3) Pertenencia a las comisiones

La LOCGEUM senala que ningin senador o senadora pertenecera
a mas de cinco comisiones. En este sentido, la pertenencia a
comisiones especiales, bicamerales y comités no sera considerada
para el nimero de comisiones a las que tiene derecho a formar parte
un senador.

4) Participacion de la Mesa Directiva (MD) en
comisiones

En cuanto a los integrantes de la MD del Senado, el presidente y los
vicepresidentes no podran formar parte de ninguna comision
ordinaria o especial durante el tiempo de su encargo. Mientras que,
al no existir esta limitante para los secretarios, ellos si podran ser




parte de las juntas directivas de las comisiones o participar como
integrantes, aun durante su encargo en la MD.

5) Numero de integrantes

Las comisiones ordinarias no tendran menos de tres y mas de quince
integrantes, incluida la junta directiva.

c) Relacion de comisiones del Senado

El Senado de la Reptblica, de acuerdo con la normatividad aplicable,
contara con comisiones ordinarias y especiales para el cuamplimiento
de sus funciones:

1. Ordinarias: tienen por objeto la elaboracién de dictamenes,
informes, opiniones o resoluciones de los asuntos turnados

por la MD. La LOCGEUM, en su articulo 90, establece la
existencia de las siguientes 30 comisiones ordinarias:

Administracidn;

Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural;
Asuntos Indigenas;

Biblioteca y Asuntos Editoriales;
Comercio y Fomento Industrial;
Comunicaciones y Transportes;

Defensa Nacional,

Derechos Humanos;

Desarrollo Social;

De la Ciudad de México;

Educacién, Cultura, Ciencia y Tecnologfa;
Energia;

Estudios Legislativos;

Federalismo y Desarrollo Municipal;
Gobernacién;

Hacienda y Crédito Publico;
Jurisdiccional;?
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2 Esta comisién tiene la particularidad de ser la encargada de intervenir en los
procedimientos de responsabilidad de servidores publicos. La LOCGEUM




18.  Justicia;

19.  Marina;

20.  Medalla Belisario Dominguez;

21.  Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca;
22.  Parala Igualdad de Género;

23.  Puntos Constitucionales;

24.  Reforma Agraria;

25.  Reglamentos y Practicas Parlamentarias;
26. Relaciones Exteriores;

27.  Salud y Seguridad Social;

28.  Seguridad Publica;

29.  Trabajo y Prevision Social, y

30. Turismo.

2. Especiales: son 6rganos que se constituyen para hacerse
cargo de un asunto en especifico y se extinguen una vez
cumplido su objetivo.

3. Bicamerales: son las que se crean de manera conjunta, con
la participaciéon de las dos Camaras del Congreso de la
Unién, para atender asuntos de interés comun.
Actualmente, por disposicion de ley, el Senado forma parte
de cinco comisiones, que son:

e Comisiéon Bicameral de Concordia y Pacificacion
(Articnlo 8 de la 1ey para el Didlogo, la Conciliacion y la Pag
Digna en Chiapas).

e Comision Bicamaral’ de Seguridad Nacional. (Artculo 56
de la 1.ey de Seguridad Nacional).

establece que su integracion sera de un minimo de ocho y un maximo de doce
senadores, con la finalidad de que entre ellos se designe a la seccién de
enjuiciamiento. En este sentido, el RS, en su articulo 253, sefala que se
deberd formar una Seccién de Enjuiciamiento constituida por cuatro
senadores designados inmediatamente después de que se integra la
comision.

3 La Real Academia de la Lengua no reconoce esta palabra; sin embargo, la
Constitucion y las leyes a las que se hace referencia, la usan en lugar de
“Bicameral”, razén por la cual hacemos uso literal del vocablo.




e Comision Bicamaral del Canal de Television del
Congreso de la Union. (Articulo 141 de la Ley Orgdnica del
Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos).

e Comision Bicamaral del Sistema de Bibliotecas del
Congtreso de la Union. (Articulo 143 de la Ley Organica del
Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos).

¢ Comision Bicameral en materia de Disciplina Financiera
de las entidades federativas y de los municipios. (Articulo
38 de la ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios).

Comités: son 6rganos para auxiliar las actividades de la

Camara, constituidos por disposiciéon del Pleno, a fin de

realizar tareas diferentes a las de las comisiones, teniendo

una duraciéon y misién especifica, segin el acuerdo de

creacion.







II. INSTALACION DE
LAS COMISIONES







La instalacién de las comisiones es el acto mediante el cual un grupo
de senadoras y senadores que integran una comision, sostienen una
reunion de trabajo al inicio de una Legislatura -o posteriormente en
caso de ser creada a través de un acuerdo especial-, a efecto de
declararse formalmente constituidas y estén en capacidad de cumplir
con el despacho de los asuntos que les competan.

Las comisiones se instalan dentro de los diez dias habiles posteriores
a la aprobacion del acuerdo que las integra, de conformidad con lo
establecido en el RS. En este sentido, el articulo 104 de la
LOCGEUM dispone que las comisiones se constituyen durante el
primer mes de ejercicio, salvo aquellas que conozcan de una
iniciativa preferente, las cuales deberan constituirse, a mas tardar, en
la tercera sesion ordinaria del primer periodo de sesiones del primer
afio de la Legislatura.

En la reunién de instalacién, ademas de constituirse formalmente,
permite al presidente de la comisién emitir un mensaje en el que
sefiala el compromiso de cumplir con los trabajos que le sean
encomendados; asimismo, se podra abrir un espacio para las
intervenciones de los integrantes a fin de que expresen sus
expectativas y retos para con los trabajos de la comision.

Por practica parlamentaria, en la reunién de instalaciéon las
actividades a seguir son las siguientes:

1) Convocatoria a la reunién de instalacion

Para llevar a cabo este acto, el presidente de la comision define la
fecha, hora y lugar de la reunién y lo hace del conocimiento de los
integrantes, convocandolos anticipadamente de manera formal a
través de oficio; asi como por via telefénica y correo electrénico;*
también envia la convocatoria a sus oficinas; asimismo, publica un
citatorio en la gaceta y pagina web del Senado.’

4 Anexo 1. Formato de convocatoria a la sesién de instalacién para envio a
integrantes.

5> Anexo 2. Formato de convocatoria a la sesién de instalacién para publicacién
en la gaceta y la pagina web del Senado.




Para realizar estas actividades puede solicitar el directorio telefénico
de los integrantes de la comision a la Secretarfa Parlamentaria y
requerir a la MD que la convocatoria sea publicada en los medios de
comunicacion con los que cuenta el Senado.

2) Requerimientos logisticos

En términos de la ley, para el debido cumplimiento de sus funciones,
el Senado cuenta con las secretarfas de servicios parlamentarios y de
servicios administrativos, las cuales cubren las necesidades de la
sesion de acuerdo a la disponibilidad de los recursos.® Para solicitar
los apoyos’, la comision requiere enviar su peticién, mediante oficio
a la MD para su aprobacion, acompafiada con copia a las areas
correspondientes, en funcién de lo solicitado.

3) Orden del dia

Para el desarrollo de la reunién de instalacién se requiere de un
orden del dia, en el cual se consignan los asuntos que serin
conocidos o resueltos por la comision, este documento lo puede
realizar el presidente de la comisién o podra solicitar el apoyo del
personal de servicios parlamentarios.

Los principales asuntos que se deben enlistar en el orden del dia de
la reunion de instalacion son los siguientes:®
1. Pase de lista de los senadores integrantes y declaratoria de
quorum.
2. Lecturay, en su caso, aprobacion de propuesta del orden del

dia.

6 En elinciso b) del sexto apartado de este documento se detallan los servicios
con los que cuenta el Senado.

7 Anexo 3. Formato de solicitud de servicios para la reunion de instalacién.

8 Anexo 4. Formato para la elaboraciéon del orden del dia de la reunién de
instalacion.




3. Lectura del acuerdo que establece la integracion de la
comision.

4. Declaratoria formal de instalacién de la comision.

5. Comentarios, en su caso, de los senadores integrantes de la
comision.

6. Asuntos generales.

7. Clausura de la reunion.

4) Guia de la reunion de instalacion

Para el desarrollo de la reunién es importante contar con una guia,
la cual permite ordenar por escrito los dialogos a seguir por la junta
directiva en la reunion de instalacién, asi como conducir, en
términos reglamentarios, las intervenciones de los integrantes.

Esta gufa refleja la estructura del orden del dia a seguir, su
elaboracion la podra realizar el personal de la comision o solicitar el
apoyo del personal de servicios parlamentarios.”’

5) Lista de asistencia y declaratoria de quorum

Una vez reunidos en el espacio destinado para los trabajos de la
comision y previo al inicio de la reunién, se debe contar con un
documento que permita registrar y reportar la presencia o ausencia
de las senadoras y senadores integrantes de la comisién, el cual se
forma con la relacién de integrantes que se encuentran en el acuerdo
de creacion.

