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INTRODUCCION

Es atribucion de la Secretaria de Administracion y Finanzas, la elaboracion de manuales de
procedimientos para lograr el éptimo 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 Coordinacion 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 actualizacion constante en la busqueda de la mejora continua
y simplificacion administrativa, basado en las variaciones de ejecucion 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 disposicion de los y
las servidoras publicas del Poder Legislativo del Estado de México el “Manual de Procedimientos de
la Secretaria Técnica”, elaborado de manera conjunta por el Departamento de Normatividad,
Organizacién y Desarrollo y la propia unidad administrativa usuaria
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Poder Legislativo

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.

Ley Organica 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 Estado de México.

Manual General de Organizacion del Instituto de Estudios Legislativos.
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SECRETARIA TECNICA

Procedimiento 1: Atencion y seguimiento a las actividades encomendadas por la Direccién
General del Instituto de Estudios Legislativos.
Objetivo:

Formular y desarrollar las acciones necesarias para dar cumplimiento, solucién o respuesta oportuna
a los asuntos encomendados por el Director General del Instituto de Estudios Legislativos en
coordinacién con las unidades administrativas que conforman el Instituto.

Politicas:

— La Secretaria Técnica debera dar cabal cumplimiento a los asuntos que por su propia naturaleza
sean competencia de la misma.

— Se solicitard de manera oficial el apoyo de las coordinaciones que conforman el Instituto de
Estudios Legislativos.

— Los coordinadores facilitaran el apoyo técnico y la informacién solicitada por el Secretaria
Técnica para la elaboracion de actividades requeridas por la Direccion General del Instituto de
Estudios Legislativos el asunto en cuestion.

— La Secretaria Técnica coordinara el trabajo de las unidades administrativas y presentara ante
la Direccién General del Instituto de Estudios Legislativos el proyecto desarrollado.
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Actividad

Unidad administrativa

Descripcién

Secretaria Técnica

Coordinacioén correspondiente

Secretaria Técnica

Recibe indicaciones de la Direccién General del Instituto
de Estudios Legislativos para la realizacion de alguna
(s) actividad (es) e investigacion a desarrollar.

Realiza un andlisis para determinar si requiere la
colaboracién de alguna coordinacién del Instituto, o si
desarrollara la actividad de manera individual.

En caso de requerir apoyo, contacta y solicita a la
coordinacién correspondiente para atender de manera
conjunta la actividad requerida por la Direccién General
del Instituto de Estudios Legislativos.

Recopila y analiza la informacién relacionada al asunto
turnado.

Elabora informe atendido y lo turna a la Secretaria
Técnica.

Recibe y analiza el estudio o documento presentado por
la coordinacién correspondiente.

Realiza ajustes o adecuaciones al documento para
presentarlo a la Direccion General del Instituto de
Estudios Legislativos. .

Envia el proyecto a la Direccién General del Instituto de
Estudios Legislativos, el cual le servira de apoyo para la
mejor toma de decisiones.

Fin

MANPRO-70010

CNDAA-A5



PAGINA 7de9
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diputadas y Diputados Locales FECHA DIA | MES | ANO

f ELABORACION 04 05 2006
INSTITUTO DE ESTUDIOS LEGISLATIVOS
ACTUALIZACION 18 01 2023

Diagrama de flujo

SECRETARIA TECNICA COORDINACION CORRESPONDIENTE

Inicio

'

1. Hecibe indicaciones de la Direccién
General del Institutto de Estudios
Legisiatvos para la realizacion de

alguna (s) actividad (es} e
investigacion a desarroliar

A

2. Realiza un analisis para determinar
8 requiere 1a colaboracion de aiguna
coordinacion del Instituto, o si se
dasarroliara la actividad de manera
individual,

\

3. En caso de requerir apoyo,
contacta y solicita a la coordinacion
cofrespondente para atendger de _ | 4 Recopilay anallza la informacion

manara conjunta la actvicad relacionada a asunto tumado.
requenda por la Dreccion General
del Instituto de Estudios Legisiativos

\J

6. Recibe y analza el estudio o 5. Elabora informe del asunto
agocumeanto presentado por & - atendido y Jo turna a la Secretaria
COoOrINGCION correspondients Técnica,

\

7. Realiza ajustas o adecuscionas al
documento para presentano 3 la
Dwecodn General del Insttuto de
Estudios Legisiatvos.

v

8. Envia of proyecto a fa Direccion
Geaneral del Instituto de Estudios
Legslatvos, el cual senvira de apoyo
para la mejor toma de decisiones.

Fin
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HOJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
Emision O’\rliginal Oficio El presente manual fue elaborado con el propésito de
04/mayo/2006 . contar con el documento que plasme las funciones

SIN REFRENCIA
Emision Original
(EO)

vigentes de la unidad administrativa, a fin de contar
con la informacién congruente de sus procedimientos.

19/mayo 2015

Oficio No.
PL/INESLE/VE/2015
de fecha 13 de mayo del 2015
Actualizacion 1
(A1)

Se realiza la revision general del manual y se
actualiza, con la finalidad de dar seguimiento a los
procedimientos que se realizan en el ambito de su

competencia.

Oficio No.
PL/INESLE/VE/156/2016

Se actualizé de acuerdo a la nueva imagen

11/octubre /2016 de fecha 07 de octubre del 2016 institucional y se ratificé a peticion del titular.
Actualizacién 2
(A2)
PL/INESII:EC}S/I;\IIS.OSIZOH Se efectdo el cambio del titular de la unidad
01/marzo/2017 de fecha 17 de enero del 2017 administrativa y se rg:lllrznq su ratificacion a peticion
Y ismo.
Actualizacién 3
(A3)
Oficio No. L .
Con el propo6sito de mantener actualizados los
25/junio/2018 de Etﬂg%glai/\rﬁ{;gljglgom procedimientos, se llevo a cabo una actualizacién del
A presente manual. (Y.A.P.).
Actualizacién 4
(A4)
Oficio No. Se realiza una revision general del manual y se
PL/INESLE/DG/01/2023 actualiza, con la finalidad de dar seguimiento a los
18/enero/2023 de fecha 11 de enero del 2023 procedimientos de la Unidad Administrativa.

Actualizacion 5
(A5)

(Y.A.P).
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AUTORIZACION Y VALIDACION
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ELABORO

Dr. en E.J. Walfred José Gémez Vilchis
COORDINACION DE NORMATIVIDAD,
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L.D. Jehl Lopez Sanchez
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