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INTRODUCCION

Es atribucion de la Secretaria de Administracion y Finanzas, la elaboracion de manuales de
procedimientos para lograr el 6ptimo funcionamiento de las dependencias y unidades
administrativas que integran el Poder Legislativo del Estado de México.

En cumplimiento al articulo 160 fraccion XIX, del Reglamento del Poder Legislativo del
Estado Libre y Soberano de México, a través de la Coordinacién de Normatividad y Desarrollo
Administrativo, 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 revisidn y actualizacién 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 del Poder
Legislativo del Estado de México a través de la Coordinacion de Normatividad y Desarrollo
Administrativo, ponen a disposicion de los servidores publicos del Poder Legislativo del
Estado de México el “Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Docencia y
Vinculacion" del Instituto de Estudios Legislativos, 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

- Constitucion 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

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

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.
- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado

de México.

- Reglamento Interno del Instituto de Estudios Legislativos del Poder Legislativo del

Estado de México.

- Normas Administrativas del Poder Legislativo del Estado de México.
- Manual General de Organizacion del Instituto de Estudios Legislativos.

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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COORDINACION DE DOCENCIA Y VINCULACION
Procedimiento 1: Proporcionar capacitacion de calidad en areas juridicay legislativa.

Objetivo:
Formar personal profesional y especializado en materia Juridica y Legislativa, que contribuya
a las actividades vinculadas al trabajo Legislativo de la Entidad.

Politicas:
- Se entendera por Capacitacion, a los seminarios, talleres, cursos, foros, diplomados,
conferencias, especializaciones, maestrias y doctorados.

- La formacién profesional y especializada en materia juridica y legislativa, sera dirigida
principalmente a legisladores, asesores, secretarios técnicos, servidores publicos, asi
como publico en general interesados en la materia.

- El docente especializado que impartira la capacitacion en el Instituto de Estudios
Legislativos:

e Entregara Curriculum Vitae a la Coordinacion de Docencia y Vinculacion, quien
determinard si el perfil es el adecuado a la materia que impartira.

e Asistira a una entrevista con el Coordinador de Docencia y Vinculacién para
revisar su metodologia y perfil didactico.

e Presentara el objetivo del curso, propuesta de programa de trabajo y material
del curso.

- La Coordinaciéon de Docencia y Vinculacién tomard como referencia para el pago de
docentes, el tarifario establecido por el Titular de la Direccion del Instituto de Estudios de
Estudios Legislativos, en caso de tener alglin programa académico en forma conjunta
con otra u otras instituciones, se llegara a un acuerdo para el establecimiento del pago
por hora-clase, de acuerdo a los tarifarios externos.
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Desarrollo
Unidad administrativa - ACt""dad_ —
Nim. | Descripcion

Coordinacién de Docencia Yy 1 Una vez programada la materia y establecido el

Vinculacién calendario, elige al personal docente especializado para
gue desarrolle el programa del tema.

2 Se le hace llegar via oficio la informacion relativa al
programa académico y espera confirmacion de
participacion.

Docente Especializado 3 |Recibe invitacion de la Coordinaciéon de Docencia y
Vinculacién del Instituto de Estudios Legislativos y
analiza la informacién relativa al programa académico.

4 ¢ Confirma participacion? No/Si

5 No, devuelve regresa a la actividad 1.

6 Si, asiste a entrevista con el titular de la Coordinaciéon de
Docencia y Vinculacién para revisar su metodologia y
perfil didactico.

Coordinacién de Docencia y 7 Firma el convenio correspondiente, se pone en contacto

Vinculacién con la Coordinacién de Servicios Administrativos para
gue registre la puesta en marcha del programa y en su
momento tramite todo lo relativo a éste.

8 Difunde el programa académico entre los Diputados,
Servidores Publicos y publico en general, segun
corresponda el caso.

9 Emite invitaciones y se publican los datos referentes al
programa.

10 |Solicita mediante oficio a la Coordinacién de Servicios
Administrativos, gestione la logistica del evento.

Coordinacibn de  Servicios| 11 |Tramita ante la Secretaria de Administracion y Finanzas

Administrativos la logistica del evento, o el inicio de un programa
académico e informa a la Coordinacion de Docencia y
Vinculacion.

