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I.  PRESENTACION

El primer ano de ejercicio constitucional de la LXII Legislatura, los Diputados
integrantes del Poder Legislativo del Estado, conscientes que para
transformar la vida publica de Zacatecas se requiere no sélo de voluntad
politica y compromiso, continuamos frabajando en la profunda reforma de
esta institucion, mejorando las prdacticas y reglas conforme a las cuales se

conduce la administracién del Congreso del Estado.

Es por ello que teniendo como punto de partida la dignificacion del
trabajo legislativo con responsabilidad y senfido comun, y atendiendo a la
obligaciéon  legal de rendir cuentas de nuestro frabajo, impulsamos
prdacticas ‘que conviertan el ejercicio de la funcion legislativa en una
actividad desde la cual se sirva a Zacatecas con legalidad, honradez,

lealtad, imparcialidad, economia y eficacia.

En este sentido, al ser fundamental institucionalizar las buenas prdacticas
administrativas y organizacionales que generen mayores niveles de
eficacia y eficiencia en la ejecucion y el desarrollo de las funciones
legislativas, la Legislatura del Estado, a traves de la Secretaria General y sus
Direcciones, presenta el Programa Operativo Anual de esta Soberania

Popular.

Este Programa Operativo Anual (POA) es el instrumento que vincula la
planificacion con los recursos; es la base para el ejercicio del presupuesto
anual, concretando lo planeado en funcidon de las capacidades humanas,

financieras y materiales.
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Durante la elaboracion del POA, la Secretaria General y las unidades
administrativas que integran la estructura administrativa de la Legislatura,
identifican y definen acciones y actividades concretas a ejecutar para
proporcionar los servicios técnicos, parlamentarios y administrativos, que
permitan a los Legisladores cumplir con eficiencia las tareas que estdn bajo

suU responsabilidad.

Bajo ese orden de ideas, el cumplimiento de nuestras responsabilidades
institucionales y la consecucion de nuestros objetivos, a través de esta
herramienta, se convierten en lineas de accion claras, medibles y ajustadas
a las condiciones y circunstancias que se nos presentan para el ano
proximo, justificando 'y previendo la aplicacion de nuestro presupuesto

anual en acciones concretas que faciliten, ala vez, su evaluacion.

El POA establece las estrategias que han ideado los titulares de las
unidades administrativas para cumplir con los objetivos y se precisan las
lineas de tfrabajo a seguir por los servidores publicos en el trabajo cotidiano.
Cabe mencionar que el plan operafivo permite el seguimiento vy
evaluacion de las acciones a fin de juzgar su eficacia y cuando los
objetivos estén desviados, el responsable tiene Ia posibilidad de corregir o

proponer nuevas medidas, lineas o metas.

A continuacion se presenta la descripcion y estructura del POA, que llevard
a cabo la Secretaria General de esta Legislatura junto con las Unidades de
Apoyo y Direcciones que la conforman, para atender oportunamente las
actividades legislativas y administrativas al servicio del Poder Legislativo del
Estado de Zacatecas, con el fin de alcanzar las metas establecidas para el

ejercicio correspondiente.
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Il. ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria General
Coordinacién Ejecutiva
Oficialia de Partes
Gestion Social
Secretario Técnico de la CRly CP
Coordinacion de Comunicacion Social
Area de Archivo, Sintesis y Seguimiento
Area de Informacién, Producciéon y Cobertura
Unidad Centralizada de Informacion Digitalizada
Area de Programacion y Web Master
Area de  Administracién  de  Infraestructura
Tecnoldgica

Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion

Publica
Direcciones

Direccion de Apoyo Parlamentario
Sistema de Informacion Legislativa
Subdireccion de Protocolo y Sesiones

Subdireccion del Diario de los Debates

Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos
Correccion de Esfilo
Subdireccidon de Procesos Legislativos
Unidad del Secretariado Técnico

Unidad de Asuntos Financieros y Patrimoniales
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Subdireccidon de Asuntos Juridicos
Unidad de Procedimientos Constitucionales
Unidad de Procesos Jurisdiccionales y
Responsabilidades Administrativas

Instituto de Investigaciones Legislativas
Subcoordinacion
Unidad de Estudios Parlamentarios y Proyectos
Legislativos

Archivo General del Poder Legislativo

Direccion de Administracion y Finanzas
Control de Gasto de Gestion y Obligaciones
Fiscales
Subdireccion de Recursos = Financieros 'y  Control
Presupuestal
Unidad de Contabilidad y Conftrol Presupuestal
Subdireccion de Recursos Humanos
Unidad de Administracion de Salarios
Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion
Servicio Médico
Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios
Unidad de Compras y Almacén
Unidad de Patrimonio y Servicios

Unidad de Servicios Generales
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MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley Orgdnica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

. Ley de Administracién y Finanzas Publicas del Estado de Zacatecas.
. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Zacatecas.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado vy

Municipios de Zacatecas.

. Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

. Ley de Seguridad y de Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado de Zacatecas.

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

de Zacatecaos.

11.Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Zacatecas.
12.Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

13.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

PUblica del Estado de Zacatecas para el Poder Legislativo.

14.Reglamento para el Control y Ejercicio del Presupuesto del Poder

Legislativo del Estado de Zacatecas.

15.Lineamientos para el ejercicio, comprobacion, control y evaluacion

de los recursos para el desempeno de los servicios legislativos,
administrativos, ayudas sociales y gastos de representacion del
Poder Legislativo.
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DIAGNOSTICO

EL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

El Poder Legislativo del Estado de Zacatecas, para el desarrollo y ejecucion
de sus facultades, cuenta con unidades administrativas encargadas de la
ejecucion y el desarrollo de las funciones legislativas y la atencion eficiente
de las necesidades técnicas, administrativas, materiales y financieras, las

cuales son las siguientes:

A. Secretaria Generdl;
B. Direccidon de Apoyo Parlamentario;
C. Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos; y

D. Direccion de Administracion y Finanzas.

Derivado de que la ciudadania ha incrementado su demanda para que la
gestion legislativa genere beneficios tangibles, la Legislatura del Estado
requiere mejorar su estructura administrativa, con el fin de orientarla a
resultados que optimicen el uso de recursos publicos, la utilizacion de
nuevas tecnologias de informacion y comunicacion, para fortalecer el
ejercicio de sus actividades parlamentarias, en un marco de legalidad y

transparencia.

La LXI Legislatura del Estado, a través de las Comisiones de Gobierno y de
la Secretaria General, ha implementado medidas conducentes a tener
una estructura administrativa con la capacidad de otorgar el apoyo

técnico a los Diputados de la H. LXI Legislatura del Estado.
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A. SECRETARIA GENERAL

Es la encargada de la coordinacion y supervision de los servicios técnicos,

administrativos, materiales y financieros de la Legislatura del Estado.

Para el desarrollo y ejecucion de sus facultades, cuenta con las unidades

administrativas siguientes:

a. La Coordinacion Ejecutiva.

b. La Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion Publica.
c. La Coordinacion de Comunicacién Social.

d. La Unidad Cenfralizada de Informacion Digitalizada.

e. El Secretario Técnico de la CRIYCP.

La ejecucion y el desarrollo de los servicios técnicos, administrativos,

materiales y financieros de la Legislatura queda a cargo de:

v' La Direccién de Apoyo Parlamentario;
v La Direccidén de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos; vy

v La Direccién de Administracion y Finanzas;

FUNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA GENERAL

1. Readlizar los trabajos preparatorios para la celebracion de la sesion
de instalacion de la Legislatura;
2. Cuidar que las sesiones del Pleno y de la Comisidon Permanente se

desarrollen con normalidad;

10
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11.

12.
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Auxiliar a la Mesa Directiva, a la Comision de Régimen Interno y a
la Comision de Planeacion, en las sesiones que celebren;

Ejercer, previa autorizacion de la Comision de Planeacion vy, en su
caso, de la Comision de Régimen Interno, el presupuesto de la
Legislatura, autorizando con su firma la procedencia de los pagos
correspondientes;

Dirigir y supervisar las actividades y el eficaz funcionamiento de las
direcciones y unidades administrativas de la Legislatura;

Preparar en el ano de renovacion de la Legislatura, la
documentacion relativa al proceso de enfrega-recepcion de los
servicios a su cargo;

Vigilar que los dictdmenes y puntos de acuerdo que vayan a ser
objeto de discusion, asi como las iniciativas presentadas, se
enfreguen oportunamente entre los diputados;

Remitir para su publicacién en el Periédico Oficial, Organo del
Gobierno del Estado, los decretos y. acuerdos, en su caso, las fe de
erratas que se consideren necesarias;

Difundir mediante circulares las disposiciones administrativas de
cardcter general;

Ejecutar y vigilar que se cumplan los acuerdos emitidos por el
Pleno, la Comisidn Permanente, la Comision de Régimen Interno y
la Comision de Planeacion;

Coadyuvar en la integracion de la agenda legislativa de los
periodos de sesiones;

Vigilar que cada unidad administrativa elabore su archivo
correspondiente y que, posteriormente, lo envie a la Unidad de
Archivo General del Poder Legislativo para su resguardo,

clasificacion, compilacion y conservacion;

11
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16.
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18.

19.

20.

21.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2017

Proporcionar el apoyo necesario en las funciones legislativas vy
parlamentarias que desarrollen los grupos parlamentarios y los
diputados en particular;

Solicitar a los ftitulares de las direcciones y de las unidades
administrativas la informacion necesaria para la elaboracion del
Programa Operativo Anual;

Cuidar la oportuna elaboracion del Diario de los Debates y de la
Gaceta Parlamentaria, asi como supervisar y evaluar la pdgina de
Internet de la Legislatura;

Recibir y contestar con el auxilio de las unidades administrativas
respectivas, la correspondencia de |la Legislatura;

Proporcionar el apoyo necesario a las comisiones legislativas vy
especiales de la Legislatura;

Establecer en el dmbito de su competencia, los enlaces
necesarios con los poderes de la Unién, las legislaturas locales, los
poderes Ejecutivo y Judicial del Estado, municipios y organismos
publicos autonomos, asi como con érganos de los sectores social,
académico y privado, con la finalidad de fortalecer las funciones
de la Legislatura;

Coordinar vy supervisar en el ambito de su competencia, los
eventos que la Legislatura promueva o en los que participe;
Conducir las relaciones de la Legislatura con la Delegacion del
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Estado, Municipios
y Organismos Paraestatales;

Expedir copias cerfificadas de los documentos que obren en los
archivos de la Legislatura, con excepcion de los reservados de
conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica del
Estado;

12
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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Recibir los documentos y expedientes de la Legislatura y dar
seguimiento a los frdmites correspondientes;

Coordinar los trabajos para la elaboracion de los proyectos del
Programa Operativo Anual y del presupuesto de egresos de la
Legislatura, asi como la supervision del ejercicio del gasto, el
manejo del fondo revolvente y autforizar la ministracion de los
insuMmos y bienes materiales;

Dar aviso oportuno al Presidente de |os asuntos urgentes que sean
de su conocimiento;

Expedir constancias y credenciales de identificacion a los
diputados y personal de la Legislatura;

Mantener actualizado, a través de la Direccion de Administracion,
el inventario de bienes inmuebles, muebles y equipo, asi como
vigilar el adecuado y oportuno mantenimiento de los mismos vy
autorizar las altas y bajas correspondientes, y

Autorizar, previa anuencia de |los Presidentes de las Comisiones de
Régimen Interno y de Planeacién, los movimientos de personal, las
recategorizaciones, el pago de tiempo extra y demds
prestaciones de los trabajadores de |la Legislatura.