Adicionalmente, el secretario de la comisién debe tener un registro
del nombre de la persona que recibié convocatoria para asistir a la
reunion, ademas de la fecha en que se public en la gaceta y en la
pagina web.

° Anexo 5. Formato de guion de instalacion.




El registro de los senadotes en la lista de asistencia' permite dar
constancia del guorum reglamentario para que se lleve a cabo la
reunién que, como indica el RS, se compone de la mayoria absoluta
de quienes conforman la comision. La finalidad del guorum es validar
la asistencia legal que permite dar inicio a los trabajos de la sesion.

Una vez declarado el guorum, inicia la sesion.
6) Lectura y, en su caso, aprobacion del orden del dia

El presidente solicita al secretario que realice la lectura del orden del
dia; una vez realizada, solicita su aprobacién y, en caso de ser
aceptado, continua con el siguiente punto, de lo contrario, las
modificaciones sugeridas por los integrantes de la comisiéon seran
incluidas y sometidas a la aprobacion de la comisién.

7) Lectura del acuerdo que establece la integraciéon de la
comision

El presidente solicita al secretario que dé lectura al acuerdo de la
Junta de Coordinacién Politica por el que se constituyen las
comisiones ordinarias que funcionaran durante la Legislatura en
curso o, en caso de ser creada, la especial que dara origen juridico a
la tarea asignada.

8) Declaratoria de instalacion

La constitucion formal de la comisién requiere de una declaratoria
que consiste en un acto solemne a través del cual el presidente de la
comisién declara formalmente instalados los trabajos de la misma,
con base en el acuerdo de la Junta de Coordinaciéon Politica
aprobado por el Pleno.

La practica parlamentaria sefiala que hay un protocolo:
primeramente, el presidente de la comision solicita a los presentes
ponerse de pie; posteriormente, en forma solemne, realiza la
declaratoria formal sefialando la fecha, lugar y hora en que se lleva a
cabo la instalacién; finalmente, solicita a los asistentes que ocupen
su lugar.

10 Anexo 6. Formato de lista de asistencia




9) Comentarios de los senadores integrantes de la comisién e
invitados especiales que deseen intervenir

Concluida la declaratoria formal de instalaciéon, de manera opcional,
cuando no esté incluido en el orden del dia aprobado, se puede abrir
un espacio para que, quien ocupa la presidencia y los integrantes de
la comisioén, hagan uso de la palabra con la finalidad de emitir un
discurso, exposicion o participaciéon relacionada con los trabajos
futuros y los compromisos que asuman para cumplir su mandato de
ley.

10) Asuntos generales

En este espacio, el presidente o alguno de los integrantes pueden
agregar algin asunto o comentario ajeno al orden del dia. Siempre
es importante incluirlo debido a la gran cantidad de temas que
pueden ser materia de la comision.

11) Clausura de la sesion

Finalmente, el presidente de la comisién interviene con la finalidad
de dar por concluidos los trabajos de la sesién e informa que, con
toda oportunidad, los integrantes de la comision seran convocados
para la préxima reunion.

12) Acta de la sesion

Al término de la reunion, el presidente, con ayuda del personal de
apoyo técnico de la comision, elabora el acta de la sesién, como un
documento testimonial donde se asienta lo ocurrido en la reunién
de instalaciéon de la comision.

Todas las actas de las reuniones deberan contener, por lo menos:
nombre del senador que preside la reuniéon; nombre de los
secretarios actuantes; relacion de asistentes y calidad de los mismos;
relacion de ausentes, horas de inicio y de cierre de la reunion;
observaciones; sintesis de los asuntos tratados; acuerdos tomados y
votaciones que se efectden e incidentes que se hubieren presentado.
Este documento debera ser firmado por los integrantes de la junta




directiva y sirve para dar cumplimiento a las responsabilidades en
materia de transparencia.'’

13) Notificacion de instalacion a la MD

Una vez instalada la comision, el presidente de la misma debe
notificar al presidente de la MD para que, en la sesion plenaria
proxima, lo informe al Pleno.

En los anexos del manual se puede encontrar un formato para
elaborar el oficio de notificaciéon a MD."

14) Habilitaciéon del micrositio para dar cumplimiento a las
obligaciones de transparencia.

1. Votaciones

Asistencia a reuniones

Acta de reuniones

Convocatorias a reuniones

Acuerdos de integrantes

Votos particulares sobre dictamenes
Reservas sobre dictimenes

Versiones publicas de informacion entregada

Contrataciones de servicios personales
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0. Informes del ejercicio presupuestal

11 Anexo 7. Formato de acta de instalacion de reuniones de comisiones.
12 Anexo 8. Formato de notificacién de instalaciéon a Mesa Directiva.




lil. DEL TRABAJO EN
COMISIONES







a) Junta directiva

La junta directiva es el 6rgano encargado de coordinar los trabajos
de la comision con las siguientes atribuciones:

e Presentar, para su aprobacion, el proyecto de programa de
trabajo del ano legislativo;

e Elaborar el proyecto de calendario anual de reuniones;

e Proponer la integraciéon de subcomisiones” o grupos de
trabajo para la elaboracion de predictimenes, de proyectos
de informes o resoluciones para atender asuntos especificos;

e Establecer la coordinacién con otras comisiones y comités
del Senado o de la Camara de Diputados, para el desahogo
de asuntos de su competencia;

e Promover la realizacion de estudios e investigaciones en los
asuntos de su competencia;

e DProponer consultas y audiencias con autoridades
gubernamentales, especialistas y ciudadanos en general;

e Formular el proyecto de orden del dia para las reuniones de
la comision y acuerda el tramite a los asuntos programados;

e DPreparar los informes de gestion presupuestal y anual de
actividades, asf como la memoria final de sus labores."

Para cada ausencia, el presidente de la comision designa al secretario
>

que lo sustituye; de no hacerlo, se hace cargo el secretario que forma

parte del grupo parlamentario con mayor nimero de integrantes.

Los presidentes de las comisiones, por acuerdo de estas, pueden
solicitar informacién o documentacion a las dependencias y
entidades del Ejecutivo Federal cuando se trate un asunto sobre su
ramo o se discuta una iniciativa relacionada a las materias que les
corresponda atender de acuerdo con los ordenamientos que las
rigen.

El trabajo de las comisiones es permanente, a diferencia del trabajo
del Pleno que solo puede realizarse en los periodos constitucionales

13Son la minima expresién de un érgano colegiado, constituido para dar cauce
de manera agil a la solucidn de un asunto en lo particular.
14 Articulo 129 del Reglamento del Senado de la Repubilica.




establecidos o eventualmente si se convoca a sesiones
extraordinarias. Esta caracteristica, de actividad permanente, se
genera por la responsabilidad que tienen de analizar y dictaminar los
asuntos que se turnan dentro de los plazos que dispone la
Constitucion, la LOCGEUM y el RS; los plazos de dictamen no se
interrumpen durante los recesos del Senado.

b) De las reuniones

De acuerdo a lo establecido en el RS, las reuniones pueden ser
ordinarias y extraordinarias. Las ordinarias, son aquellas
consideradas en el programa de trabajo anual y establecidas en el
calendario de reuniones de la comisién. Mientras que las
extraordinarias, son aquellas a las que puede citar el presidente,
cuando asi resulte necesario o lo solicita al menos la tercera parte de
los integrantes de la comision.

Los secretarios de la junta directiva podran convocar a sesion
extraordinaria cuando el presidente se niegue a convocar a reunion
y lo solicite al menos la tercera parte de los integrantes de la
comision.

El trabajo colegiado puede ser realizado en comisiones unidas, esto
es, en reuniones de dos o mas comisiones para analizar, debatir y
dictaminar en conjunto sobre un asunto legislativo que les haya sido
turnado. El turno indica la comisiéon que coordina los trabajos de
dictamen; de no sefalarse se considera como tal a la nombrada en
primer lugar.

Por dltimo, el trabajo de las comisiones puede desarrollarse en
conferencia, esto sucede cuando las funciones se realizan con las
comisiones correspondientes de la Camara de Diputados para
deliberar sobre iniciativas y proyectos de ley o decreto u otros
asuntos, cuya tramitaciéon se considera necesario agilizar. Para
reuniones en conferencia debera cumplirse con la formalidad que
establece el articulo 154 del RS, el cual indica que debe realizarse un
acuerdo previo con la colegisladora, en los términos de la
normatividad interna de cada Camara.