Coordinacién de Docencia y| 12 |Recibe informe por escrito de la Coordinacion de

Vinculacién Servicios Administrativos acerca de la logistica del
evento.

Participantes 13 | Asisten en el horario establecido a la capacitacion.

14 | Desarrolla y concluye la capacitacion.

Coordinacién de Docencia y| 15 |Evalia la calidad del docente especializado y el

Vinculacién

aprovechamiento de los participantes.
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_ o _ Actividad
Unidad administrativa _ S
NUm. Descripcion
Coordinacién de Docencia y| 16 |Entrega al docente especializado una constancia de
Vinculacién participacién expedida por el Instituto de Estudios
Legislativos y firmada por la Direccibn General del
Instituto de Estudios una vez concluida su intervencion.
17 |Otorga a los participantes constancia de acreditacion
emitida por el Instituto de Estudios Legislativos, signada
por la Direccion General del Instituto de Estudios y el
Titular de la Coordinacién de Docencia y Vinculacion.
18 | Registra la actividad académica en el control escolar del

Instituto de Estudios Legislativos.

Fin
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Procedimiento 2: Realizacién y ejecucion de convenios de colaboracién.
Objetivo:

Establecer vinculos académicos con instituciones de alto prestigio locales, estatales,
nacionales e internacionales que tengan objetivos afines a los del Instituto de Estudios
Legislativos.

Politicas:

- Los Convenios y la Vinculacion Interinstitucional seradn instrumentos del Instituto de
Estudios Legislativos que coadyuvaran a la actualizacion y enriqguecimiento académico
en materia legislativa y juridica a través del desarrollo y la celebracién de los mismos.

- Podran ser generales o especificos los convenios de colaboracion que celebrara el
Instituto con instancias académicas del mas alto nivel estatal, nacional e internacional
vinculadas a areas juridica y legislativa.

- Se fomentara la celebraciéon de convenios de colaboracion con instancias académicas,
estatales, nacionales, e internacionales afines al Instituto de Estudios Legislativos, para
la formacion o actualizacion de profesionistas vinculados con la tarea legislativa y juridica.

- Los convenios y vinculaciébn con instituciones, deberan propiciar el intercambio
académico tales como: talleres, conferencias, seminarios, diplomados, especialidades,
maestrias y doctorados.

- Sera necesario para la celebracion de un convenio general o especifico presentar un
proyecto y definir el tipo de convenio y sus alcances. Una vez acordado con alguna
instancia académica, se programara y se determinara la fecha y lugar de su firma.

- Serd responsabilidad de los titulares de las instituciones firmar los convenios que se
establezcan y una vez que se realice su firma se procedera a la ejecucion especifica del
mismo.

MANPRO-70040 CNDA-A5
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Desarrollo
. - . Actividad
Unidad administrativa - —
Num. | Descripcion
Coordinaciéon de Docencia y 1 Contacta a los titulares de las instituciones y plantea el
. L, interés de celebrar un convenio de colaboracién y

Vinculacion . T
vinculacion institucional.

Instancias Académicas 2 Recibe propuesta o invitaciéon, solicita se reunan en
determinada fecha y hora para acudir a la presentacion
del anteproyecto del convenio.

Coordinacién de Docencia y 3 En la fecha acordada se reane con los representantes de

. L las instanci 2mi resenta el antepr I

Vinculacion as instancias académicas y presenta el anteproyecto de
convenio.

4 Analiza y se discute, de ser necesario se realizan
correcciones o madificaciones conforme al acuerdo
llegado.

5 Establece formalmente el dia, lugar y hora para celebrar
el convenio.

6 Contacta e invitan a los titulares de las dependencias y/o
instancias académicas.

Titulares de las dependencias o 7 Firman el convenio a través de una ceremonia formal.

Instancias académicas

Coordinacién de Docencia vy 8 Proceden a la ejecucion especifica del mismo.

Vinculacién e Instancias

Académicas

Fin.
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Procedimiento 3: Presentacion de libros y conferencias
Objetivo:

Difundir y promover conferencias y presentaciones de libros que en materia Politica, Juridica

y Legislativa que surjan del &mbito Estatal y Municipal.
Politicas:

- LaCoordinacién de Docencia y Vinculacion, impulsara la difusion de libros, y conferencias
gue en materia politica, juridica y legislativa surjan dentro del ambito estatal y municipal.