Supervisarlas actividades del Secretario Técnico de la Comision de
Régimen Interno;

Definir la competencia de las unidades administrativas, cuando no
exista disposicion expresa por la Ley o el Reglamento, para la
atencion de algun asunto parficular;

Supervisar y evaluar la integracion del Sistema de Informacion
Legislativa y Parlamentaria, asi como verificar su publicacion en la

pdgina de Internet de la Legislatura;

13
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32.

33.

34.
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Proponer a las unidades administrativas y de apoyo, lineamientos
especificos de procedimientos para sus dreas, para  su
consideracion, aprobacion y emision;

Vigilar que las erogaciones de las Unidades Administrativas se
ajusten a sus programas operativos anuales, asi como a los
calendarios y montos autorizados, y verificar su correcto ejercicio;
Realizar la apertura y el manejo de las cuentas bancarias a
nombre de la Legislatura, conjuntamente con el Presidente de la
Comision de Planeacion o, en ausencia de éste, con el Presidente
de la Comision de Régimen Interno; y

Las demds que le instruya el Pleno o los Organos de Gobierno.

a. COORDINACION EJECUTIVA DE LA SECRETARIA GENERAL

Es el drea que tiene por objetivo coordinar las dreas de apoyo de la
Secretaria General, con el fin de eficientar los trabajos de gestion
social en apoyo de los diputados y de las unidades administrativas
de la Legislatura, asi como colaborar con la oportuna derivacion de

la correspondencia legal.

Para el cumplimiento de su objetivo central cuenta con el frabajo de

las siguientes:

a.l. Oficialia de Partes

a.2. Gestidn Social

14
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FUNCIONES GENERALES DE LA COORDINACION EJECUTIVA

1. Realizar los registros y tradmites que resulten necesarios en
materia de gestion social y correspondencia por instrucciones
del Secretario General, asi como supervisar el Sistema de
Registro de Visitantes;

2. Dar seguimiento de las actividades que instruya el Secretario
General a los titulares de las dreas de apoyo;

3. Solicitar los informes sobre las actividades de las distintas areas
de apoyo que sean requeridos por el Secretario General;

4. Dar trdmite a la correspondencia recibida en la Secretaria
General y turnarla para el despacho correspondiente; asi como
coordinar las - actividades de mensgjeria 'y distribucion de
documentos con destino fordneo;

5. Dar seguimiento a los acuerdos de la Comision de Régimen
Interno - por instrucciones del Secretario General, en
coordinacion con el secretario técnico de la CRIl y CP;

6. Verificar que los documentos con plazo de vencimiento sean
oportunamente entfregados a la Direccidon de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos;

7. Apoyar a las diferentes dreas administrativas de la Legislaturg,
en el aimacenamiento de informacion por medios escritos y
electronicos  derivada de  los trabagjos  legislativos y
parlamentarios, asi como supervisar su oporfuna enfrega a la
Unidad de Archivo General;

8. Mantener comunicacion, coordinaciéon y colaboraciéon con las

unidades administrativas;

15
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9. Gestionar las peticiones o demandas sociales derivadas por 10s
diputados y las diversas unidades administrativas, coordinando
para tal fin a las dreas administrativas involucradas en el Sistema

de Registro de Visitantes;

10. Mantener permanentemente informado al Secretario General
sobre aspectos propios de su oficing;

11.Redlizar las acftividades de logistica de la oficina de la
Secretaria General; y

12.Las demds que le instruya el Secretario General.

PLANTILLA DE PERSONAL DE LA COORDINACION EJECUTIVA DE LA
SECRETARIA GENERAL

PUESTO NOMBRE

Coordinacion Ejecutiva

Encargada Oficialia de Partes | C. Diana Angélica Romero Veldzquez

Auxiliar Lic. Francisco Ivan Cabral Andrade
Auxiliar C. Josefina Torres Davila
Encargada de Gestion Social Lic. Lidia Méndez Rangel
Auxiliar C. Maria de Jesus Najar Lopez
Auxiliar M.V. Z. Sergio Arturo Martinez Muro

i. OFICIALIA DE PARTES

Es la responsable de apoyar a la Secretaria General en la
recepcion, despacho, registro, clasificacion y distribucion

oportuna de la correspondencia que ingrese y envie la

16
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Legislatura, asi como en los demdas asuntos que aquella le

encomiende.

FUNCIONES GENERALES DE OFICIALiA DE PARTES

1.

Recibir, clasificar, registrar, turnar y entregar a érganos,
dreas y unidades administrativas, e integrantes de la
Legislatura, la correspondencia postal o electrénica y
los documentos de cardcter oficial que ingresen a la
institucion;

Enviar, - previo  trdmite administrativo interno, la
correspondencia postal, paqueteria y cualquier otfro
tipo de comunicados oficiales de la Legislatura;
Enfregar inmediatamente a la Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos  Juridicos los documentos
derivados de procedimientos legales y que, por ello,
tfengan un plazo especifico para su contestacion; lo
anterior con el fin de evitar perjuicio a los intereses de
la Legislatura;

Crear, clasificar, actualizar y custodiar los archivos
documentales y electronicos relacionados con
Oficialia, asi como preservar la seguridad de los
mismos con el desarrollo de respaldos en medios
electronicos que garanticen su salvaguarda;
Mantener la discrecion 'y confidencialidad de los
asuntos bajo su responsabilidad, asi como de los
documentos recibidos y generados en la actividad

diaria de la Legislatura;

17
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6.

Informar a los interesados respecto de la unidad
administrativa a la que fue turnado el documento

recibido;

7. Distribuir las publicaciones oficiales, asi como

invitaciones a eventos especiales promovidos por la
Legislatura  y las relafivas a sesiones solemnes vy

ceremonias; y

8. Las demds que le instruya la Secretaria General a

través de la Coordinacion Ejecutiva.

GESTION SOCIAL

Es el area de apoyo a las Diputadas y Diputados a través
de la Coordinacion Ejecutiva de la Secretaria General
en la atencion, recepcién, despacho, registro, vy
clasificacion de las solicitudes de gestion social que

ingresen a la Legislatura.

FUNCIONES GENERALES DE GESTION SOCIAL

1. Dirigir y supervisar las actividades y el eficaz
desarrollo de las gestiones de cardcter social de la
Legislatura en acuerdo con la Secretaria General;

2. Obtenerinformacioén de los diferentes programas de
apoyo - instrumentados por las instituciones
gubernamentales estatales y federales,

asociaciones civiles, y demas organismos;

18
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3. Mantener actualizado el directorio de programas
de las dependencias estatales y federales, asi como
SUS requisitos;

4. Elaborar un informe semanal de las actividades en
materia de gestion social y enfregarlo a la
Secretaria General, a fravés de la Coordinacion
Ejecutiva;

5. Apoyar a los diputados en la tareas de gestion
social y atender las solicitudes ciudadanas que
deriven del Sistema de Registro de Visitantes; y

6. Las demds que le instruya la Secretaria General, a

través de la Coordinacion Ejecutiva.

b. LA UNIDAD DE ENLACE PARA EL ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

Esta Unidad es la encargada de planear, coordinar y dirigir la
instrumentacion de los  sistemas, procedimientos y actividades
necesarios para garantizar a toda persona, el acceso a la
informacioén del quehacer publico de las dreas legislativas, tecnicas,
administrativas y parlamentarias de la Legislatura, asi como de la

proteccion de datos personales.

PLANTILLA DE PERSONAL DE LA UNIDAD DE ENLACE PARA EL ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

Titular:
LIC. ANA LIDIA LONGORIA CID.

19



PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2017

Equipo de Trabgjo.
Nombre. Cargo.

Lic. Diego Miguel Espinosa Medina. Auxiliar.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE ENLACE PARA EL ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA.

1. Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién
publica y a las de consulta y correccidn de datos personales;

2. Difundir en la pdgina de Internet de la Legislatura, en
coordinacion con las unidades administrativas correspondientes,
la informacion publica de oficio, asi como vigilar su correcta
integracion;

3. Vigilar, en coordinacion con las unidades administrativas, el
resguardo y la correcta administracion de la informacion
clasificada como reservada o confidencial;

4. COrientar a las personas en la elaboracion de solicitudes de
informacion y correccion de datos personales;

5. Redlizar los tramites infernos necesarios para entfregar la
informacion solicitada;

6. Parficipar en el desarrollo de acciones conducentes a la
automatizacion de archivos y conservacion de éstos en medios
electronicos y digitales;

7. Custodiar, clasificar y sistematizar los expedientes derivados de
las solicitudes de acceso a la informacién publica;

8. Informar semestraimente a la Secretaria General y a las

comisiones de Régimen Interno y Transparencia y Acceso a la
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Informacién PUblica, acerca de las actividades propias de la
Unidad;

9. Establecer comunicacion y coordinacidon permanente con la
Comision Estatal de Acceso a la Informacion, con el fin de
realizar capacitaciones y talleres necesarios para el optimo
desempeno de la Unidad;

10. Brindar asesoria técnica  para la elaboracion de proyectos
legislativos en materia de transparencia;

11. Orientar a las Unidades Administrativas en el proceso de
clasificacion, custodia vy  transmision de la informacién
clasificada como reservada o confidencial; y

12.  Las demds establecidas en las disposiciones normativas en
materia de transparencia, y las gue en el dmbito de su
competencia le indique el Secretario General en acuerdo con

los Organos de Gobierno.

c. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL.

Es la responsable de coordinar la difusion de la informacion de Ias
actividades de la Legislatura, a través de los medios de
comunicacion, asi como establecer los mecanismos necesarios de
planeacion, evaluaciéon y confrol en esta materia, teniendo para

ello, el apoyo de:

i. Area de archivo, sinfesis y seguimiento.

ii. Areade informacion, produccién y cobertura.
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FUNCIONES GENERALES DE LA COORDINACION DE COMUNICACION
SOCIAL

1.