La propuesta del Senado para el acuerdo de trabajo en conferencia
incluye:

1. El programa de actividades;

2. Calendario de reuniones y

3. Las reglas para su conduccion y desarrollo.

c) Para el desarrollo de la reunion

El presidente de la comisiéon acuerda la fecha, hora y lugar de la
reunién para llevar a cabo los trabajos de la comision, por lo que
debe cuidar que sea en horario distinto al de las sesiones en el Pleno
de la Camara, a menos que exista una situacién urgente o
excepcional, en este caso, el presidente de la MD puede autorizar
que se convoque a reunion de comision simultanea a la del Pleno.

De acuerdo con el RS, para el desarrollo de la reunion es necesario:

1) Proyecto de orden del dia

Para realizar una reunién de trabajo se requiere conformar un
documento en el cual se consignan los asuntos que seran conocidos
o resueltos por el Pleno de la comisién.

El RS sefiala que los temas listados se desahogan en el siguiente
orden:"”
1. Registro de asistencia y declaracion de guorum.
2. Lectura del orden del dia.
3. Aprobacioén del acta de la reunién anterior.
4. Asuntos a tratar, diferenciando los que unicamente tienen
caracter informativo, es decir, que no requieren someterse a

votacién; o deliberativo, como son los proyectos de

15 Anexo 9. Formato de orden del dia de reuniones ordinarias.




dictamen, opiniones de otras comisiones, informes de la
comision o subcomisiones.

Otros asuntos turnados por la Mesa Directiva.

Oficios y comunicaciones en general.

Asuntos generales.

® N o w

Clausura y cita a la préxima reunion.

2) Convocatoria a la reunion

Para el desarrollo de una reunién ordinaria y una vez acordados el
dia, hora y lugar de la misma, el presidente emite una convocatoria,
al menos, cuarenta y ocho horas previas a su realizacion, a través del
envio directo a cada integrante'® y previa la publicacion en la
gaceta'’. Durante los recesos del Senado se debe convocar, al
menos, con cinco dias de anticipacion.

En el caso de las reuniones extraordinarias, se convoca con la
anticipacion que se requiera, a través de comunicacion directa a los
integrantes de la comision, si es posible, la convocatoria se publica
en la gaceta.

Todas las convocatorias a reuniones de comisiones deben contener,
al menos:
1. Nombre de la comisién o comisiones que se convocan;
2. Fecha, hora y lugar de la reunion;
3. Tipo de la reunién, ya sea ordinaria o extraordinaria, de
comisiones unidas o en conferencia;

4. El proyecto de orden del dia, y

16 Anexo 10. Formato de convocatoria para envio a integrantes.
17 Anexo 11. Formato de convocatoria para publicacién en la gaceta y la
pagina web del Senado.




5. Rubrica del presidente de la junta directiva o, en su caso, de

quien convoca.

En este sentido, el RS establece que, junto con la convocatoria, se
envian a los integrantes de cada comision los documentos que
sustentan el desahogo del orden del dia.

3) Guia de la reunién

El presidente de la comision instruye al secretario técnico la
elaboracién de este instrumento que permite ordenar por escrito los
didlogos a seguir por la junta directiva en una reunién de trabajo,
conforme al orden del dia y al principio de prelaciéon de asuntos
establecido en el RS, asi como de las intervenciones que se tengan
durante dicho acto. Esta gufa'® muestra la estructura del orden del
dfa a desahogar.

4) Lista de asistencia

Para dar inicio a una reunién de trabajo se requiere de una lista de
asistencia, documento que permite registrar y reportar la presencia
o ausencia de las senadoras y senadores integrantes de la comision a
la reunién, este registro permite dar constancia del quorum
reglamentario para que se lleve a cabo la sesién. Su elaboracion esta
a cargo del secretario técnico. En la seccion de anexos se muestra
un formato al respecto."”

5) Oficios y comunicaciones en general

En este espacio se desahoga toda comunicacién o solicitud que
cualquier persona dirige al Senado y se atiende conforme a las
disposiciones constitucionales y legales que regulan los derechos se
peticion y de acceso a la informacion publica.

18 Anexo 12: Formato de guion de reunién de la comisién.
1% Anexo 6: Formato de lista de asistencia.




Las comunicaciones, peticiones, consultas y otros asuntos remitidos
por entes publicos se turnan a las comisiones, los comités y los
demas organos competentes del Senado, para la atenciéon que les
corresponda.

6) Materiales de trabajo

Adicionalmente al envio de documentos mencionados en el inciso
2), para cada reunién de trabajo, el secretario técnico prepara y
entrega a cada integrante, previa autorizaciéon del presidente de la
comisién, las carpetas de documentos que seran analizados, esta
tiene que ser coincidente con el orden del dia distribuido, si se
realizé alguna modificacion, debera ser notificada a los integrantes

para su validacion.
d) Del desarrollo de la reunion

1) De los integrantes de la comision

i. El presidente

El presidente de la comisiéon conduce las reuniones, conforme al
orden del dia aprobado y cuida el cumplimiento de las normas en
materia de disciplina parlamentaria.

Es el encargado de llevar a cabo la apertura de la reunion de trabajo,
en la que emite un mensaje de bienvenida y, posteriormente, solicita
al secretario de la junta directiva verifique el guorum reglamentario
para dar inicio a la sesién.

Una vez verificado el guorum, solicita a la secretarfa dé lectura al
orden del dia de la sesién y al acta de la sesién anterior para
someterla a la aprobacion del Pleno.

Durante el desarrollo de la reunion, el presidente regula el debate en
el proceso de anilisis, discusion y votacion de los asuntos a tratar de
caracter deliberativo, el proceso de analisis sera acordado por la
junta directiva.




Una vez terminado el proceso de discusion, pide a la secretarfa
someta a votacion los asuntos; al ser aprobados,
independientemente del sentido positivo o negativo, el presidente
solicita a los integrantes firmen los asuntos que fueron votados; para
recabar las firmas sera necesario el apoyo del personal técnico de la
comision.

Al término del analisis y votaciéon de los asuntos, el presidente
informa, con ayuda de la secretarfa, de otros asuntos turnados por
la Mesa Directiva y de los oficios o comunicaciones que se hayan
recibido, con la finalidad de mantener informados a los integrantes
de la comisién. Posteriormente, el presidente consulta a los
presentes si en el apartado de asuntos generales desean intervenir
para comentarios sobre diversos asuntos que sean competencia de
la comisién, si se registran oradores, al propio presidente, le
correspondera ordenar las participaciones.

Finalmente, agotado el contenido del orden del dia, declara
clausurada la reunién y cita a la préxima en la fecha acordada o el
presidente informa que seran convocados con anticipacion.

ii. Los secretarios

Los secretarios auxilian al presidente en la conduccién de las
reuniones de la comision.

Sus principales actividades son:
e Verificar el registro de asistencia.
e Revisar el guorum.

e Computar las votaciones del acta de la sesion anterior, de los
dictamenes y demas asuntos o propuestas que requieran ser
sometidos a consideracion de los integrantes de la comision.

Los secretarios pueden sustituir al presidente en sus ausencias
temporales y auxiliarlo en el ejercicio de su cargo.




iii. Intervenciones de quienes participan en
la comision

En la reunién de trabajo de una comisién se efectian diversas
intervenciones de los senadores con la finalidad de emitir una
opinién o realizar alguna propuesta de modificacion, la junta
directiva sera la encargada de regular el tiempo de participacion de

los senadores o, en su caso, invitados especiales.
Las intervenciones se regularan de acuerdo con el tipo de reunién:

¢ Reuniones ordinarias o de dictamen. Para el desarrollo
de este tipo de reuniones los integrantes de la comision
hacen uso de la palabra conforme indica el RS:

I.  Quien presenta un proyecto de dictamen o resolucion

hace una intervencion inicial hasta por quince minutos.

De ser necesario, la comisiéon puede ampliar dicho lapso;

II.  Cada senador interviene hasta por un tiempo maximo de
quince minutos;

III. ~ Una vez que hacen uso de la palabra quienes la han
solicitado, el presidente consulta si esta suficientemente
discutido. Si la respuesta es negativa, se continta la
discusion mientras haya senadores inscritos en la lista de
oradores;

IV.  Los senadores pueden reservar articulos de un proyecto
de dictamen o resolucién para su discusion en lo
particular; en este caso, el tiempo maximo de cada
intervencion es hasta de diez minutos, y

V.  Concluida la discusiéon de un proyecto de dictamen o
resolucion se procede a su votacion.

e Comparecencias. En este tipo de reuniones la junta
directiva emite un acuerdo para generar un formato que
norme el orden en las intervenciones y los tiempos que
tendran para el uso de la voz el compareciente y los

senadores.




e Consultas publicas o foros de participacion. Las
participaciones de los senadores e invitados especiales
tendra un orden, por lo que se regularan las intervenciones
y tiempos, bajo un acuerdo de la junta directiva de la
comision. En el que se establezca el formato.