- La Coordinacion de Docencia y Vinculacion, promoverd entre los diputados e
instituciones afines, la difusién de libros, conferencias que en materia politica, juridica y

legislativa surjan dentro del ambito estatal y municipal.

- La presentacion de libros y conferencias serdn el mecanismo que coadyuve a la
divulgacion y difusion de temas de interés y de impacto actual en materia politica, juridica

y legislativa.

- La Coordinacién de Docencia y Vinculacion, fomentara temas de interés y de impacto

politico juridico y legislativo a través de conferencias y presentacion de libros.

- La presentacion de libros y conferencias seran a instancia del autor o de los diputados,
instituciones o0 docentes especializados o0 bien por iniciativa propia del Instituto de

Estudios Legislativos.

- El titular de la Direccién General del Instituto de Estudios Legislativos al final de cada
evento entregara un reconocimiento y un presente al autor y/o conferencista, asi como,

a las personalidades invitadas.

En algunos casos (foro, coloquio) se otorga constancia de participacion a los asistentes.
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Actividad

Unidad administrativa

Descripcion

Coordinacién de Docencia y
Vinculacién

Coordinacién de Editorial y
Servicios Bibliograficos

Direccion General del Instituto
de Estudios Legislativos

10

Da a conocer la actividad a los diputados, docentes
especializados y a las instituciones con las cuales se
tiene contacto.

Remite la informacion general del autor en caso de ser
presentacion de libro y se le contacta via telefénica.
Cuando se trata de conferencia la Coordinacion
selecciona el tema de interés y contacta de igual manera
al conferencista.

Formaliza y envia dos oficios , uno para el autor y/o
conferencista sefalandole dia, hora y lugar y otro para
las personalidades que van a presidir el evento.

Envia oficio a la Coordinacion de Editorial y Servicios
Bibliograficos, a efecto de que se elaboren carteles y las
invitaciones alusivas al evento.

Recibe solicitud, realiza los carteles e invitaciones para
la difusion del evento y envia a la Coordinacién de
Docencia y Vinculacion.

Envia oficio a la Coordinacibn de Servicios
Administrativos, solicita la logistica del evento.

Realiza la logistica del evento para hacerlo de
conocimiento con los involucrados.

Difunde el evento y envia invitacién via oficio a los
diputados e instituciones participantes cuando asi sea el
caso.

Desarrolla y concluye el evento.

Entrega reconocimiento o constancia de participacion a
los asistentes.

Fin.
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HoJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
El presente Manual, fue elaborado con el
Oficio No. SIN propésito de contar con un documento que
26/l REFERENCIA plasme las actividades vigentes a seguir, para el
julio/2006 - L - .
Emision Original logro o consecucion de las metas de la Unidad
(EO) Administrativa, a fin de contar con informacién
congruente de sus procedimientos.
Oficio No.
PL/INESLE/VE/Q78/2 , _—
015 2otualza.con I imaldac de dar seguimiento 3 os
ac :
19/mayo/2015 de fec32|1230§i§ mayo procedimie_ntos gue se realizan en su ambito de
Actualizacion 1 competencia.
(A1)
Oficio No.
PL/INESLE/VE/154/2
12/octubre/2016 de f %1607d Se actualiz6 de acuerdo a la nueva imagen
octubre ocet}us;:e ge 20166 institucional y se ratificé a peticion del titular.
Actualizacion 2
(A2)
Oficio No.
PL/INESLE/VE/008/2
017 Se efectio el cambio del titular de la unidad
01/marzo/2017 de fecha 17 de enero |administrativa, y se realizd6 su ratificacion a
de 2017 peticion del mismo.
Actualizacion 3
(A3)
Oficio n°
PL/INESLE/VE/22/20
18 L .
Con el propésito de mantener actualizados y
29/mayo/2018 de feci&a 09 de mayo vigentes los procedimientos, se llevé a cabo una
e 2018 o
actualizacion al presente manual. (H.R.S.)
Actualizacion 4
(A4)
S/O Con el proposito de mantener actualizados vy
29/septiembre/2022 Actualizacion 5 vigentes los procedimientos, se llevo a cabo una
(A5) actualizacién al presente manual. (Y.A.P.).
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