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Introduccion

Es atribucion de la Secretaria de Administracion y Finanzas, la elaboracion de manuales de
procedimientos para lograr el Optimo funcionamiento de las dependencias y unidades
administrativas que integran el Poder Legislativo del Estado de México.

En cumplimiento al articulo 160 fraccion XIX y XX del Reglamento del Poder Legislativo del Estado
Libre y Soberano de México, a través de la Coordinacién de Normatividad, Desarrollo Administrativo
y de Archivos se elabora el presente manual que tiene por objeto ser un instrumento normativo que
describa, de manera precisa y sistematica, las actividades en forma ordenada, secuencial y detallada
de los procedimientos de cada una de las funciones con objetivos, politicas, diagramas de flujo y
formatos utilizados, basados en la “Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos”.

El presente manual es sujeto de revision y actualizacién constante, en la basqueda de la mejora
continua y simplificacién administrativa, basado en las variaciones de ejecucién de procedimientos,
normativa vigente, cambios de estructura organica y demas aspectos fundamentales que influyan
en la operatividad del mismo.

La Secretaria de Administracion y Finanzas y el Instituto de Estudios Legislativos

a través de la Coordinacién de Normatividad, Desarrollo Administrativo y de Archivos, ponen a
disposicién de las personas servidoras publicas del Poder Legislativo del Estado de México el
“Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Analisis de las Finanzas Publicas?”,
elaborado de manera conjunta por el Departamento de Normatividad, Organizacion y Desarrollo y
la propia unidad administrativa usuaria.

MANPRO-70020 CNDAA-A5
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
Federal
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Poder Legislativo

- Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento Interno del Instituto de Estudios Legislativos del Poder Legislativo del Estado de
México.

- Manual de Organizacién del Instituto de Estudios Legislativos.

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.

MANPRO-70020 CNDAA-A5
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Procedimiento 1: Andlisis financiero y de deuda publica del Gobierno del Estado de

México.

Objetivo:

Dar a conocer el andlisis de aspectos mas importantes de finanzas publicas, para definir la situacion
economica del Estado, a través de publicaciones que realiza la Coordinacién de Andlisis de las

Finanzas Publicas.

Politicas:

— El Coordinador de Andlisis de las Finanzas Publicas, definira criterios de revision y al o a los
analistas que deberan realizar el analisis correspondiente.

— La Coordinacién se apoyara en Instituciones Federales y Estatales, para recabar la informacion
necesaria que permitira el desarrollo de los estudios.

— La Coordinacion de Analisis de las Finanzas Pulblicas presentara su trabajo a la Direccion del
Instituto de Estudios Legislativos, quien lo revisara y en su caso aprobara para su publicacion.
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Desarrollo
. _ . Actividad
Unidad administrativa v ——
Nam. | Descripcion
Coordinacion de Analisis de las 1 Informa y solicita via oficio a los analistas que integran
Finanzas Plblicas la unidad de trabajo, el andlisis a realizar y segun
criterios establecidos para la elaboracién del mismo.
Analista 2 Recibe la encomienda de realizar la investigacion y
analisis.
3 Desarrolla el trabajo de investigacion y analisis,
entregandolo al coordinador para su revision.
Coordinacién de Analisis de las 4 Realiza observaciones y/o correcciones al trabajo de
Finanzas Publicas investigacion y se las hace saber al analista.
Analista 5 Recibe el documento y realiza las correcciones
sefaladas.
Coordinacion de Analisis de las 6 Revisa el documento y lo presenta ante el Consejo
Finanzas Publicas Académico.
Direccion General del Instituto 7 Aprueba o sugiere acerca de la investigacion.
de Estudios Legislativos
Coordinacion de Analisis de las 8 Publica el documento.
Finanzas Publicas
Fin
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Analizar y conocer la situaciébn econdmica, planes de gobierno, finanzas y deuda que presenta el
Gobierno del Estado para proporcionar elementos de juicio a la Legislatura.

Politicas:

— EI Coordinador de Analisis de las Finanzas Publicas designara con previo acuerdo al o a los
analistas que deberan realizar el andlisis del Plan Estatal de Desarrollo.

— El Coordinador debera supervisar todos los trabajos relativos al Plan Estatal de Desarrollo
elaborados por analistas de esta unidad administrativa.