Difundir, a través de la pdagina de Internet, de las redes sociales y
de los medios de comunicacioén, las sesiones y las actividades de
la Legislatura, con el apoyo técnico de la UCID;

Elaborar y coordinar el programa de imagen institucional de la
Legislatura;

Promover modificaciones a la pdgina de Internet de la
Legislatura, para dar un mejor servicio a la poblacion, de manera
coordinada conla UCID;

Establecer vinculos de colaboracion e informacion que posibiliten
la difusion de las actividades legislativas, a través de los diferentes
medios de comunicacion, con base en los acuerdos que
emanen de las sesiones de trabajo de la Comision de Culturg,
Editorial y Difusion;

Monitorear encuestas de opinién sobre el tfrabajo legislativo, con
el propdsito de mejorarlo;

Elaborar sintesis informativas de las actividades de la Legislatura y
ponerlas a disposicion enla pdagina de Internet;

Proporcionar oportunamente a los periodistas acreditados la
informacion que se genere en la Legislatura;

Concertar entrevistas de los diputados vy titulares de las unidades
administrativas  de la Legislatura con los medios de
comunicacion, para dara conocer sus posturas y actividades;
Circular oportunamente entre los diputados, la sintesis informativa

sobre las noticias estatales, nacionales e internacionales;
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10.Promover en los medios de comunicacion las actividades de las
comisiones legislativas y especiales de la Legislatura;

11.Crear la memoria videogrdfica, hemerogrdafica y audiografica de
las actividades de la Legislatura por ejercicio constitucional,
vigilando su correcta integracion para su envio a la Unidad al
Archivo General;

12.Coordinar las relaciones publicas de la Legislatura con los medios
de comunicacion e informacion;

13.Organizar conferencias y ruedas de prensa, asi como enfrevistas
a los integrantes de la Legislatura y a los servidores pUblicos de su
organizacion administrativa para dar a conocer sus posturas y
actividades;

14.Desarrollar, controlar y supervisar la acreditacion y registro de los
representantes de los medios de comunicacion; y

15.Las demds inherentes a la consecucion de las anteriores y las que

en el dmbito de su competencia le senale el Secretario Generall.

i. AREA DE ARCHIVO, SINTESIS Y SEGUIMIENTO.

Es el drea que apoya a la Coordinacion en la atencion de
medios y en el confrol del archivo, asi como colaborar con
informacion oportuna sobre las actividades e intereses de la

Legislatura para su difusion.

FUNCIONES GENERALES DEL AREA DE ARCHIVO, SINTESIS Y
SEGUIMIENTO:
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1. Elaborar los convenios publicitarios para medios de
conformidad con las instrucciones del Coordinador,
atendiendo los acuerdos de la Comision Legislativa de
Cultura, Editorial y Difusion;

2. Enfregar oportunamente los materiales publicitarios a
proveedores que le haga llegar el Coordinador,
previamente autorizados por la Secretaria General;

3. Dar seguimiento a la publicacion de los materiales
publicitarios en tiempo y forma;

4. Supervisar el tramite administrativo de pago a medios de
comunicacion;

5. ' Llevar el registro y conirol del equipo de audio y video
necesario para cubrir eventos fuera del recinto
leqislativo;

6. Integrar la sintesis informativa diaria, asi como proceder
a su debida difusion;

7. Confrolar y dar mantenimiento al archivo de la
Coordinacion; y

8. Las demds que indique el Coordinador

AREA DE INFORMACION, PRODUCCION Y COBERTURA.

Su objetivo es apoyar a la Coordinacion en la entrega
oportuna de informacion a medios de comunicaciéon, asi
como con la elaboracion de programas de radio y television

con informacion referente al quehacer legislativo.
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FUNCIONES GENERALES DEL AREA DE INFORMACION,
PRODUCCION Y COBERTURA:

Auxiliar al Coordinador en lo referente a la elaboracion de
textos; spots, boletines, guiones de radio, felevision vy
reportes de las actividades Legislativas;

Coadyuvar al Coordinador en la difusion en medios vy
redes sociales de la actividad legislativa, asi como en la
elaboracion de la agenda legislativa diaria;

Supervisar 'y dirgir, - junto con el Coordinador, la
produccion de programas de radio y television;
contfenidos literarios, calidad de imagen y sonidos,
calidad técnica en entrevistas y oportunidad de entrega
de materiales;

Administrar la fransmision, procesamiento 'y archivo del
material audiovisual generado en la sala de plenos, sala
de comisiones, y otros espacios legislativos;

Elaborar el banco de imdgenes, ademds de organizarlo y
tomar las medidas para su resguardo, en coordinacion
con la Unidad de Archivo General, con el fin de
enriguecer los programas que produzca la Legislatura
para ser transmitidos en los diferentes canales de
television, redes sociales, pdgina de Internet de la
Legislatura y salas especiales;

Coordinar, - bajo - la “supervision del Coordinador, al
personal necesario para cubrir la informacion que surja
del Pleno, la Comision Permanente y las demds reuniones

de trabagjo de los diputados, asi como su enfrega
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oportuna a los medios de comunicacion que lo soliciten;

Y.
7. Las demdas que instruya el Coordinador.

d. UNIDAD CENTRALIZADA DE INFORMACION DIGITALIZADA.

Es la encargada de incorporar los avances y tendencias
tecnoldgicas al quehacer legislativo para mejorar y facilitar el
trabajo de los legisladores y de sus dareas administrativas a través de
herramientas que nos permitan  digitalizar, analizar 'y procesar

informacion.

Para el cumplimiento de su objetivo, la Unidad tiene el apoyo de dos

dreas, a saber:

i. Areade Programacion y Webmaster

i. Areade Administracidn de Infraestructura Tecnoldgica

FUNCIONES DE LA UNIDAD CENTRALIZADA DE INFORMACION
DIGITALIZADA

1. Coadyuvar en la instauracion de sistemas de consulta del
acervo, para la eficiente atencidon a las solicitudes de los
diputados y servidores publicos de la Legislatura, asi como de la
poblacion en general;

2. Concenftrar y clasificar los acervos digitalizados, relacionados
con la actividad legislativa, y coordinar su entrega a la Unidad

de Archivo General;
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Proponer la modernizacidon de los sistemas de consulta, para
hacer dindmico el uso de la documentacion;

Resguardar y preservar la informacién depositada en la base de
datos de la Legislatura;

Proporcionar el soporte técnico para la adquisicion vy
mantenimiento de los equipos informdaticos de la Legislatura;
Supervisar 'y actualizar los servicios de la red institucional y
coadyuvar a su mantenimiento, asi como vigilar su optimo
aprovechamiento;

Apoyar técnicamente en las actividades y eventos especiales
de la Legislatura;

Disenar y actualizar la pdgina de Internet de la Legislatura;
Brindar capacitacion y asesoria en el manejo de los equipos
informdaticos de la Legislatura;

Supervisar el diseno e impresion del material institucional de la
Legislatura;

Prestar los servicios de soporte técnico a la Coordinacion de
Comunicacion Social respecto de la tfransmision, la grabacion y
sonido de las sesiones del Pleno o de la Comision Permanente, o
de ofros eventos, conforme a las disposiciones correspondientes;
Prestar soporte técnico a la Direccion de Apoyo Parlamentario
en fodo lo referente a la cabina de audio y video y coadyuvar
en las politicas de uso y programacion;

Asesorar técnicamente en materia de adquisiciones de equipos
de cOmputo a la Direccion de Administracion y Finanzas,
proponiendo las caracteristicas y capacidad adecuadas para

los requerimientos administrativos;
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14. Ser coadyuvantes con la Coordinacion de Comunicacion Social
en tareas de imagen, audio, video e informacion que se
publiguen tanto en la pdgina de Internet como en las redes
sociales; y,

15. Las demdads inherentes a la consecucion de las anteriores y las
gue en el dmbito de su competencia le senale el Secretario

Generadl.

PLANTILLA DE PERSONAL DE LA UCID

La Unidad Cenfralizada de Informacion Digitalizada (UCID) se

infegra con |a siguiente plantilla:

NOMBRE FUNCION

Alejandro Saucedo Vazquez Jefe de Unidad

Edgar Casanova Luna Administracion de Infraestructura Tecnologica
Gandhi Bazan Estrada Programacion y Web Master
Areas de Apoyo

NOMBRE FUNCION

Area de Administracion de Infraestructura Tecnoldgica

Yesenia Luna Serrano Soporte y Capacitacion

*Higinio Estrella Venegas Mantenimiento disefio e impresion
Daniel Hurtado Ruiz Soporte audio y video digital
Cesar Salcedo Chavira Auxiliar

Area de Programacion y Web Master

*(Licencia sindical)
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AREA DE PROGRAMACION Y WEBMASTER

Tiene por objetivo apoyar al Jefe de la UCID en las tareas de
actualizacion y mantenimiento de la pdagina de Internet de la
Legislatura, asi como en el desarrollo de nuevos programas,
con el fin de eficientar el trabajo de las unidades

administrativas.

FUNCIONES GENERALES DEL AREA DE PROGRAMACION Y
WEBMASTER

1.  Programar y dar mantenimiento a la pdgina de Internet
de la Legislatura, asi como  a los sistemas administrativos
y contables desarrollados por la UCID;

2.  Transmisidon en vivo de las sesiones a través de Internet;

3. Coadyuvar al posicionamiento de la pdgina de Internet
de la Legislatura en buscadores y redes sociales;

4. Respaldary dar mantenimiento a la base de datos de la
pdgina de Internet de la Legislatura;

5. Dar soporte a los usuarios que utilizan la pdgina de
Internet de la Legislatura y los sistemas desarrollados por
la UCID, asi como Ila programacion de las
modificaciones que se requieran; y,

6. Las demdas que instruya el Jefe de la Unidad.
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AREA DE  ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

Tiene como objetivo apoyar al Jefe de la UCID en las tareas de
soporfe y mantenimiento de la infraestructura tecnologia de la
Legislatura, asi como en la capacitacion necesaria para el uso

eficiente de los equipos.

FUNCIONES ~GENERALES DEL AREA DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

1.  Administrar y controlar redes privadas virtuales, asi como
definir politicas para su interconexion;

2. Proporcionar servicio de internet para los equipos de la
Legislatura y externos, cuando asi lo instruya el Jefe de la
Unidad;

Otorgar soporte de red inaldmbrica vy estructurada;
Dotar a los equipos informdticos de la Legislatura de
estandares de seguridad especificos que garanticen la
confiabilidad de la red ante usuarios malintencionados,
garantizando la confiabilidad y confidencialidad de la
informacion;

5. Coordinar, conforme a las instrucciones que senale el
Jefe de Unidad, las tareas de soporte y capacitacion; vy,

6. Las demdas que instruya el Jefe de la Unidad.
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e. SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION DE REGIMEN INTERNO Y
CONCERTACION POLITICA (CRIyCP).

Es el encargado de otorgar apoyo técnico a los integrantes de la
Comision de Régimen Interno para el pleno desarrollo de sus
atribuciones, asi como oforgar de manera objetiva la informacion

analitica que se le requiera.