2) Al concluir la reunion

i. Acta de la sesion

Al término de la reunion, el presidente solicita al secretario técnico
que elabore el acta de la sesién, en donde se asienta lo ocurrido en
la reunién de trabajo de la comisiéon. Todas las actas de las
reuniones, deberan contener por lo menos: nombre del senador que
preside la reunién; nombre de los secretarios; relacion de asistentes
y calidad de los mismos; relacion de ausentes, horas de inicio y de
cierre de la reunidn; observaciones; sintesis de los asuntos tratados;
acuerdos tomados y votaciones que se efectien; e incidentes que se
hubieren presentado. Este documento debera ser firmado por los
integrantes de la junta directiva y permite dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de transparencia.”

ii. Remision de documentos para el registro a
sesion plenaria

Como lo establece el RS, todo dictamen aprobado en comisiones,
independientemente del sentido en que se emita, debera ser enviado
a la MD con las firmas de la mayoria de los integrantes, con la
finalidad de solicitar su inscripcion en el orden del dia, publicacion
en la gaceta y posterior debate y votacién en sesion plenaria.

20 Anexo 13. Formato de acta de reuniones ordinarias de comisiones.




Para el registro de asuntos en la MD se requiere entregar los
dictamenes impresos en original y copia, asi como los archivos
digitales, en formato Word y PDF, guardados en un CD. Se anexa
formato de oficio para la inscripcion de asuntos.”

3) Del dictamen

Los dictamenes legislativos son los documentos formulados en
comisiones, a través de los cuales se propone una decisién sobre las
iniciativas o proyectos, para su aprobacidon, modificaciéon o
resolucién negativa, parcial o total.

A este respecto, la LOCGEUM establece que las iniciativas
presentadas se sujetaran al tramite sefialado en la propia ley por lo
que es en comisiones donde se analizan y dictaminan.

En este sentido, las comisiones tienen a su cargo las cuestiones
relacionadas con la materia propia de su denominaciéon vy,
conjuntamente con la de Estudios Legislativos, el analisis y dictamen
de las iniciativas de leyes y decretos de su competencia. Asimismo,
el RS indica que estos 6rganos colegiados son los encargados de
elaborar informes y opiniones respecto de los asuntos que se les
turnan y refiere que podran ejercer facultades de informacion,
control y evaluacién, lo que les confiere la autoridad de analizar
exhaustiva y detalladamente las iniciativas que les son turnadas.

Los proyectos de dictimenes son elaborados por el secretario
técnico de la comisién, en coordinacion de los asesores de los
senadores integrantes de la misma; dicho proyecto debera ser
revisado y sancionado por el presidente y la junta directiva y para
que una vez generado el proyecto final se circule a los demas
integrantes.

21 Anexo 14. Formato de oficio para inscripcidn de asuntos en la MD.




i. Del proceso de dictamen

Por regla general se establece que las iniciativas, para su analisis y
discusién, se turnan hasta a dos comisiones adicionales a la de
Estudios Legislativos; sin embargo, el RS prevé que para efectos de
opinién se puede turnar al nimero de comisiones que se estime

necesatio.

Una vez turnada la iniciativa de proyecto, la junta directiva de la
comision coordinadora la hace del conocimiento de sus integrantes
con el proposito de que se realicen propuestas y comentarios del
tema y se proceda a su dictamen.

Las comisiones competentes, al momento de realizar el dictamen,
pueden considerar diversas iniciativas, siempre y cuando traten el
mismo tema y la materia; no obstante, el RS establece la restriccion
para que los proyectos de ley o decreto remitidos por la
colegisladora no deban ser dictaminados conjuntamente con
iniciativas presentadas en el Senado como camara de origen.

En el analisis y dictamen de los asuntos que le corresponde, la junta
directiva de la comisién coordinadora, en consulta con las otras
comisiones dictaminadoras, acuerda la organizacién y método de
trabajo que utilizaran para el estudio de los temas y la elaboracion
de los dictamenes. Puede determinarse realizar el analisis de
dictamen de manera individual por comision a la que fue turnado el

asunto o en su caso en comisiones unidas.

Para este proceso, las comisiones pueden convocar a audiencias
publicas o reuniones, con el fin de escuchar al autor de la iniciativa,
a especialistas en la materia, representantes de organizaciones y
grupos interesados, asi como a los ciudadanos. Ademas, pueden
recibir de las dependencias y entidades de la administracion publica
federal, y de los distintos 6rdenes de gobierno, los elementos de
informacién que estimen convenientes para el desahogo de los

trabajos.




Para el analisis de un proyecto de dictamen ya sea en comisiones
unidas o de manera individual, se envia a los integrantes, al menos
con veinticuatro horas antes de la reunién para su discusion y

votacion.

Las decisiones sobre los dictamenes se adoptaran con el voto de la
mayoria absoluta de los integrantes de cada comision. Las
comisiones también pueden acordar el rechazo de una propuesta o
iniciativa. En este contexto, el dictamen en sentido negativo es el
documento escrito cuya formulacion, analisis, discusion, votacion y
aprobacion, sigue las mismas reglas que se aplican para la integracion
y procedimiento de los dictamenes en sentido afirmativo.

Es importante comentar que las comisiones, en consulta con los
organos directivos del Senado, pueden trabajar en conferencia con
las correspondientes de la Camara de Diputados. En este caso, los
trabajos se formalizan a través de un acuerdo previo con la
colegisladora, en los términos de la normatividad de cada Camara.
La propuesta de acuerdo de trabajo en conferencia del Senado debe
incluir, el programa de actividades, el calendario de reuniones y las
reglas para su conduccién y desarrollo.

ii. Del contenido del dictamen
El dictamen debe contener los siguientes elementos:

- Encabezado o titulo en el cual se especifica el asunto objeto
del mismo, asi como el ordenamiento u ordenamientos que
se pretende establecer, modificar, derogar o abrogar;

- Nombre de las comisiones cuyos integrantes lo suscriben;

- Fundamentos legal y reglamentario;

- Antecedentes generales;

- Objeto y descripcion de la iniciativa o proyecto;

- Meétodo de trabajo, analisis, discusién y valoracion de las

propuestas;




- Consideraciones de orden general y especifico que motivan
el sentido del dictamen y, de ser procedentes, las
modificaciones realizadas;

- En su caso, texto normativo y régimen transitorio del
ordenamiento de que se trata;

- Firmas autégrafas, con la mayoria absoluta de los integrantes
de cada una de las comisiones dictaminadoras, y

- Lugar y fecha de la reunion de las comisiones unidas en que
se emiti6 el dictamen.

Su importancia radica en contener un analisis, debidamente fundado
y motivado, del asunto en cuestién que tenga como finalidad generar
la raz6n fundamental de la hipotesis normativa, a efecto de justificar
el porqué de su modificaciéon con el objeto de no generar en el
ordenamiento juridico nacional lagunas o antinomias en la ley.

iii. De los plazos para emitir dictamen

Las iniciativas y proyectos turnados a comisiones son dictaminados
dentro de un plazo no mayor a treinta dias habiles, contados a partir
del siguiente al de la recepcion del turno. Cuando la trascendencia o
complejidad de una iniciativa o proyecto lo hagan conveniente, la
Mesa puede disponer un plazo mayor al sefialado.

Del mismo modo, dentro de los diez dfas habiles posteriores a la
recepcion del turno, las comisiones dictaminadoras pueden pedir al
presidente de la MD una extension del plazo hasta por la mitad del
tiempo que le haya correspondido, mediante un escrito fundado y
motivado, siendo posible solo una prérroga otorgada. La MD
resuelve lo conducente en un plazo no mayor a cinco dias habiles a
partir de la recepcion del escrito e informa al Pleno en la siguiente
sesion.

Para efectos del computo de los plazos para dictaminar, los dfas

habiles incluyen los recesos legislativos. El plazo maximo para




dictaminar, cuando la MD ha dispuesto un plazo mayor, no podra
exceder de trescientos sesenta y cinco dias naturales, a partir de la
fecha en que fue turnada a la comisién coordinadora respectiva.
Cuando la Constitucion, las leyes o los decretos establecen plazos a
determinados ordenamientos, las comisiones dictaminadoras deben
tomarlos en consideracién para efectos de la planeacion de sus
trabajos.

Resulta relevante mencionar que si ha transcurrido el plazo para
dictaminar sin que se emita dictamen, el presidente de la MD, dentro
de los siguientes diez dias habiles, emitira excitativa a la comisién
que corresponda, para que presente su dictamen en un dltimo plazo

de veinte dias habiles.




V. ANALISIS DEL
INFORME DE
GOBIERNO EN
COMISIONES







Por disposicién constitucional, el Congreso de la Unién es
responsable de analizar el informe anual que el presidente de la
Republica presenta por escrito sobre el estado que guarda la
administracion publica federal.

El analisis se efectia por materias: politica interior, politica
economica, politica social y politica exterior, a efecto de verificar el
cumplimiento del Plan Nacional de Desarrollo y los programas
sectoriales.