— Una vez terminado el proyecto preliminar, éste debera ser revisado por el consejo académico,
para que le den la validez correspondiente.

— Los trabajos terminados los presentara a la Direcciéon del Instituto de Estudios Legislativos para
su revision, validez y difusion correspondiente.

Desarrollo

MANPRO-70020

CNDAA-A5




-,'4'}-1'—1-5: _ PAGINA 9de 18
'-;3' E DiputadEasta)(,ngJu}\jlqus Locales MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DiA | MES | ARO
) ¥ Stado de Mexico
ﬁ*:t?;fﬁ INSTITUTO DE ESTUDIOS LEGISLATIVOS ELABORACION 11 05 2006
. ACTUALIZACION 16 01 2023
. _ . Actividad
Unidad administrativa v ——
NOm. | Descripcién
Coordinacion de Analisis de las 1 Define criterios de investigacién y asigna al analista(s)
Finanzas Publicas de la Unidad de Trabajo el andlisis del Plan Estatal de
Desarrollo.
Analista 2 Recibe la instruccion por parte del Coordinador para la
elaboracion de la encomienda.
3 Inicia la investigacion a partir del acervo bibliogréafico e
informacion documental que facilite la investigacion.
4 Desarrolla y concluye la investigacion, hace entrega del
documento al Coordinador.
Coordinacion de Analisis de las 5 Revisa el documento y hace las observaciones
Finanzas Publicas correspondientes.
Analista 6 Recibe el documento y realiza las correcciones
sefialadas.
Coordinacion de Analisis de las 7 Revisa el documento y presenta el documento
Finanzas Publicas terminado a la Direccion.
Direccion General del Instituto 8 Revisa y aprueba para su difusion correspondiente.

de Estudios Legislativos

Fin
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Procedimiento 3: Asesoriay desarrollo de proyectos en materia de finanzas
publicas.

Objetivo:
Proporcionar elementos e indicadores necesarios de la situacion econdémica y financiera del Estado
de México y Municipios que lo conforman, para contribuir a la toma de decisiones de la Legislatura.

Politicas:

— Los estudios en materia de finanzas publicas deberan relacionarse con disposiciones de
normatividad tales como: Ley de Ingresos, Presupuesto de Egresos, Cuenta Publica, Cadigo
Financiero entre otros.

— La Coordinacion se apoyara en las Instituciones federales y estatales y recabard la informacion
necesaria, que permitird el desarrollo de los estudios.

— El andlisis de la Cuenta Publica se realizard una vez que ésta haya sido aprobada y publicada en
el periodico oficial “Gaceta del Gobierno” en donde se informara como fue ejercido el presupuesto.

— El andlisis tanto del Presupuesto de Ingresos como el de Egresos se realizara una vez que éstos
hayan sido aprobados y publicados en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Todos estos estudios estaran orientados a proporcionar elementos e indicadores financieros a

las comisiones y comités del Poder Legislativo del Estado de México, que contribuiran a la
actualizacion de la legislacion estatal en materia de finanzas publicas.

MANPRO-70020 CNDAA-A5
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Desarrollo
. _ . Actividad
Unidad administrativa v ——
NOm. | Descripcién
Coordinacién de Andlisis de las 1 | Define criterios de investigacion, en el documento Guia
Finanzas Publicas “Criterios para el Desarrollo de la Investigacion” y asigna
al(los) analista(s) que desarrollara(n) la(s) tarea(s)
correspondiente(s), situacion econdmica y deuda
publica entre otros.
Analista 2 Recibe del Coordinador el tema asignado ya sea de
situacion econdmica y deuda publica entre otros.
3 Analiza la naturaleza del tema, determina la informacion
a consultar y procede a realizar la investigacion.
4 Recopila informacion suficiente relacionada al tema.
5 Desarrolla el trabajo de investigacion que una vez
concluida, hace entrega de la misma al Coordinador.
Coordinacion de Analisis de las 6 Revisa el documento, realiza correcciones, y propone
Finanzas Publicas acciones.
Analista 7 Recibe el documento y realiza las correcciones
sefialadas.
Coordinacion de Analisis de las 8 Envia informe e informacion complementaria a la
Finanzas Publicas Direccion.
Direccion General de Instituto 9 Da su visto bueno y aprobacion.

de Estudios Legislativos

Fin
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GUIA
Criterios para el Desarrollo de la Investigacion.