FUNCIONES GENERALES DEL SECRETARIO TECNICO DE LA CRIyCP

1. Convocar a sesion de la Comision de Régimen Interno por
instrucciones del Presidente o de la mayoria de los secretarios
segun se determineg;

2. Integrar un libro en el que se asienten las resoluciones y acuerdos
de la Comision de Régimen Interno, asi como recabar las firmas
correspondientes;

3. Hacer enfrega de la informacién y documentos relacionados con
las sesiones al personal autorizado;

4. Levantar las minutas de las sesiones de la Comision de Régimen
Interno, asignarles un numero progresivo, especificar el cardcter
de la sesion, fecha de celebracion, lista de asistencia, relacion
del desahogo del orden del dia, asi como los acuerdos que se
tomen;

5. Brindar asesoria técnica a la Secretaria General en los asuntos

de su competencia;
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. Preparar y entregar los informes, documentos o acuerdos que le
sean requeridos por los integrantes de la Comisidon de Régimen
Interno y el Secretario General;

. Certificar, de manera conjunta con el Secretario General, las
actas y minutas de la Comision de Régimen Interno;

. Sistematizar y organizar los acuerdos de la Comisidon de Régimen
Interno y consignarlos en el libro debidamente foliado; el libro
deberd ser autorizado por el Secretario General;

. Informar por escrito, ‘a través de la Secretaria General a las
unidades administrativas que = correspondan |los — acuerdos
tomados por la-Comision de Régimen Interno, con el fin de que

procedan a su cumplimiento y puesta en operacion;

10.Elaborar y enfregar a los servidores publicos designados, los

nombramientos que emita la Comision de Régimen Interno,
marcando copia a la Secretaria General, asi como cualquier otro

documento aprobado por dicha Comisidn; y

11.Las demds que indique el Presidente y los Secretarios de la

Comision de Régimen Interno o el Secretario General.

B. DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO.

Es la encargada del apoyo en las funciones relativas al protocolo,

conduccion de sesiones, levantamiento de actas y compilacion del diario

de los debates.

Para el desarrollo de las afribuciones que le han sido conferidas, la

Direccidn cuenta con:

32



PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2017

a.Subdirecciéon de Apoyo Parlamentario
b.Subdireccidén del Diario de los Debates

c. Sistema de Informacion Legislativa

FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

1.

Elaborar las propuestas de orden del dia de las sesiones del Pleno y
de la Comision Permanente;

Supervisar y vigilar la - correcta elaboraciéon de la Gaceta
Parlamentaria y de las actas de las sesiones del Pleno y la Comisidon
Permanente, asi como verificar que funcione debidamente el Diario
de los Debates;

Dirigir, supervisar y evaluar el manejo en forma directa de la cabina
de sonido y grabacion de la sala de sesiones, asi como del audio y
video dentro de las sesiones del Pleno y de la Comision Permanente,
para la elaboracion de las actas de las sesiones y su integraciéon al
Diario de Debates;

Elaborar e integrar los expedientes de los asuntos que se propongan
para conocimiento del Pleno o la Comision Permanente y su furno
respectivo;

Dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento del SILP; el registro de
quérum y de votaciones de las sesiones del Pleno y la Comision
Permanente;

Elaborar el orden del dia definitivo de las sesiones del Pleno vy la
Comision Permanente; autorizado por la Presidencia de la Mesa
Directiva y, en su caso, por la Comision de Régimen Interno;
supervisar la integracion del acta o actas, la sintesis de la

correspondenciaq, iniciativas, minutas, dictdmenes, entre otros.
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Asistir a las sesiones del Pleno y de la Comision Permanente y brindar
asesoria técnica durante su desarrollo, asi como en los frdmites de los
comunicados, de la correspondencia dirigida a la Legislatura y darle
el seguimiento respectivo, de acuerdo con la instruccion del
Presidente, asi como efectuar los turnos, el control de documentos y
el desahogo del orden del dig;

Apoyar al Pleno y a la Comision Permanente en el protocolo y
ceremonial;

Vigilar la entrega oportuna de los citatorios a sesiones a los
diputados;

Resguardar los expedientes en proceso legislativo de las iniciativas,
minutas de ley o de decreto, asi como de puntos de acuerdo vy
asuntos varios y remitirlos a la Unida de Archivo General una vez
concluido su tramite;

Distribuir los documentos sujetos al conocimiento del Pleno y la
Comision Permanente, cuando asi se autorice;

Recabar las firmas de los diputados, de la Mesa Directiva, respecto
de los decretos, acuerdos, resoluciones y demds documentos
generados por el Pleno y la Comision Permanente;

Preparar para su entrega, a través de la Secretaria General, las
iniciativas, decretos, acuerdos, resoluciones o algun ofro
comunicado del Pleno de Diputados, cuando corresponda tanto a
la Cadmara de Diputados, como a la de Senadores del H. Congreso
de la Union.

Apoyar a la Presidenciay a'los Secretarios de la Mesa Directiva y de
la Comision Permanente en el pase de lista, la verificacion del
quoérum legal, asi como levantar el computo y registro de las

votaciones;
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15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

Elaborar, registrar y publicar las asistencias, faltas y justificaciones a
las sesiones de los diputados; las actas de las mismas; los informes
mensuales de la Presidencia de la Mesa Directiva; los informes de los
periodos ordinarios y extraordinarios, asi como los de la Comisidn
Permanente vy las convocatorias correspondientes a periodos
extraordinarios de sesiones y publicarlos en la pdgina de Internet;
Coadyuvar con la Mesa Directiva para que todas las sesiones se
lleven con normadlidad y, en su caso, redlizar |las acciones necesarias
tendientes para ello;

Dar respuesta a la correspondencia - ordinaria de la Legislatura
turnada al Pleno, en los términos que senale el Presidente o los
Secretarios de la Mesa Directiva y, en su caso, ordenar su remision a
la Unidad de Archivo General;

Asistir a las sesiones de tfrabajo de la Comision de Régimen Interno;
Recibir de la Secretaria General, las iniciativas o dictédmenes para su
tramite legislativo correspondiente;

Recibir de la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos
todos aquellos documentos tales como decretos, acuerdos y
resoluciones para su fradmite legislativo correspondiente;

Apoyar a la Secretaria General en el proceso de entrega-recepcion
de la Legislatura; y

Las demds inherentes a la consecucion de las anteriores y las que en

el dmbito de su competencia le senale el Secretario General.

a. SUBDIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

Es la subdireccion responsable de brindar a la Direccidon de Apoyo

Parlamentario el auxilio pertinente para el éptimo desarrollo de los
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trabajos que requieran asistencia técnica para llevar a cabo las
sesiones del Pleno y de la Comision Permanente, asi como en la

preparacion de la Gaceta Parlamentaria en el SILP.

FUNCIONES GENERALES DE LA  SUBDIRECCION DE APOYO
PARLAMENTARIO

1. Elaborar la Gaceta Parlamentaria una vez aprobado el orden del
dia;

2. Integrary publicar en el SILP la documentacion necesaria para el
desarrollo de las sesiones, con el apoyo técnico de la UCID,
cuando asi se requiera;

3. Asistir ala Direccion de Apoyo Parlamentario en la integracion de
los expedientes con las iniciativas, puntos de acuerdo y demds
documentos que se propongan para conocimiento del Pleno o
la Comision Permanente;

4. Asistir a la Direccion de Apoyo Parlamentario en el registro de
quorum y de las votaciones durante el desarrollo de las sesiones
del Pleno y la Comision Permanente;

5. Proporcionar el apoyo necesario al Pleno, a la Mesa Directiva, a
la Comision Permanente y a los diputados durante el desarrollo
de las sesiones;

6. Asistir técnicamente al Pleno y a la Comision Permanente en el
protocolo y ceremonial durante el desarrollo de las sesiones;

7. Elaborar y entregar oportunamente los citatorios a sesiones a 1os
diputados cuando asi lo disponga el Presidente de la Mesa

Directiva;
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Asistir a la Direccion en el registro de Ias sesiones que se celebren,
asi como en las iniciativas, decretos, acuerdos, resoluciones vy
demds asuntos que se emitan por la Legislatura;

Hacer entrega de los documentos sujetos a conocimiento del
Pleno y de la Comisidn Permanente, cuando asi o disponga el
Presidente de la Mesa Directiva;

Asistir a la Direccion en el proceso de reproducciéon, sellado,
obtencion de firmas de los diputados de la Mesa Directiva,
respecto de los decretos, acuerdos, resoluciones y demds
documentos generados por el Pleno y la Comision Permanente;
Auxiliar a los Secretarios de la Mesa Directiva y de la Comisidon
Permanente en la verificacion del quérum legal, el computo y
registro de las votaciones;

Auxiliar a los diputados en aquellos aspectos de indole legislativa
que le indique el Director;

Elaborar, con la supervision del Director los oficios y demds
documentos que deban emitirse, respecto de los diversos asuntos
aprobados por el Pleno o de la Comision Permanente;
Proporcionar por instruccion del Director la informacidon necesaria
a las demdas areas del Poder Legislativo cuando asi se requiera;
Remitir al archivo la correspondencia ordinaria turnada al Pleno
una vez cumplido su fradmite; y

Las demds inherentes a la consecucion de las anteriores y las que

en el dmbito de su competencia le senale el Director.
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b. SUBDIRECCION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

Es la subdireccion responsable de grabar en audio y video digital las
sesiones de la Legislatura del Pleno o de la Comision Permanente;
elaborar pormenorizadamente las actas, revisar su franscripcion e

integrar el Diario de los Debates y mantenerlo actualizado.

FUNCIONES GENERALES DE LA SUBDIRECCION DEL DIARIO DE LOS
DEBATES

1. Recibir de la cabina de sonido y grabacion, asi como de
Comunicacioén Social, el audio y video de las sesiones del Pleno o de
la Comision - Permanente y cuando se convogque a periodos
extraordinarios, para su grabacion, control y registro;

2. Elaborar y revisar la transcripcion de las sesiones del Pleno y de la
Comision Permanente;

3. Llevarregistro de todas y cada una de las sesiones de la Legislatura,
mediante un control de las actas por periodo, Mesa Directiva, fecha,
hora de inicio y término de la sesion, duracion de la misma y numero
de Gaceta Parlamentaria;

4. Verificar la lista de asistencia y el correcto desahogo del orden del
dia, una vez iniciadas las sesiones;

5. Coordinarse con oftras dreas para el acopio y registro de la
documentacion que deba insertarse en el acta respectiva;

6. Revisar la correcta franscripcion del audio a las actas con la debida
correccion de estilo, redaccion, ortografia y presentacion uniforme

de las sesiones del Pleno, o en su caso, de la Comisidon Permanente;
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Integrar al Diario de los Debates las actas correspondientes, una vez
aprobadas por el Pleno y firmadas por la Mesa Directiva, asi como
promover su inclusion en la pagina de Infernet de la Legislatura;
Elaborar las sintesis de las actas una vez revisadas, en las cuales se
mencionard en forma general los puntos tratados en el orden del
dia;

Enviar previaomente por instrucciones de Ila Direccion a la
Subdireccion de Protocolo y Sesiones, copia de la sintesis del acta
gue se leerd para su aprobacion en el Pleno;

Enfregar oportunamente a la Direccion de Apoyo Parlamentario una
relacion de las actas corregidas, su sintesis y en medio magnético
digital, para su archivo y trdmite correspondiente;

Integrar al Diario de los Debates de la pdgina de Internet de la
Legislatura, las actas aprobadas por el Pleno o en su caso, por la
Comision Permanente, para promover su difusidon, quedando para
consulta de la ciudadania;

Mantener actualizadas las bases de datos que le corresponda, tanto
de las actas de las sesiones de la Legislatura, asi como del SILP, en
coordinacion con la UCID;

Apoyar en la transcripcion de documentos del quehacer legislativo y
las intfervenciones de los diputados, cuando las unidades
administrativas lo soliciten ala Direccion de Apoyo Parlamentario;
Editar al final del ejercicio constitucional de cada Legislatura, en
coordinacion con el drea correspondiente un disco compacto con
la informacion relativa al Diario de los Debates; y

Las demds inherentes a la consecucion de las anteriores y las que en

el dmbito de su competencia le senale el Director.
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c. SISTEMA DE INFORMACION LEGISLATIVA

El objetivo del Sistema es administrar y actualizar el banco de datos
que contiene el proceso legislativo desde que es presentada una
iniciativa, se furna para su dictamen y se emite el decreto respectivo
para remitirlo posteriormente a su publicacién en el Periddico Oficial,

Organo del Gobierno del Estado.