Para esta tarea, l]a MD, en consulta con la Junta de Coordinacion
Politica y las comisiones, formula el calendario para el analisis del
informe presentado; para una mejor coordinacién, la MD consulta
al Ejecutivo Federal y a los 6rganos competentes de la Camara de
Diputados.

El procedimiento puede establecer que el analisis se desarrolle ante
el Pleno con la presencia de los secretarios de Estado o sin ellos; y
solo con las intervenciones de los grupos parlamentarios; o en
comisiones, con la presencia de los secretarios de Estado o sin ellos;
y el analisis se realiza con las intervenciones de los integrantes de la

comision.

Por lo tanto, el Senado puede convocar a comparecer a los
secretarios de Estado, a los directores y administradores de las
entidades paraestatales y de los organos autéonomos, para que
informen o respondan preguntas parlamentarias, bajo protesta de
decir verdad.

a) El analisis en comisiones

Cuando se acuerda que el analisis del informe se realice ante
comisiones, estos 6rganos deberan regular dicha reunién bajo un
acuerdo de su junta directiva, para definir el formato al que se

apegara la comparecencia.




La propia junta directiva solicitara los requerimientos necesarios®
para la reunién a la MD®, con copia para el drea correspondiente, y
con el auxilio del secretario técnico elaborara la guia para la sesion.
La practica parlamentaria sugiere el siguiente procedimiento:

- Alinicio de cada comparecencia el presidente de la comision
hara saber de viva voz al servidor publico compareciente
que, para todos los efectos que correspondan, a partir de ese
momento se encuentra bajo protesta de decir verdad y le
hara saber las responsabilidades de los servidores publicos
que incurran en falsedad.

- Posteriormente, el presidente de la comision le otorgara el
uso de la voz al compareciente para que participe con una
intervencion general.

- Después, los grupos parlamentarios fijaran una posicion que
no excedera los diez minutos.

- A continuacion, se abrira una sesién de preguntas de los
senadores y respuestas del compareciente, ya sea de forma
alternada o simultanea y se otorgara el derecho de réplica a
los senadores.

- Acto seguido, el compareciente emitira un mensaje al Pleno
de la comision.

- Finalmente, el presidente intervendra para emitir las

conclusiones de la reunion.

La junta puede establecer en el acuerdo que se adopten criterios de
igualdad o proporcionalidad en las intervenciones de los grupos
parlamentarios, optandose la mayoria de las veces por este ultimo
criterio. Sin embargo, lo importante es lograr el intercambio de
opiniones entre los senadores y los funcionarios comparecientes.

22 En el inciso b) del sexto apartado de este documento se detallan los
servicios con los que cuenta el Senado.

3 Anexo 15. Formato de solicitud de servicios para las reuniones de la
comision.




b) Comparecencias, preguntas parlamentarias e
interpelaciones.

El Senado también puede ampliar o solicitar informacion por medio
de comparecencias de los servidores publicos, mediante preguntas
por escrito al presidente de la Republica o interpelaciones, segun lo
previsto en los articulos 69 y 93 de la Constitucion.

Las comparecencias pueden darse en el contexto del informe
presidencial, como se sefial6é anteriormente, o conforme el articulo
93 de la Constitucién, la comunicacion oficial del Senado sefiala si
la comparecencia es ante el Pleno o en comisiones y el objeto de la
reunién, anexando, en su caso, la documentacién concerniente al

asunto que se examine en la comparecencia.

Las preguntas tienen por objeto obtener informacién sobre un tema
especifico, o bien ampliarla, para el analisis de un informe, la
discusion de una ley o el estudio de un asunto.

En este marco, los grupos parlamentarios formulan las preguntas
parlamentarias en proporcién al nimero de sus integrantes. La Junta
de Coordinacion Politica integra las preguntas y las presenta a la MD
para someterlas al Pleno y, en su caso, remitirlas al Presidente de la
Republica.

Una vez emitidas las respuestas, se incluiran en el orden del dia y se

> y
turnara a las comisiones competentes y a los grupos parlamentarios,
quienes las analizan, valoran y llegan a conclusiones, las cuales se
publican en la gaceta y la pagina de internet del Senado. En el caso
de los secretarios de despacho, cuentan con quince dfas naturales
para responder la pregunta.

Finalmente, las interpelaciones tienen por objeto obtener de un
servidor publico compareciente la explicacién sobre politicas de

interés general.




Tanto las preguntas como las interpelaciones que hacen los
senadores al compareciente, ya sea por escrito o en forma verbal,
deben ser concisas y expresarse de tal modo que permitan una
respuesta similar, que representen el interés publico y se refieran al
marco de atribuciones y competencias del servidor publico, entidad
u organismo a quien se dirija. Las respuestas deben ser breves y
directamente vinculadas con la pregunta o interpelacién hecha.

c) El analisis de la politica exterior

Ademais, como lo sefiala el articulo 76 de la Constitucién, es facultad
exclusiva del Senado realizar el analisis de la politica exterior
desarrollada por el Ejecutivo Federal, en el Pleno o en comisiones.
Si el analisis se realiza en comisiones, pueden hacerlo las
especializadas en la materia o en la zona geografica (relaciones
exteriores); también, pueden coadyuvar otras comisiones para
examinar aspectos especificos vinculados con sus respectivas

competencias 0 ramos.

De los resultados del analisis de la politica exterior que las
comisiones presentan al Pleno, se pueden derivar conclusiones en
las que el Senado expone sus opiniones, las cuales se manifiestan en
tribuna y se remiten al Ejecutivo Federal. En el desarrollo de la
politica exterior se da una participacion activa del titular de la
Secretarfa de Relaciones Exteriores, quien es llamado a comparecer,
ya sea en el analisis del informe de gobierno que cada afio presenta
el titular del Ejecutivo Federal o cuando estas analizan temas

especificos de la materia.




V. DIPLOMACIA
PARLAMENTARIA Y

RELACGIONAES
INTERNACIONALES







a) Diplomacia parlamentaria

La diplomacia parlamentaria es la actividad desarrollada por el

Senado, por si mismo o como parte del Congreso de la Unidn, en

sus relaciones con parlamentos, congresos, camaras o asambleas

legislativas nacionales de otros paifses y con las organizaciones

internacionales que los agrupan.

La diplomacia parlamentaria incluye las siguientes acciones:

II.

I1II.

IV.

La  realizacion  periédica  de  reuniones
interparlamentarias binacionales y el trabajo de
seguimiento relativo;

La formacioén y las actividades de comisiones mixtas
o de grupos de amistad bilaterales con 6rganos de
representacion popular de otros paises con los que
México mantiene relaciones oficiales;

La participacién en organismos interparlamentarios
permanentes, de caricter regional o mundial, de los
que el Congreso de la Unién es miembro;

La presencia y el trabajo en foros multilaterales
convocados por organizaciones internacionales de
caracter gubernamental, y

La participacién, previa invitacion de las autoridades
extranjeras competentes en cada caso, en grupos o
misiones de observacidon electoral; asi como en
reuniones de organizaciones interparlamentarias de
las que el Congreso de la Unién no forma parte; y
de organismos intergubernamentales de los que el

pais no es integrante.




Para cumplir con las tareas antes mencionadas, es atribucion de la
MD, en consulta con la Junta de Coordinacién Politica, integrar las
representaciones de la Camara en cada una de las actividades;
tomando en consideracion la especializacion de las comisiones.

b) Relaciones internacionales

El Senado participa en el ambito de las relaciones internacionales al
recibir visitas de delegaciones parlamentarias, de jefes de Estado o
de gobierno, de agentes diplomaticos o autoridades de otros paises
y de representantes de organismos internacionales. También
constituyen relaciones internacionales del Senado las visitas oficiales
de sus integrantes al extranjero, como parte de delegaciones o
representaciones integradas para tal efecto.

Centro de Estudios Gilberto Bosques

Para el apoyo de las actividades antes mencionadas en este apartado,
el Senado cuenta con el Centro de Estudios Internacionales Gilberto
Bosques, el cual tiene como objetivo apoyar a los 6rganos de
gobierno y comisiones que asi lo requieran, para una mejor
participacion y fortalecimiento de las relaciones del Senado en el

ambito internacional, tanto a nivel bilateral como multilateral.




VI. SECRETARIADO
TECNICO Y
SERVICIOS DE
APOY0 PARA EL
TRABAJO DE
COMISIONES







a) Secretario Técnico
i.  Definicién

Es el servidor parlamentario que, bajo las 6rdenes directas del
senador presidente de una comision, asiste a esta en la organizacion,
seguimiento y sistematizacién de las tareas que le corresponden.