Para realizar una 6ptima investigacion se deben tomar en cuenta los siguientes aspectos

l. CONCEBIR LA IDEA
Esta debe ser novedosa, servir para la elaboracién de teorias y la resolucion de problemas.

Il PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
Se desarrollan tres elementos:

1. Objetivos de investigacion
2. Preguntas de investigacion
3. Justificacién de investigacion

Estos elementos deben ser capaces de guiar a una investigacion concreta y con posibilidad de
prueba empirica.

Los principales criterios a considerar en el desarrollo de la investigacion son:

. Conveniencia ¢ Para qué sirve?

. Relevancia social ¢ A quién le sirve?

. Valor tedrico

. Unidad metodolégica

. Viabilidad

Il ELABORACION DE MARCO TEORICO
En el cual se debera tomar en cuenta los siguientes aspectos:
. Capacidad de prediccién, explicacién y descripcién en la investigacion.
. Que la investigacion posea l6gica
. Perspectiva a nivel general
. Claridad y sencillez
. Que la investigacion sea capaz de generar nuevas interrogantes

V. DEFINIR LA INVESTIGACION
En este caso el investigador debe ser capaz de determinar de qué forma se realiza  70020-F01-18  ZiOn
(exploratoria, descriptiva, correlacional, etc.).

V. ESTABLECER LA HIPOTESIS
En ella se debe detectar las variables con las que se trabajara durante la investigacion.

VI. SELECCIONAR EL DISENO APROPIADO DE LA INVESTIGACION.
Para seleccionar el disefio apropiado se trabajara de la siguiente forma:
. Disefio experimental
. Disefio no experimental



VIl.  SELECCION DE LA MUESTRA
Se debe determinar el universo con el cual se va a trabajar, y en seguida la muestra que se ocupara.

VII.  RECOLECCION DE DATOS
Para realizar una 6ptima recoleccion de datos durante la investigacion se deben considerar los
siguientes aspectos:
. Elaborar el instrumento de medicion y aplicarlo
. Calcular validez y confiabilidad del instrumento de medicion
. Codificar los datos
. Crear un archivo que contenga los datos

IX. ANALISIS DE DATOS
Es importante tomar en cuenta que antes de realizar el analisis se debe de seleccionar las pruebas
estadisticas, posteriormente elaborar el problema de andlisis, y finalmente realizarlo.

X. PRESENTACION DE RESULTADOS
Se elabora y se presenta el reporte de investigacion.
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HOJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA DE ELABORACION

REFERENCIA

OBSERVACIONES

Emisién Original

El presente Manual fue elaborado
con el propdsito de contar con un
documento que plasme las funciones

11/Mayo/2006 ) ¢ . vigentes del &rea, a fin de contar con
Sin Referencia informacién congruente de sus
procedimientos.
Oficio No.
PL/INESLE/VE/078/2015 Se realiza una revision general del
de fecha 13 d_e mayo del 2015 manual y se actualiza, con la
19/mayo/2015 Actualizacion 1 finalidad de dar seguimiento a los
(A1) procedimientos que se realizan en su
ambito de competencia.
Oficio No. . .
UNESLENGISa0te | S ee s nena e o
de fecha 07 de octubre del 2016 se ratifica el contgnido del mismo Zl
Hoctbrefz018 Actualizacion 2 eticion del titular
(A2) P |
Oficio No. Se efectdo el cambio del titular de la
PLINESLE/VE/008/2017 unidad administrativa, y se realizé su
01/marzo/2017 de fecha 17 dg en.e,ro del 2017 ratificacion a peticion del mismo.
Actualizacion 3
(A3)
Oficio No. Con el proposito de mantener
PL/INESLE/VE/22/2018 actualizados y vigentes los
20/junio/2018 de fecha 09 de mayo del 2018 procedimientos, se llevo a cabo una
Actualizacién 4 actualizacion del presente manual
(Ad) (Y.AP).
16/01/2023 PL/INESLE/DG/01/2023

de fecha 11 de enero del 2023
Actualizacion 5
(AS)

finalidad de dar seguimiento a los
procedimientos de la Unidad
Administrativa.
(Y.A.P).
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