FUNCIONES GENERALES DEL SISTEMA DE INFORMACION LEGISLATIVA

1. Compilar, registrar y sistematizar las bases de datos del SILP
relativas a iniciativas, acuerdos, dictdmenes, decretos, minutas y
resoluciones;

2. Digitalizar y formar los archivos respectivos que integran el
proceso legislativo de los decretos, acuerdos y resoluciones
para su integracion al SIL y posterior actualizacion y publicacion
en la pagina web de la Legislatura;

3. Registrar las fechas y datos necesarios del proceso legislativo,
adjuntar los archivos completos de iniciativas, dictdmenes,
reservas, decretos y periddicos oficiales, asi como los diversos
documentos anexos generados dentro del referido proceso;

4. Resguardar los archivos digitalizados para integrar el SILP vy
remitir copia digitalizada del Periodico Oficial a las unidades
administrativas que lo requieran;

5. Coordinarse con la Subdireccion del Diario de los Debates para
registrar la votacion de Ias reservas de los decretos y acuerdos,

asi como con la Subdireccion de Protocolo y Sesiones para
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procesar los expedientes respectivos y subir las Gacetas
Parlamentarias correspondientes al SILP; y
6. Las demas inherentes a la consecucion de las anteriores y las

gue en el dmbito de su competencia le senale el Director.

C. DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS.

La Direccion se encarga de asesorar técnicamente a las comisiones
legislativas en materia de iniciativas, dictdmenes y expedicidon de leyes,
decretos o acuerdos; realizar estudios e investigaciones en materia
legislativa, asi como asistir a la instancia que tiene la representacion
juridica de la Asamblea en los asuntos jurisdiccionales en los que ésta

intervenga.

Para cumplir consus funciones, cuenta con el apoyo de:

a. La Subdireccion de Procesos Legislativos;
b. La Subdireccion de Asuntos Juridicos, y

c. ElInstituto de Investigaciones Legislativas.

FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y
ASUNTOS JURIDICOS

1. Revision de iniciativas de ley, decretos o acuerdos que deba expedir
la Legislatura;

2. Colaborar con las comisiones legislativas y especiales en la
formulaciéon de dictdmenes para su presentacion al Pleno, asi como

coordinar a los secretarios técnicos de comisiones;
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10.

Acatar las instrucciones, por escrito, de los Presidentes de las
Comisiones en cuanto al sentido y alcance de los dictdmenes;
Auxiliar técnicamente al Pleno, a la Mesa Directiva y a la Secretaria
General, en la fase de expedicion de leyes, decretos, acuerdos,
informes, opiniones o estudios legislativos que se le encomienden;
Asumir la representacion juridica de la Legislatura en la forma y
términos previstos en la Ley Orgdnica y el Reglamento General;
Realizar andlisis y formular opiniones sobre resoluciones que emita la
Legislatura y que sean sometidas a su consideracion por los érganos
de la misma;

Revisar que todos los contratos, convenios y demds actos juridicos,
que deban ser suscritos por cualquier érgano, unidad administrativa o
servidor publico en representacion de la Legislatura, cumplan con los
requisitos y formalidades de ley;

Coordinar la participacion de la Direccidn, en su cardcter de asesor,
en los procedimientos de contfratacion o adquisicion de bienes y
servicios en sus diversas etapas; para el debido cumplimiento de esta
atribucion, se deberd informar a la Direccién, de manera oportuna,
de los procedimientos, enviando los expedientes completos
respectivos;

Asesorar a la Direccion de Administracion y Finanzas en lo relativo a la
aplicacion de sanciones a los servidores publicos de la Legislatura por
el incumplimiento de sus obligaciones laborales, de conformidad con
el marco legal aplicable;

Coordinar la elaboracion de los informes previos v justificados relativos
a los juicios de amparo en los que la Legislatura sea senalada como

autoridad responsable, verificando su conclusion;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Coordinar la formulacion de demandas y su contestacion en materia
de controversias consfitucionales 'y de acciones de
constitucionalidad en los que la Legislatura tenga interés;

Asesorar a las comisiones legislativas en los procedimientos
jurisdiccionales y de  responsabilidad —administrativa y darles
seguimiento hasta su conclusion;

Emitir opiniéon sobre las reformas y adiciones a la Ley Orgdnica, el
Reglamento General vy los manuales de organizacion de la
Legislatura;

Dirigir, - coordinar  y supervisar el Insfituto de Investigaciones
Legislativas;

Actualizar el Sistema Estatal Normativo, en coordinacién con el
Instituto de Investigaciones Legislativas, el cual debera contener
leyes, decretos, reglamentos y demds normas que rijan en el Estado;
Dirigir y supervisar la correccion de estilo de las iniciativas de ley,
decretos, = acuerdos, dictdmenes y demds documentos
encomendados a la Direccion;

Coordinarse con las demas unidades para obtener la informacion
necesaria para el buen desempeno de sus actividades;

Proporcionar la informacién necesaria para la correcta integracion
del SILP, en coordinacion con la Direccion de Apoyo Parlamentario;
Supervisar la organizacion vy funcionamiento del archivo y la
Biblioteca Legislativa, conforme a criterios que permitan la
preservacion y control de la memoria histérica de la Legislatura; y

Las demds inherentes a'la consecucion de las anteriores y las que en

el dmbito de su competencia le senale el Secretario General.
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PLANTILLA DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS

Y ASUNTOS JURIDICOS

La plantilla actual de Ia Direccidon de Procesos Legislativos y Asuntos

Juridicos estd infegrada de la siguiente forma:

PUESTO NOMBRE
Director Lic. José Luis de Avila Alfaro
A C. Martha Estela S&nchez Villegas
Auxiliares

Lic. Carlos Alberto Limas Sadnchez

Subdirector de Procesos
Legislativos

Lic. Alfonso Hurtado Guerra

Auxiliares

Lic. Sara Armida Nava Garcia

Lic. José Marcos Flores Gutiérrez

Lic. Sonia Elizabeth Gdlvez Macias

Unidad de Asuntos Financieros y
Patrimoniales

Lic. Rosa Lilia Camacho Aguero

Auxiliar Lic. Emma Elizabeth Mendoza Lopez
Unidad de Secretariado | Lic. Gabriel Andrade Haro
Técnico
Auxiliares Lic. Raul Alejandro Rodriguez Reyna

Lic. Paulina Salinas de Santiago

Lic. Elsa Margarita Quiroz Morales

Subdirector de Asuntos
Juridicos

Lic. Miguel Pérez Nungaray

Unidad de Procesos
Jurisdiccionales
y Responsabilidad
Administrativa

Lic. Rafael Rodriguez de la Rosa

Auxiliares

Lic. Evelia Diaz Franchini

Lic. José Luis Gonzdlez Pérez

Unidad de Procedimientos
Constitucionales

Lic. Ma. del Rosario Garcia Botello

Auxiliar

Lesly Edith Haro Gomez

Coordinador del Instituto de
Investigaciones Legislativas

Lic. Pedro Antonio ArgomanizRealzola

Secretaria

Elsa Ma. del Refugio Martinez Duarte

Auxiliares

Lic. Teresa Esquivel Miranda
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Lic. Carlos Alberto Fonseca Patron
Alba Ma. Guadalupe Ortiz de la Cruz

Subcoordinacién Lic. Carlos Alberto de Avila Barrios
Auxiliar Lic. Gustavo Jasso Herndndez
Unidad de Estudios Lic. Martha Gallegos Moreno
Parlamentarios y Proyectos
Legislativos

Lic. Norma Leticia Herrera Ceniceros
Auxiliares Lic. Alejandro Nicolds Gonzdlez de Luna
T.R. Marlon Ivan Gémez Gaytan

Archivo General y Biblioteca Lic. Marlem Silva Parga

Auxiliar Socorro Baltazar

La problemdtica actual de la Direccion es lasiguiente:

v Los ftitulares de las Unidades no cuentan con el nombramiento que
formalice tal caracter.

v' Resulta indispensable celebrar mds reuniones para fortalecer la
colaboraciéon y coordinacion entre las dreas de la Direccion.

v Es necesario fortalecer el conocimiento de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos, con el fin de garantizar el respeto
pleno de las lineas de mando y la competencia de las distintas
dreas.

v" Capacitar al personal en materias especificas del dmbito juridico.

De la misma forma, con el fin de eficientar las actividades de la Direccion,

resultan necesarios los recursos humanos y materiales siguientes:

v La Subdireccién de Procesos Legislativos requiere de, por lo menos,
cuatro recursos humanos: dos abogados para fortalecer la Unidad
del Secretariado Técnico y dos licenciados en Filosofia 6 Letras, o

carrera afin, para el drea de Correccién de Estilo.
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v' En cuanto a los recursos materiales, se requieren dos equipos de
coémputo.

v' La Subdireccion de Asuntos Juridicos requiere la contratacion de dos
personas para que se desempenen como oficiales notificadores, en
razdén del aumento en el nUmero de procedimientos en materia
jurisdiccional y de responsabilidades administrativas, mdas aun porque
las notificaciones deben efectuarse en los 58 municipios del Estado.

v’ Respecto de los recursos - materiales, es indispensable el
otorgamiento de un vehiculo automotor para efectuar las referidas
nofificaciones y abatir el rezago existente en la materia; con la
misma finalidad, se requieren cuatro equipos de coémputo, cuatro
escritorios y cuatro sillones ejecutivos.

v' En cuanto a los recursos materiales, es necesaria la adquisicion de un
escdner para atender las necesidades del propio Archivo General y
del Sistema Estatal Normativo, asi como cuatro equipos de coémputo.

v Finalmente, por lo que se refiere al Instituto de Investigaciones
Legislativas, se necesita la confratacion de, por lo menos, dos

personas, para fortalecer el drea de Archivo General y Biblioteca.

a. LA SUBDIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS.