Para el desempefio de sus funciones, cada comisiéon cuenta con un
secretario técnico y, conforme a sus necesidades y la disponibilidad
de recursos humanos y presupuestales del Senado, con asesores
parlamentarios de carrera o especializados y demas personal de
apoyo.”

Con autorizaciéon de la MD, los asesores especializados son
contratados para auxiliar a las comisiones o comités, cuando se
requieran servicios profesionales idéneos para asuntos especificos.

ii. Perfil del secretario técnico

Los secretarios técnicos deben contar con un titulo profesional, asi
como tener conocimientos y experiencia en las materias de
competencia de la comision.

De acuerdo a lo establecido en el RS, en su articulo 159, las
comisiones ordinarias de estudios legislativos, justicia, puntos
constitucionales, reglamentos y practicas parlamentarias, y
jurisdiccional deben ser licenciados en derecho, preferentemente,
con maestria o doctorado.

iii. Funciones

Como lo indica el articulo 158 del RS, los secretarios técnicos
desempefaran las siguientes funciones:

% Los secretarios técnicos y asesores parlamentarios son,
preferentemente, miembros del servicio civil de carrera del Senado.




I. Apoya en la formulaciéon y ejecucion del programa de trabajo de
la comision;

II. Recibe y registra los expedientes de los asuntos que son turnados
o remitidos, dando inmediata cuenta de ellos a la junta directiva y,
en su caso, a los integrantes de la comision;

III. Formula, bajo la orientacién de la junta directiva, los proyectos
de dictamen, resolucién u opinién de los asuntos que son turnados
a la comisién o comité;

IV. Prepara y remite, bajo las indicaciones del presidente, la
convocatoria, el proyecto de orden del dia y los documentos
necesarios para las reuniones de trabajo;

V. Lleva el registro de asistencia de los senadores y levanta, en
consulta con los secretarios de la junta directiva, las actas de las
reuniones;

VI. Participa con voz en las reuniones, cuando asi se requiere, para
5 b
presentar proyectos, aportar informacién o emitir opiniones;

VII. Organiza y mantiene actualizado el archivo y la informacion
estadistica de la comisién o comité;

VIII. Coadyuva con el presidente de la comision a dar seguimiento
al trabajo de los asesores y del personal de apoyo;

IX. Funge como enlace con las secretarias generales de servicios
parlamentarios y de servicios administrativos, asi como con los
demas 6rganos técnicos y de apoyo del Senado, para coadyuvar al
funcionamiento de la comision o comité;

X. Auxilia a la comisién en la difusion de sus actividades a través de
los medios de comunicaciéon de que dispone el Senado, y

XI. Elabora, previamente al término de la Legislatura, la “Mesoria de

Labores” y el acta de entrega a la Secretarfa de Servicios




Parlamentarios de los asuntos que hayan sido turnados a la comision
o comité y la documentacion referente a los mismos.

iv.  Procedimiento para su nombramiento

El presidente de la comision tiene la facultad de proponer a los
integrantes de la misma el nombramiento del secretario técnico.

En la reunién de instalacion, preferentemente, o en una reunioén
posterior, el presidente de la comision debera hacer la propuesta de
nombramiento del secretario técnico para que sea aprobado por la
mayortia de los integrantes.

b) Servicios de apoyo para el trabajo de comisiones

Para el desarrollo de las tareas logisticas relacionadas con las
reuniones de las comisiones, estas cuentan con el apoyo de las
Secretarfas Generales de Servicios Administrativos y de Servicios
Parlamentarios, del Canal del Congreso y de la Coordinacion de
Comunicacién Social para la gestién de los servicios requeridos.

Para hacer una solicitud de servicios, la comisién requiere enviar su
peticién mediante oficio a la MD? para su aprobacién, acompafiada
con copia a las areas correspondientes, conforme a los servicios que
demanden.

1) Secretaria General de Servicios Administrativos
De acuerdo a las necesidades de la reunion, los servicios con los que
cuenta esta Secretarfa y que estan sujetos a la programacién y

disponibilidad son los siguientes:

a. Salones de trabajo

25 Anexo 15. Formato de solicitud de servicios para las reuniones.




El Senado de la Republica cuenta con las siguientes areas
para llevar a cabo diversos eventos y reuniones de trabajo de
las comisiones.

En el recinto de Reforma 135 se cuenta con:

® Auditorio “Octavio Paz”, con una capacidad de 160
personas.

® 7 salas en planta baja, con una capacidad aproximada de 30
personas, estas salas tienen la facilidad de que pueden ser
retractiles y se amplia su capacidad.

® 4 salas en el piso 14 de la Torre de Comisiones, con una
capacidad de 50 personas, también, son retractiles.

® §Salén de la Comisiéon Permanente, con una capacidad en
palcos de 84 lugares, 37 escafios en la zona principal y 8
lugares en presidium. Para ocupar este salon se requiere
autorizacion de la MD.

® Sala de comparecencias en planta baja con una capacidad de
50 personas.

® Sala de conferencias para 40 personas en planta baja, su uso
debe ser autorizado por el area de Comunicacién Social.

® Patio del Federalismo, con cupo aproximado de 100
personas.

® Cuna en el piso 2 de la Torre de Comisiones para 90
personas.

En el recinto de Xicoténcatl 9:

® Patio central, con un cupo aproximado de 250 personas.

® 3 salas en el primer piso, con capacidad aproximada de 35
personas cada una.

En el recinto de Donceles 14:

® Auditorio Sebastian Lerdo de Tejada, con capacidad para
170 personas.




R

Personalizadores

Equipo de audio y grabacion
Equipo de cémputo
Internet

Impresoras

Pantallas o proyector
Servicio de cafeteria

2) Secretaria General de Servicios Parlamentarios

El apoyo que puede brindar la Secretarfa de Servicios
Parlamentarios, de acuerdo a las necesidades de la reunién, es el
siguiente:

a.

Asistencia técnico-juridica. Contaran con el apoyo técnico
de caracter juridico que sea pertinente para la formulacion
de proyectos de dictamen o de informe, asi como el
levantamiento y registro de las actas de sus reuniones y
asistencia técnica para la carga de informacion de micrositio
de la comision y verificacion de contenidos en el portal de
internet.

Asistencia  documental. La Secretarfa cuenta con
documentos del Archivo Histérico vy bibliografia
especializada de la Biblioteca “Melchor Ocampo”, para su
consulta.

Compilacién y ediciéon de marco juridico de la comision.

Versiéon estenografica de las reuniones.

Asistencia para la elaboracion de informes de la comision.

Publicacién de convocatorias, dictimenes y asuntos de la
comision en la gaceta parlamentaria y en la pagina web del
Senado.




3) Canal del Congreso

Los requerimientos que puede solicitar al Canal del Congreso, en
funcion de las necesidades de la reunién, son los siguientes:

a. Transmisioén en vivo o diferida de reuniones de trabajo.

b. Transmisiéon en el canal, en internet o en alguna otra
Bl
plataforma.

C. Grabacién de reuniones de trabajo.

d. Cobertura y difusién de otros eventos de la comision o sus
integrantes.

e. Entrevistas.

4) Comunicaciéon Social

Los servicios que puede requerir a la Coordinacién de
Comunicaciéon Social, segun las necesidades de la reunién, se
enlistan a continuacion:

a. Difusion del evento a nivel nacional o a las entidades
federativas

b. Cobertura institucional de la reunién.
C. Boletin informativo.
d. Fotografias de reunion de trabajo.

e. Entrevistas.

f.  Grabacién del evento.
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ANEXO 1: FORMATO DE CONVOCATORIA

PARA ENVIO A INTEGRANTES

Comision de

Ciudad de México, __ de de 2018,
SEN.
INTEGRANTE DE LA COMISION DE g
PRESENTE
Estimado Senador(a):
Hago de su conocimiento que el proximo de ., alas horas, en la
Sala de , 2 llevard a cabo la reunion de Instalacidn de k3 Comisién de

. por lo que sé le hace una atenta invitacidn para que asista a dicho acto, en al que
sard oportuna su asistencia y participacidn.

Atento a  elle, solicite su reconocida presencia para llevar a cabo el aclo de instalacidn de asta
comisién y dar inicio formalmente a los trabajos encomendados,

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
SEN.

PRESIDENTE




ANEXO0 2: FORMATO DE CONVOCATORIA
PARA PUBLICACION EN LA GACETA
Y LA PAGINA WEB

Comision de

Sop
o
B Wi '3;‘; Ciudad de México,  de de 2018,
¥, v * S.'
Dogpantt OFICIO N°

SEM.

PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA
SEMADO DE LA REPUBLICA
PRESENTE

Estimado Senador Presidente:

Como es de su conocimsento, el proximeo de a las horas, en la
Sala de , 58 llevara a cabo la reunién de instalacidn de la Comisidn de

Atento a allo, me difijo a usted a fin de solicitarke que, de no exislic Inconvenients, $¢ INstfuya a qulen
comespenda para que se publigue esta convocatoria en la pdgina web y en la Gaceta del Senado,
da sar posible, desde el dia de hoy.