Coordina el trabajo de elaboracion, revision y expedicion de
iniciativas, dictmenes, acuerdos e informes necesarios para el
desarrollo de los trabajos del Pleno, la Comision Permanente, los
Organos de Gobierno, las comisiones, los Grupos Parlamentarios y los

diputados en los asuntos relativos al proceso legislativo.
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La subdireccion para cumplir con sus funciones cuenta con el apoyo
de:

i. Unidad del Secretariado Técnico

ii. Unidad de Asuntos Financieros

FUNCIONES GENERALES DE LA SUBDIRECCION DE PROCESOS
LEGISLATIVOS

1. Asesorar técnicamente a las comisiones legislativas en el estudio
de los asuntos turnados por el Pleno o la Comisidn Permanente,
asi como en la elaboracidén o revision de iniciativas de ley,
decretos 0 acuerdos que deba expedir la Legislatura;

2. Colaborar con las comisiones legislativas y especiales en la
formulacion de dictdmenes para su presentacion al Pleno,
conforme a lo acordado con el Director y con base en el
sentido y alcances determinados por los presidentes de las
comisiones;

3. Elaborar los dictdmenes atendiendo las instrucciones que
definan los presidentes de las comisiones;

4. Auxiliar al Director en la elaboracion de iniciativas, decretos,
acuerdos, informes, opiniones o estudios legislativos que se le
encomienden;

5. Coordinar, conforme a las disposiciones que para tal fin emita el
Director, a los secretarios técnicos de las comisiones legislativas,
por conducto de la Unidad del Secretariado Técnico;

6. Elaborar los informes que se le requieran por parte del Director,

relativos a las iniciativas que se presenten;
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Apoyar al Director en la valoracion de las reformas a la Ley
Orgdnica, Reglamento General y los manuales de organizacion
de la Legislatura, asi como proponer las modificaciones al
Estatuto del Servicio Profesional de Carrera Parlamentaria;
Supervisar la correccion de estilo de las iniciativas, leyes, puntos
de acuerdo, dictmenes y decretos que se sometan a
consideracion del Pleno; en coordinacion con el drea de
Correccion de Estilo;

Coordinar las actividades contables y financieras que deriven
del estudio y andlisis de las leyes de ingresos, presupuesto de
egresos, y las-demds iniciativas donde se requieran opiniones
especidlizadas en la materia, por conducto de la Unidad de
Asuntos Financieros y Patrimoniales;

Procesar estudios comparados y aportar elementos para el
andlisis y desahogo de asuntos turnados por el Director, en
coordinacion con el Instituto de Investigaciones Legislativas;
Sistematizar y analizar la informacion generada en Ias reuniones
de frabagjo, foros, conferencias, comparecencias, entrevistas y
demdas acftividades y actos de las comisiones legislativas, con
apoyo de la Unidad del Secretariado Técnico;

Atender y contestar, por escrito, las solicitudes sobre asesoria y
consulta en materia de su competencia, que reciba
directamente por parte de otras unidades administrativas, o por
conducto del Director;

Dar seguimiento al Periddico Oficial, Organo de Gobierno del
Estado, con la finalidad de verificar que sean debidamente
publicadas las Leyes, Decretos y Acuerdos aprobados por la

Legislatura; y
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Las demds inherentes a la consecucion de las anteriores y las
qgue en el dmbito de su competencia le senale el Director de

Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos.

UNIDAD DEL SECRETARIADO TECNICO

Coording, organiza y supervisa el trabajo y las funciones de los
Secretarios Técnicos de las Comisiones Legislativas, asi como el

seguimiento de los asuntos que se turnen alas mismas.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DEL SECRETARIADO
TECNICO

1. Verificar que se elaboren y se aprueben 1os programas
de frabajo de las comisiones legislativas, de cada ano
de ejercicio constitucional, informando de ello al
Subdirector;

2. Proponer el formato de programa de trabajo de las
comisiones legislativas;

3. Supervisar que cada secretario técnico dé seguimiento
al programa de trabagjo aprobado por la comisidon
legislativa a la que se encuentre adscrito;

4. Elaborar y mantener actualizado un registro de los
asuntos turnados a las comisiones, y vigilar que los
secretarios técnicos les den el frdmite correspondiente
en los términos que establezca la ley;

5. Vigilar que los secretarios técnicos elaboren vy

mantengan actualizado un expediente de minutas, listas
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de asistencia y demds documentos que surjan de las
reuniones de frabajo de sus respectivas comisiones;
Verificar que se realice el informe anual de la Comision y
que se le dé el frdmite correspondiente;

Convocar a reunion a todos los secretarios técnicos, al
menos una vez por periodo ordinario, para analizar y
discutir proyectos legislativos y tratar asuntos de interés;
Coadyuvar en la organizacion, diseno y desarrollo de
foros, seminarios y todo tipo de eventos que las
comisiones necesiten realizar;

Proponer y promover la vinculaciéon con organismos
autébnomos, universidades y demds organismos que
pudieran coadyuvar en el desarrollo del tfrabajo de
comisiones;

Entregar un informe al Subdirector, al término de cada
periodo ordinario, sobre el estado que guardan los
asuntos de las comisiones, con la colaboracion y la
informacién brindada  por el respectivo secretario
técnico;

Vigilar que los secretarios fécnicos cumplan cabalmente
las funciones establecidas en el articulo 52 de la Ley
Orgadnica; y

Las demds que le encomiende el Subdirector de

Procesos Legislativos.
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UNIDAD DE ASUNTOS FINANCIEROS

Asesora y coadyuva en las funciones de las Comisiones

Legislativas de Vigilancia, Presupuesto y Cuenta Publica y

Hacienda Municipal, cuando lo solicite la Subdireccion de

Procesos Legislativos.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD ASUNTOS FINANCIEROS

1.

Auxiliar en el examen y verificacion de la documentacion
e informacion relativa a las cuentas publicas que remita la
Comisién de Vigilancia a la Auditoria Superior del Estado,
para su oportuna revision;

Atender las solicitudes de asesoria que le derive el
Subdirector, realizadas por la Comision de Vigilancia,
cuando el presidente de ésta lo requiera, en lo relativo a
la autorizacion y utilizacion de la deuda publica del
Estado, municipios y entidades paraestatales, asi como el
seguimiento del cumplimiento de las metas fijadas en los
programas y proyectos de |os Presupuestos de Egresos;
Auxiliar a las Comisiones de Vigilancia, y de Presupuesto y
Cuenta Publica, en el examen y aprobacion, en su caso,
de las cuentas publicas del Estado y municipios;
Coadyuvar y asesorar en los tfrabajos para la aprobacion
o modificacion del Presupuesto de Egresos y de las leyes
de ingresos estatal y municipales, asi como de las demds

leyes hacendarias vy fiscales del Estado;
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Auxiliar a la Comision de Hacienda Municipal, en lo
referente a las autorizaciones a los Ayuntamientos para la
confratacion de créditos o pasivos, asi como para la
desafectacion, cambio de régimen de propiedad o
enajenacion de bienes muebles e inmuebles;

Auxiliar a la Comision de Presupuesto y Cuenta Publica, en
lo referente a |las autorizaciones al Ejecutivo para realizar
transferencias presupuestales; para la confratacion de
créditos o pasivos; asi- como para la desafectacion,
cambio de régimen de propiedad o enajenacion de
bienes muebles e inmuebles;

Auxiliar en la modificacion de las leyes de ingresos de los
municipios, asi como determinar las bases, montos y
plazos sobre los cuales recibirdn las participaciones, de
conformidad con lo que senale la ley reglamentaria;
Colaborar con las comisiones legislativas que o requieran,
en la formulacion de dictdmenes para su presentacion al
Pleno, y auxiliarlas fécnicamente en la fase de expedicion
de leyes, decretos, acuerdos, informes, opiniones o
estudios legislativos que se le encomienden;

Auxiliar, colaborar y asesorar, en el dmbito de su materia,
en los trabajos de las Comisiones de Vigilancia, de
Presupuesto y Cuenta Publica, y de Hacienda Municipal,
cuando los presidentes de éstas lo soliciten; y

Las demds que le encomiende el Subdirector de Procesos

Legislativos.
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b. LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

Proporciona asesoria juridica en materia confenciosa que le sea
solicitfada por la Comisidon de Puntos Constitucionales y las unidades
administrativas de la Legislatura 'y representarla en los asuntos
contenciosos enlos que sed parte, ademds de dar seguimiento a los
procedimientos jurisdiccionales y de responsabilidad administrativa

gue se framiten ante esta Soberania Popular.

La Subdireccion de Asuntos Juridicos para el cumplimiento de su

objetivo cuenta con el apoyo de:

i. — La Unidad de Procedimientos Constitucionales
i. Lo Unidaod de Procesos Jurisdiccionales y Responsabilidades

Administrativas

FUNCIONES GENERALES DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

1. Atender los asuntos legales de la Legislatura en sus aspectos
consultivo, contencioso y de responsabilidad administrativa, de
acuerdo con las instrucciones emitidas por el Director para tal
fin;

2. Contestar las consultas que hagan los érganos y. unidades
administrativas, en relacion con las disposiciones legales que
regulan el cumplimiento de sus funciones ;

3. Supervisar las iniciativas, dictdmenes, puntos de acuerdo y
demds disposiciones en materias relacionadas con las funciones

y responsabilidades de la Subdireccion;
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Atender con oportunidad las solicitudes de opinidon presentadas
por la Subdireccion de Recursos Humanos respecto a las
diligencias y procedimientos relacionados con la aplicacion de
sanciones a los servidores publicos de la Legislatura por el
incumplimiento de sus obligaciones laborales;

Ejercer, por acuerdo delegatorio de la Comision de Puntos
Constitucionales, la representacion  juridica en los juicios vy
procedimientos contenciosos en los que la Legislatura sea parte;
Llevar a cabo, en acuerdo con el Director, todas las acciones
gue sean necesarias para proteger el interés juridico de la
Legislatura y presentar denuncia o querella ante el Ministerio
PUblico, de los hechos que lo ameriten;

Analizar -y formular opiniones a solicitud del Director sobre
resoluciones que emita la Legislatura;

Asesorar a los érganos, unidades administrativas o servidores
publicos de la Legislatura para que los actos juridicos que
emitan cumplan con los requisitos y formalidades de Ley;
Desahogar las = solicitudes y requerimientos que, por los
conductos legales, formulen autoridades judiciales vy
administrativas, estatales y federales;

Dar seguimiento a los juicios de amparo en los que la Legislatura
sea senalada como autoridad responsable, realizando todas las
acciones necesarias para proteger el interés juridico de la
misma;

Intervenir en < los  juicios = de  amparo, confroversias
constifucionales y acciones de inconstitucionalidad, con el
cardcter de representante de la Legislatura, para que concurra

a las audiencias, rinda pruebas, alegue y haga promociones;
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Asesorar a la Comision Jurisdiccional en los procesos de
responsabilidad administrativa y elaborar el proyecto de
resolucion correspondiente;

Asesorar a las comisiones legislativas, respecto de
procedimientos 0 acciones relacionadas con las funciones de la
Subdireccion;

Atender y contestar, por escrito, las solicitudes sobre asesoria y
consulta en materia de su. competencia, que reciba
directamente por parte de ofras unidades administrativas, o por
conducto del Director; y

Las demds inherentes a la consecucion de las anteriores vy las
gue en el dmbito de su competencia le senale el Director de

Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos.