Para tales efectos, adjunto al presente, encontrara el orden dia respectivo,

Sin otro particular, reciba un cordial salude.

ATENTAMENTE

SEN.

FRESIDENTE

C o p Secretano General de Servicios Parlamentarios - Presente
C.oc p. Secretano General de Servicios Administrativaos - Presenie




ANEXO0 3: FORMATO DE SOLICITUD DE
SERVICIOS PARA LA REUNION DE
INSTALACION

¥ .
o Comision de
Ay

Ciudad de México,

SEN.

PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA
SENADO DE LA REPUBLICA
PRESENTE

___de de 2018.

Por medio del presente le informo que el dia de_ ,alas horas, se llevara a cabo la reunion

de Instalacién de la Comision de
del Senado.

, &n cumplimiento del articulo 127 del Reglamento

Al respecto, solicito gire sus apreciables instrucciones a las dreas que comfesponda, a fin de contar

con los siguientes servicios:

+ (Enlistar los servicios solicitados)

5in mas, agradezco de antemano su atencidn y le envio saledos cordiales.

ATENTAMENTE

(Copla al drea responsable)

C.e.p. Secretano General de Servicios Parlamentarios. - Presente
C.c.p. Secretaro General de Senicios Admenistralives - Presente
C.c.p. Director del Canal del Congreso - Presente

C.é.p. Coordinador de Comunicacidn Social - Presente




ANEXO0 4: FORMATO DEL ORDEN DEL DIA DE LA
REUNION DE INSTALACION

9.

ORDEN DEL DiA

SENADO DE LA REPUBLICA
LXIV LEGISLATURA

COMISION DE

REUNION DE INSTALACION
(Lugar y fecha)

Apertura de la reunsdn,

Pase de lista de bos senadores y senadoras presentes,
Declaratoria de quorum.

Lectura de propuesta del orden del dia.

Aprobacidn del orden del dia.

Lectura del acuerdo que establece la integracion de la comision,
Declaratoria de instalacidn de la comisidn,

Comentarios del (a) senadoria) presidente(a) de la comisidn.

Comentarios de los senadores integrantes de la comisidn e invitados especiales que deseen hacerlo.

10 Asuntos generales.

11. Clausura de la reunidn.




ANEXO0 5: FORMATO DE GUIA DE LA REUNION DE
INSTALACION

EL (LA) PRESIDENTE(A): %

Senforas y sefores senadores:

Mos reunimos a efecto de instalar formalmente la Comisidn de

. Ruego al Secretario(a) informe a la
asamblea los pormenores de la convocatoria y proceda a pasar lista de
asistencia.

EL {LA) SECRETARIO {A}:

Informo a la asamblea que esta junta directiva cuenta con los acuses de
recibo de las invitaciones personales que fueron enviadas a los _
integrantes de esta comigion, de manera directa a su oficina, por correo
electrdnico y via telefonica, ademas, la convocatoria esta publicada en la
gaceta y la pagina web del Senado desde eldia___ de de
20 alafecha.

(EL SECRETARIO PROCEDE AL PASE DE LISTA)
Sefor Presidente, se encuentran _____senadoras y senadores.
Hay quérum.
EL (LA) PRESIDENTE(A):
Se abre la sesion. El orden del dia de esta sesion ha sido distribuido con
oportunidad, con lo cual se ha informado de los asuntos que corresponden a

la agenda de hoy.

Agradezco la presencia de los senadores .2 (INVITADOS
ESPECIALES), que en esta ocasidon nos honran con sU presencia.

Solicito al Secretario(a) dé lectura al Acuerdo de la Junta de
Coordinacién Politica por el gue se consfituyen las comisiones ordinarias de
las LXIV y LXV Legislaturas.

EL {LA) SECRETARIO (A):

(EL SECRETARIO DA LECTURA)

' Mota: Las partes sombreadas indican quienes participan, con la voz, en el desarrallo de la reunidn,




EL (LA) PRESIDENTE(A):

Ruego a los presentes ponerse de pie.
DECLARATORIA

Con base en el Acuerde de la Junta de Coordinacidén Pelitica, heche del
conocimianto del pleno de esta H. Cdmara da Senadoras, al dia

referente a la integracién de Comisiones ordinarias para el desarrollo de los
trabajos de la LXIV y LXV legislaturas del H. Congreso de la Unidn, la

Comisién de se declara formalmente instalada.
siendo las horas, en la Ciudad de México.
EL (LA) PRESIDENTE(A):

Les ruego a los asistentes ocupar sus lugares,
(COMEMTARIOS DEL PRESIDENTE)

Si algin integrante desea referirse al inicio de los trabajos de esta comisidn
tiene el uso de la palabra:

(INTERVENCION DE SENADORES E INVITADOS ESPECIALES)
EL (LA) PRESIDENTE(A):

Continuamos con asuntos generales, si algun senador desea hacer alguna
propuesta o tratar algin asunto, tiene el uso de la palabra.

(PAUSA)

Mo habiendo mas asuntos, se levanta la sesion de instalacion y se cita a la
primera reunién de trabajo el proximo de 2018, a las horas..




-

ANEXO0 6: FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA

.  COMISION DE

-{'f %
:.;_..-ﬁ ; = SENADO DE LA REPUBLICA
AL ;:‘et & LXIV LEGISLATURA
qr.i
LISTA DE ASISTENCIA
REUNION
(Fecha)

Sen. (Presidente)

Sen. (Sacretaria)

Sen. (Secretaria)




ANEXO0 7: FORMATO DE ACTA DE INSTALACION
DE REUNIONES DE COMISIONES

ACTA DE LA REUNION DE INSTALACION

FECHA:

ACTA DE LA REUNION DE INSTALACION DE LA COMISION
, CELEBRADA EL DE

DE DOS MIL DIECIOCHO, CORRESPONDIEMTE AL PRIMER ARO DE

EJERCICIO COMSTITUCIONAL DE LA SEXAGESIMA CUARTA LEGISLATURA.

PRESIDENCIA SEM.

En el Senado de la Republica, ubicado en Avenida Paseo de la Reforma nimero
ciento freinta v cinco, colonia Tabacalera, delegacion Cuauhtémos, Ciudad de

Meéxico, siendo las horas, del dia de de dos mil
dieciocho, &n la Sala , 3& reunieron los Senadores integrantes de
la Comisién de para instalar formalmente sus trabajos. bajo el

desahogo del siguiente orden del dia:

1. Registro de asistencia y declaracién de gquarum.

Previo registro de asistencia de legisladores, el Fresidente Sen,
dio la bienvenida a todos los presentes a la reunion de instalacidén de la Cnmsﬁ:ﬁn
, de conformidad con la convocatoria de fecha de
de dos mil , publicada en la Gaceta Parlamentaria,
encontrandose presentes los siguientes senadores:

Senador{a):

Senador(a):

Senador{a):

Senadorn(a):

Senador{a):

Senador(a):

Posteriormente, el Senadaor(a) Secretario(a) , ratificd y declard

el guorum reglamentario, mediante el pase de lista de asistencia.




2. Lectura y, en su caso, aprobacion del orden del dia.

Por instrucciones del presidente, el secretario(a) dio lectura del orden del dia, siendo
el siguiente:

{Orden del dia)

3. Lectura del Acuerdo de [a Junta de Coordinacién Politica por la gue se constituyen
las Comisiones Ordinarias de Trabajo que funcionaran durante la LXIV Legislatura.

Por instrucciones del Presidente, el Secretario(a) dio lectura al Acuerdo. .
4. Declaratoria de Instalacian.

Siendo las ____ horas, el Presidente procedid a hacer la declaratoria formal de
Instalacion de los trabajos de la Comision de , correspondiente
al Primer Afo de Ejercicio Constitucional de la Sexagésima Cuarta Legislatura del
Honorable Congreso de la Unidn.

5. Comentarios de Senadores en relacién con los trabajos de la comisidn.
{Intervenciones)
6. Asuntos generales.

7. Clausura y cita a la préxima reunién de trabajo.

PRESIDENTE DE LA COMISION

Secretariofa) Secretario(a)




ANEX0 8: FORMATO DE NOTIFICACION A LA
MESA DIRECTIVA DE LA INSTALACION
DE LA COMISION

g Comision de
g 5
A
%, ‘i‘-ﬁ“ : .-;-4}_;‘ . -
g e Ciudad de Meéxico, de de 2018

SEN.
PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA
SENADO DE LA REPUBLICA

PRESENTE

Por medio de la presante, de conformidad con el articulo 127, numeral 3, dal Reglamento del Senado
de la Republica, me permito informar a usted que la Comision . quedd formalmente
instalada en la sesion realizada a las heras del dia de de 2018, en la Sala ___

ubicada en Reforma 135, del Senado de la Replblica.

Lo anterior, para los efectos a que haya lugar,

Sin ofro particular, reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE
SEN.

PRESIDENTE




ANEX09: FORMATO DE ORDEN DEL DIA DE
REUNION ORDINARIA

P, ORDEN DEL DIA
,’ %’g .
% ’.';té‘,;,-rh. g3 SENADO DE LA REPUBLICA
e & LXIV LEGISLATURA
“t g 08T
COMISION DE

REUNION ORDINARIA
{Lugar y fecha)
1. Pase de lista de bos senadores y senadoras presentes,
2. Declaratoria de quorem,
3, Llectura de del orden del dia,
4, Aprobacidén del acta de La reunidn anterior,

5. Desahogo de asuntos a tratar, distinguiendo los que dnicamente son de cardcter informativo o deliberativo
de los que w& someten a votackan,

6, (Ofros asuntos turnados por la Mesa.

7. Oficios y comunicacisnes en E;rnﬂal.

B, Asunbos generales,




ANEXO0 10: FORMATO DE CONVOCATORIA PARA
ENVIO A INTEGRANTES

Comision de
:
i Ciudad de México, de de 2018,

SEN.
INTEGRANTE DE LA COMISION DE
PRESENTE

Estimado Senador(a):

Hago de su conccimiento que el préximo da . @ las horas, en la
Sala de , s& llevara a cabo la reunion de la Comisidn de . por o
gue se le hace una atenta invitaciénm para que asista a dicho acte, en el que sera oportuna su
asistencia y participacion,

Sin ofro particular, reciba un cordial salude.

ATENTAMENTE
SEM.

PRESIDENTE




ANEXO 11: FORMATO DE CONVOCATORIA PARA

PUBLICACION EN LA GACETA Y LA
PAGINA WEB

Comision de

Ciudad de México, ___ de de 2018.

OFICIO N*

SEM.

PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA
SEMADO DE LA REPUBLICA
PRESENTE

Estimado Senador Presidente:

Como es de su conocimiento, el préximo de .alas horas, en la
Sala da . &8 llevard a cabo la reunion da la Comisidn de ;

Atento a ello, me dirijo a usted a fin de solictarle que, de no existir inconveniente, so instruya a quien
corresponda para que se comunigue esta convocatoria en la pagina web y en la Gaceta del Senado,
de ser posible, desde el dia de hoy.

Para tales efectos, adjunto al presente, encontrard el orden dia.

Sin otro particular, reciba un cordial saluda.

ATENTAMENTE

SEMN.

PRESIDENTE

C.c p Secrefario General de Servicios Parlamentarios. - Presenta
Coop Secretano General de Senicios Administratives. - Presente




ANEXO 12: FORMATO DE GUION DE REUNION
ORDINARIA DE LA COMISION

EL (LA} PRESIDENTE(A):?
Sefioras y sefiores senadores:
MNes reunimos a efecto de desahogar los asuntos conferidos a esta Comision

de . Ruego al Secretariofa) proceda a
pasar lista de asistencia.

{EL SECRETARIO PROCEDE)
EL (LA) SECRETARIO (A):
Senor Presidente, se encuentran ___ senadoras y senadores.
Hay quomim.
EL (LA) PRESIDENTE(A):
Se abre la sesion. El orden del dia de esta sesién ha sido distribuido con
oportunidad, con lo cual se ha informado de los asuntos que corresponden a

la agenda de hoy.

Agradezco la presencia de los senadores ., & (INVITADOS
ESPECIALES), que en esta ocasion nos honran con su presencia.

EL (LA) PRESIDENTE(A):
A continuacidn, daremos cuenta con el informe de los asuntos turnados por
la Mesa Directiva a esta comision para su andlisis y dictamen. Ruego al
Secretanola) dé lectura.

EL (LA) SECRETARIO (A):
(DA LECTURA AL DOCUMENTO ANEXO)

EL (LA} PRESIDENTE(A):
A efecto de desahogar los trabajos de esta comisidn, se proponen criterios

para la resolucién y dictaminacion de los asuntos furnados que consisten en
(DA LECTURA AL DOCUMENTO ANEXQ).

*' Wota: Las partes sombreadas indican gquienes partidpan, con la vor, en el desamollo de la reunidn.




Cuienes estén de acuerdo con este procedimiento, sirvanse manifestarlo.

{LOS INTEGRANTES MANIFIESTAN SU ACUERDO)
EL (LA} PRESIDENTE(A):

Continuamos con asuntos generales, si algun senador desea hacer alguna
propuesta o tratar algin asunio, tiene el uso de la palabra.

(PAUSA)

Mo habiendo mas asuntos, se levanta la sesion de instalacion vy se cita a la
primera reunion de trabajo el proximo de 2018, a las. horas.




ANEXO0 13: FORMATO DE ACTA DE REUNIONES
ORDINARIAS DE COMISIONES

ACTA DE LA REUNION DE INSTALACION

FECHA:

ACTA DE LA REUNION ORDINARIA DE LA COMISION

CELEBRADA EL DE DE DOS MIL DIECIOCHO,
CORRESPONDIENTE AL ANO DE EJERCICIO CONSTITUCIONAL
DE LA SEXAGESIMA CUARTA LEGISLATURA.

PRESIDENCIA SEN.

En el Senado de la Replblica, ubicado en Avenida Paseo de la Reforma numero
ciento treinta y cinco, colonia Tabacalera, delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de

Mexico, siendo las horas, del dia de de dos mil dieciocho, en
la Sala . 82 reunieron los Senadores integrantes de la Comision
de para el desahogo del siguiente arden del dia:

1. Registro de asistencia y declaracion de quorum,

Previo registro de asistencia de legisiadores, el Presidente Sen, i

dio la bienvenida a todos los presentes a la reunion ordinaria de la Comision

. de conformidad con la convocatoria de fecha de

de dos mil . publicada en la Gaceta Parlamentaria,
encontrandose presentes los siguientes senadores:

Senador(a):

Senador(a):

Senador(a):

Senador(a):

Senador(a):

Senador{a):

Senador{a):

Senador{a):




Posteriormente, el Senador(a) Secretario(a) , ratificd y decland

el guorum reglamentarie, mediante el pase de lista de asistencia.
2. Lectura del orden del dia.

Por instrucciones del presidente, el secretariofa) dio lectura del orden del dia, siendo
el siguiente:

(Orden del dia)

3. Lectura del Informe de asuntos turnados por la Mesa Directiva a la comision
publicados en la Gaceta.

(Resumen de asuntos turnados)

4. Propuesta y, en su caso, aprobacion de los criterios de trabajo de las
resoluciones de la comisidn.

(Se dio lectura y aprobacidn de los criterios de trabajo de las rescluciones de la
comisidn).

5. Discusidn  y votacién de los asuntos turnados por la MD (Se describen los
acuerdos, las participaciones de quien interviene y el sentido de la votacion).

6. Asuntos generales.

7. Clausura y cita a |a préxima reunién de trabajo.

PRESIDENTE DE LA COMISION

Secretariofa) Secretariofa)




ANEXO 14: FORMATO DE OFICIO DE INSCRIPCION
DE ASUNTOS A MESA DIRECTIVA

o< Comision de
e iﬁ-(-%f g
T WEFoerE = : :
o T Ciudad de México, __ de de 2018.
E LW

SEN.

PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA
SENADO DE LA REPUBLICA
PRESENTE

Por medio del presente le hago Negar, en original y por medio electrénico, dictamaneas
aprobados por los integrantes de esta Comisidn, de conformidad con la lista sigulente:

1. (Lista de dictamenes)

Lo anterior, con &l fin de que sean incorporados en el orden del dia de la sesién del
e 2018,

Sin mds, agradezco de antermano su alencién y le envio saludes cordiakes.

ATENTAMENTE

Sen. Presidente de la Comisién




ANEXO 15:FORMATO DE  SOLICITUD DE

SERVICIOS PARA LAS REUNIONES DE
LA COMISION

Comision de

Ciudad de México, __ de de 2018,

SEN.

PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA
SENADO DE LA REPUBLICA
PRESENTE

Por medio del presente le informo que el dia ___ de alas ___ horas, sellevard a cabo la reunidn
de la Comision de

Al respecto, solicito gire sus apreciables instrucciones a las dreas que corresponda a fin de contar
con los siguientes servicios:

+ |enlistar los servicios solicitados)

5in mas, agradezco de antemano su atencion y le envio saludos cordiales,

ATENTAMENTE

(Copia al drea responsable)

C.o.p. Secrelario General de Senicios Paramentarios.- Presente
C.c.p. Secretario General de Senacios Administrativos - Presente
C.e.p. Director del Canal del Congreso. - Presenie

C.op Coordinador de Comunicacidn Social - Presente
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