UNIDAD DE PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES

Le corresponde contribuir a salvaguardar los intereses de la
Legislatura, realizando fodos los actos necesarios y suficientes
para cumplir con las obligaciones procesales en materia

constitucional y legal.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE PROCEDMIENTOS
CONSTITUCIONALES

1. Representar, por poder expreso, a la Legislatura ante

toda autoridad en los frdmites legales en que ésta tenga

interés, presentando el reporte legal correspondiente;
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Elaborar los proyectos de demanda o contestacion,
cuando asi corresponda, en los asuntos de cardcter
contencioso que le encomiende el Subdirector;

Elaborar denuncia o querella ante el Ministerio Publico,
de los hechos que |lo ameriten para defender los
infereses de la' Legislatura, cuando asi lo determine el
Subdirector;

Atender las solicitudes de asesoria juridica que le asigne
el Subdirector, relacionadas con la materia contenciosa,
que realicen los infegrantes de las Comisiones
Legislativas y deriven de las funciones propias de la
Legislatura;

Elaborar un reporte detallado del estado que guardan
los juicios de amparo, en los que la Legislatura es
senalada como autoridad responsable o participa
como tercero interesado para su enfrega al Subdirector;
Elaborar y rendir, en su caso, los informes previos y con
justificaciéon, © con ~ su  respectiva documentacion
probatoria, relativos a los juicios de amparo en los que la
Legislatura es senalada como autoridad responsable, en
los términos y forma que establece la ley, y dar
seguimiento a'los procesos hasta su conclusion;

Elaborar contestaciones de demanda en materia de
confroversias constifucionales y de acciones de
inconstitucionalidad, - presentando la propuesta al
Subdirector, y remitirlas a las autoridades competentes, y

dar seguimiento al proceso hasta su conclusion;
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8. Registrar, elaborar, integrar y resguardar los expedientes
en materiac de amparo, acciones y controversias
constifucionales, una vez concluido su frdmite procesal
deberd remitirlo a la Unidad de Archivo General, para su
destino final;

9. Acudir a los Juzgados y Tribunales competentes, para
presentar los documentos necesarios y suficientes para
cumplir con las obligaciones y proteger el interés juridico
de la Legislatura; y

10. Las demds que le encomiende el Subdirector de Asuntos

Juridicos.

UNIDAD DE PROCESOS JURISDICCIONALES Y
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Se encarga de realizar los actos necesarios y suficientes para
cumplir con las obligaciones en materia jurisdiccional y de
responsabilidades administrativas, en los procesos que se

siguen ante la Legislatura.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE PROCESOS
JURISDICCIONALES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Atender las solicitudes de asesoria juridica que le asigne
el Subdirector, que realicen las Comisiones Legislativas
de Puntos Constitucionales, Jurisdiccional y de
Gobernacion, en los asuntos jurisdiccionales que deban

resolver, cuando los presidentes de éstas lo soliciten;
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2. Asesorar, colaborar y revisar las resoluciones sobre
procedencia de juicios politicos, de la accion penal o
de fincamiento de responsabilidades administrativas;

3. Coordinarse con los secretarios técnicos de las
comisiones  legislativas  de  Puntos Constitucionales,
Jurisdiccional y de Gobernacioén, para dar seguimiento a
los procedimientos jurisdiccionales hasta su conclusion;

4. Registrar, elaborar, integrar y reguardar los expedientes
en materia de procesos jurisdiccionales y de
responsabilidades administrativas, una vez concluido su
trémite procesal, deberd remitirlo a la Unidad de Archivo
General para su destino final ; y

5. Las demds que le encomiende el Subdirector de Asuntos

Juridicos.

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS.

Es el responsable de prestar en forma objetiva, imparcial y oportuna,
los servicios de apoyo técnico y la informacién analitica requerida
para el cumplimiento de las funciones de la Legislatura,
implementando  investigaciones sujetas a los cdnones de rigor
cientifico, con la finadlidad de profesionalizar las prdcticas

parlamentarias.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Instituto cuenta con el

apoyo de:

La Subordinacion
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i. LaUnidad de Proyectos Legislativos y Estudios Parlamentarios

ii.  ElI Archivo General del Poder Legislativo

FUNCIONES GENERALES  DELINSTITUTO DE  INVESTIGACIONES
LEGISLATIVAS

1. Elaborar proyectos de iniciativas, proporcionar |os servicios de
consultoria respecto de la aplicacion e interpretacion de la Ley,
reglamentos, prdactica y usos parlamentarios, asi como realizar
estudios legislativos;

2. Redlizar andlisis y evaluaciones sobre el marco juridico que regula la
organizacion y funcionamiento del Poder Legislativo del Estado y, en
SU caso, elaborar los proyectos de iniciativas de reformas o adiciones;

3. Planear, disenar y operar programas de profesionalizacion vy
actualizaciéon en areas del conocimiento vinculadas con el quehacer
legislativo;

4. Proponer la celebracidn de convenios con ofros institutos, centros o
asociaciones de estudios e investigaciones legislativas, asi como con
organismos de los sectores publicos, sociales, académico vy privado,
con la finalidad de fortalecer el funcionamiento del Instituto;

5. Ser el conducto de la Legislatura con oftros institutos, centros o
asociaciones andlogos, asi como asistir a las reuniones 'y congresos a
que fueren invitados;

6. Proponer la celebracién de foros, congresos y demds eventos que
coadyuven al fortalecimiento del sistema legislativo;

7. Evaluarla aplicaciéon de las normas que la Legislatura emita;

8. Integrar, revisar y actualizar el Sistema Estatal Normativo que deberd
contener las leyes, decretos, reglamentos y demds normas que rijan

en el Estado;
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Realizar estudios e investigaciones en materia legislativa, asi como
andlisis comparativos de la legislacion vigente de otras entidades
federativas, de la federacion y del dmbito internacional;

Monitorear las leyes y reformas aprobadas por el Congreso de la
Unidon vy las legislaturas locales, de los reglamentos expedidos por el
Ejecutivo Federal y el Estatal;

Disenar y operar programas de investigacion y difusion de los temas
relacionados con el estudio, historia, funciones, actividad y prdcticas
parlamentarias;

Proporcionar apoyo  fécnico consultivo - para la formulacion de
iniciativas;

Disenar manuales de procedimientos y prdcticas legislativas, asi como
proponer las reformas a los mismos;

Actualizar, sistematizar y difundir los acervos juridico y legislativo de la
Legislatura;

Prestar, supervisar 'y controlar el servicio de la Biblioteca Legislativa,
conforme a las disposiciones que expida la Direccidn de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos;

Administrar, preservar, sistematizar y difundir contenidos del Archivo
General del Poder Legislativo, conforme a los lineamientos especificos
que correspondan;

Coordinar el programa editorial para difundir los estudios legislativos
que se lleven a cabo en la Legislatura, y demds trabajos relacionados
con la historia, funciones y prdacticas parlamentarias, en acuerdo con
la Comisidon de Cultura, Editorial y Difusion; y

Las demds inherentes al desempeno de sus funciones y que se le
encomienden por la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos

Juridicos, y la Secretaria General.
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SUBORDINACION DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
LEGISLATIVAS

Le corresponde fortalecer las actividades del Instituto en
materia de profesionalizacion del personal de las unidades
administrativas, sobre la funcién editorial, de compilacién y
difusion del Sistema  Estafal Normativo, asi. como de la
vinculacién con  otros cenfros de estudios legislativos y
practicas parlamentarias ~ asi  como en ‘materia de

profesionalizacion y capacitacion.

FUNCIONES GENERALES DE LA SUBCOORDINACION DEL
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS

1. Supervisar y dirigir- la compilaciéon, actualizacion y
difusion del Sistema Estatal Normativo;

2. Colaborar en los trdmites necesarios para fomentar
enlaces con ofros centros andlogos que permitan la
difusion e intercambio de informacién e investigaciones;

3. Planear, proponer, disenar y operar programas de
profesionalizacion y actualizacidon vinculados con el
quehacer legislativo;

4. Proponer la organizacion de foros, congresos y demads
eventos que coadyuven al fortalecimiento del trabajo
parlamentario y legislativo;

5. Coordinar el programa editorial para difundir los estudios
legislativos que el Instituto lleve a cabo, de conformidad

con los acuerdos emanados de la Comision de Régimen
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Interno y de las comisiones de Cultura, Editorial vy
Difusion, y de Estudios Legislativos vy Practicas
Parlamentarias;

6. Coordinar y dar seguimiento a la participacion en
reuniones y congresos a que fuere invitado el Instituto;

7. Fungir como Secretario Técnico de la Comision de
Estudios Legislativos y Practicas Parlamentarias; y

8. Las demds inherentes al desempeno de sus funciones y
que se le encomienden por la Direccidon vy la

Coordinacion del Instfituto.

LA UNIDAD DE PROYECTOS LEGISLATIVOS 'Y ESTUDIOS
PARLAMENTARIOS

Su objetivo es elaborar estudios en materia legislafiva,
parlamentaria, asi como en las diferentes dreas del derecho,
de acuerdo con las necesidades de la agenda legislativa,

ademads de formular y revisar proyectos de iniciativas.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE PROYECTOS
LEGISLATIVOS Y ASUNTOS PARLAMENTARIOS

1. Elaborary revisar iniciativas y dictdmenes;

2. Proporcionar el apoyo técnico consultivo que soliciten
los diputados respecto de la elaboracion de iniciativas;

3. Proporcionar apoyo técnico-consultivo respecto de la
aplicacion e interpretacion de la Ley, Reglamento vy

practicas parlamentarias;
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4. Reunir y proporcionar informacion estadistica necesaria
para la elaboracion de investigaciones, iniciativas,
proyectos y estudios parlamentarios;

5. Desarrollar investigaciones de temas histéricos y de
vanguardia relacionados con la actividad legislativa;

6. Readlizar andlisis de legislacion comparada en materia
parlamentaria;

7. Revisar la normatividad intferna de la Legislatura y
proponer proyectos de iniciativas para su mejoramiento,
adecuacion y actualizacion;

8. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion del
Estatuto  de  Servicio - Profesional de @ Carrera
Parlamentaria;

9. Mantener actualizado el Manual de Procedimientos
para la elaboraciéon de iniciativas; y

10.  Las demds inherentes al desempeno de sus funciones y
que se le encomienden por la Direccidon y la

Coordinacion del Instituto.

EL ARCHIVO GENERAL DEL PODER LEGISLATIVO

Es responsable de dirigir la compilacién,  resguardo,
conservacion, sistematizacion, asi como la difusion del acervo
y patrimonio documental legislativo y administrativo del Poder

Legislativo del Estado de Zacatecas.

FUNCIONES GENERALES DEL ARCHIVO GENERAL DEL PODER
LEGISLATIVO
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Garantizar la correcta conservacion, organizacion vy
consulta de los archivos Histérico y Legislativo, asi como
de la Biblioteca Legislativa; para hacer eficiente la
gestion puUblica, el acceso a la informacion publica, asi
como la promocién y difusion de la investigacion juridica
e histérica;

Realizar y verificar el debido cumplimiento de las
actividades bdsicas de registro, organizacion, control
documental, proteccion y resguardo con base en lo
establecido en la legislacion federal y local en materia
de archivos;

Elaborar y disenar, conjuntamente con los responsables
de los archivos y la Biblioteca Legislativa, los instrumentos
de control archivistico vy bibliogrdfico: cuadro de
clasificacion  archivistica,  inventario, documentos
descriptfivos y de confrol archivistico, asi como el
catdlogo de disposicion documental, bibliogrdfico,
fotogrdfico, videografico y todo fipo de documentos, en
cualquier soporte, que son producidos o recibidos para
el uso cofidiano y necesario del ejercicio de las
afribuciones de las unidades administrativas que
intfegran el Poder Legislativo;

Coordinar los procesos de transferencias primarias y
secundarias;

Recibir, clasificar, controlar y enviar al archivo legislativo

la documentacion liberada por las unidades y dreas
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administrativas, fiscales, asi como parlamentarias y
juridicas del Poder Legislativo;

Elaborar, conjuntamente con los titulares de las unidades
administrativas y el Secretario General, con base en o
establecido en el sistema juridico estatal y federal, el
manual de procedimientos donde se establezcan los
criterios de temporalidad y permanencia de los
documentos en los archivos Legislativo e Historico;
Recibir y clasificar la-documentacion con valor histérico
generada por el Poder Legislativo y proponer los
lineamientos especificos para su oportuna conservacion
y consulta;

Elaborar 'y presentar al Coordinador del Instituto de
Investigaciones Legislativas, al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos, asi como al Secretario
General un Plan Anual de Desarrollo Archivistico donde
se confemple la modernizacion y digitalizacion de los
archivos Legislativo e Historico, y de la Biblioteca;
Elaborar y presentar al Coordinador del Instituto de
Investigaciones Legislativas, al Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos, asi como al Secretario
General un plan de capacitacion para los encargados
de los archivos Legislativo e Histérico y de la Biblioteca;
Establecer convenios de colaboracion con las
instituciones universitarias, académicas y
gubernamentales, para el enriquecimiento del acervo

bibliogrdfico de la Biblioteca Legislativa; y
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11. Las demds inherentes al desempeno de sus funciones vy
que se le encomienden por la Direccion y la

Coordinacion del Instituto.

D. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Es la encargada de coordinar y controlar el ejercicio de los recursos
humanos, financieros y materiales; asi como llevar a cabo el control del
ejercicio del presupuesto vy  formulacion de Estados Financieros vy

Presupuestales.

Para llevar a cabo sus funciones, tiene a su cargo a:

a. Subdireccion de Recursos Humanos;
b. Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios;
c. Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal, y

d. Area de Control de Gasto de Gestién y Obligaciones Fiscales.

FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. Elaborar el anteproyecto de ingresos y egresos de la Legislatura.

2. Integrar el Programa Operativo Anual de la Legislatura.

3. Dirigir la administracion y control de los Recursos Humanos, Materiales
y Financieros.

4. Dirigir la elaboracion de Estados Financieros y Presupuestarios.

5. Dirigir la elaboracion de Avance de Gestion y Cuenta Publica.

6. Desarrollar el proceso de enfrega-recepcion de la Legislatura.
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7. Dirigir la atencidon a Auditoria respecto de las solventaciones que
habrdn de realizarse.

8. Proponer el otorgamiento de estimulos y, en su caso la imposicion de
sanciones a servidores publicos de la Legislatura.

9. Vigilar el cumplimiento de las normas del sistema de adquisiciones de
bienes y servicios.

10. Auxiliar a la Secretaria General en la conduccidn de las relaciones
de la Legislatura con la Delegacion del Sindicato Unico de
Trabajadores al Servicio del Estado, Municipios y Organismos
Paraestatales (SUTSEMORP).

11.Dirigir la actudlizacion de informacion en Portal de Transparencia
respecto de su competencia.

12.Dirigir la confestacion de solicitudes de Acceso a la Informacion
PUblica.

13. Dirigir la operacion y funcionamiento de fondo fijo.

14.Dirigir la integracion de archivo para su digitalizacion.

15.Las demds que indique |la Secretaria General.

PLANTILLA DE PERSONAL

| ) C.P. Javier Albano Bernal
i Director
DIRECCION ‘

Gonzdlez

| Auxiliar Administrativo | - C. Martha Carrillo del Muro

a. SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Es la responsable de promover el dptimo aprovechamiento de los

recursos humanos de conformidad con los criterios y disponibilidades
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presupuestales y el marco juridico laboral aplicable, para fomentar el
mejor funcionamiento institucional y el establecimiento de un

correcto clima organizacional.

La subdireccion cuenta con el apoyo de:

i. Unidad de Administraciéon de Salarios
i. Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion

iii. Servicio Médico

FUNCIONES GENERALES DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1. Elaborar y dar frdmite de pago a némina de sueldos y salarios a
servidores publicos de la. Legislatura y personal de apoyo
externo de Diputados.

2. Supervisar el plan anual de capacitacion.

3. Actualizar registros dfiliatorios ~ante  IMSS/INFONAVIT, de
aportaciones a fondo de ahorro, y de incapacidades.

4. Elaborar reportes de incidencias respecto de confrol de
asistencia de servidores publicos.

5. Supervisar la actualizaciéon de las relaciones laborales de la
Legislatura con el personal.

6. Tramitar lar erogaciones por conceptos de Gastos Médicos vy
Capacitacion.

7. Actuadlizar el programa de prestadores de Servicio Social, asi
como pago de becas y apoyos a meritorios.

8. Coordinar el desarrollo de las actividades del personal de

secretariado asignado a Diputados.
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9. Coordinar el trabajo de edecanes en reuniones de trabagjo y
apoyo en sesiones.

10.Coordinar la prestacion de servicio médico a los servidores
publicos de la Legislatura y personas externas.

11.Prepara cierre de ejercicio constfitucional de la actual
Legislatura del Estado respecto del Capitulo 1000 y genera
pagos de finiquitos y términos de relacion laboral.

12.Prepara apertura de ejercicio constitucional de la Legislatura
del Estado respecto a alta de Diputados y auxiliares.

13. Asignacion de personal de apoyo a Diputados por inicio de
periodo Consfitucional e induccidon a ingreso de nuevo
personal.

14.Las demds que indique la Direccion.

PLANTILLA DE PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Lic. Juan Gerardo Gonzdlez

Subdirector ;
Villegas

Maria Luisa de Lira Reyes

Auxiliar Administrativo - -
Ma. Guadalupe Rodriguez Ortiz

SUBDIRECCION Perla Zulema Ahumada
Gonzdlez
Karina Gonzdlez Guerrero
Edecanes
Angélica Sofia Flores Rodriguez
Ma. Guadalupe Escalante
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
SALARIOS Jefa de la Unidad L.C. Viridiana Olvera Castillo
UNIDAD DE RELACIONES INTERNAS Y
Encargada Verodnica Trejo Ramirez

CAPACITACION
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Encargado de

CONSULTORIO MEDICO Consultorio Médico RadlLopez Villagrana

Auxiliar Médico Margarita Gonzdlez Palacios

i. UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SALARIOS

Tiene por objetivo mantener actualizados los sistemas de
administracion de sueldos y salarios, de prestaciones de
seguridad social, de registro de personal que mantiene

relacion laboral con la Legislatura.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
SALARIOS

1. - Administrar el sistema informdtico de sueldos vy salarios;

2. Instrumentar los contratos de prestacion de servicios
profesionales, los  movimientos de altas y bagjas,
movimientos salariales, asi como realizar las retenciones
sobre el sueldo de los trabajadores que se indiquen,
conforme a las disposiciones judiciales y de celebracion
de convenios;

3. Administrar el Sistema Unico de Autodeterminacion de
cuotas obrero-patronales al IMSS e INFONAVIT;

4. Cumplir las obligaciones fiscales que derivan de la
relacion laboral entre la Legislatura y sus tfrabajadores;

5. Supervisar las actividades de los prestadores de servicio
social de la Legislatura;

6. Registrar y actualizar el gasto ejercido conforme a las

determinaciones dadas en materia de Seguro de Gastos
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Médicos para Diputados y Personal Directivo de la
Legislatura; y
7. Las demds que le encomiende el Subdirector de

Recursos Humanos.

UNIDAD DE RELACIONES INTERNAS Y CAPACITACION

Coadyuva a mantener relaciones laborales estables con los
servidores publicos de la Legislatura, asi como apoyar en el
desarrollo del plan anual de capacitacion, coordinar el
trabajo de edecanes vy secretariado, ademds de mantener

actualizados los sistemas de archivo de la Subdireccion.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE RELACIONES
INTERNAS Y CAPACITACION

1. Coadyuvar con la Subdireccion de Recursos Humanos
en la elaboracion del programa anual de capacitacion,
de motivacion y desarrollo de los servidores publicos de
la Legislatura;

2. Proponer a la Subdireccion de Recursos Humanos los
instrumentos psicométricos y de habilidades que
permitan ofrecer los indicadores de rendimiento laboral
de los servidores publicos;

3. Elaborar las estadisticas de rendimiento laboral con la
finalidad de mejora administrativa;

4. Mantener actualizados los perfiles profesionales de los

trabajadores de la Legislatura con la finalidad de
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proponer a la Subdireccion de Recursos Humanos el
personal idéneo para la promocidon de puesto que se
requieran en las diversas unidades administrativas;

5. Mantener actualizados los expedientes de los
trabajadores de la Legislatura, asi como el registro de
movimientos que incluyan, anftecedentes, incidencias
laborales y actualizaciones de la relacién laboral;

6. Integrar y actualizar el archivo fisico y digital de la
Subdireccion de Recursos Humanos;

7. Coordinar la prestacion de  servicios del personal
asignado al grupo de edecanes;

8. Coordinar y establecer politicas de rendimiento laboral
encaminadas a mejorar la  prestacion del servicio
secretarial de los diputados; y

9. Las demds que le encomiende el Subdirector de

Recursos Humanos.

SERVICIO MEDICO

Su objetivo es mantener actualizados los expedientes clinicos
de los servidores publicos de la Legislatura que permitan
conocer su estado general de salud, asi como implementar las

campanas permanentes de prevencion.

FUNCIONES GENERALES DEL SERVICIO MEDICO
1. Elaborar y mantener actualizado el expediente clinico
del tfrabajador que permita conocer su estado general

de salud;
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2. Actuadlizar el archivo clinico que contiene los
expedientes de los trabajadores;

3. Detectar oportunamente a los frabajadores que
presentan cuadros de enfermedades de alto riesgo que
imposibiliten su rendimiento laboral adecuado;

4. Poner en conocimiento inmediato de la Subdireccion de
Recursos Humanos de las enfermedades de riesgo que
puedan afectar a los trabajadores de la Legislatura;

5. Tramitar ante los Servicios de Salud en el Estado, previa
autorizacion, la dotaciéon de medicamento que permita
atender contingencias médicas;

6. Promover ante los frabaojadores de la Legislatura la
cultura de la prevencion y control de la salud personal y
familiar;

7. Otorgar consultas meédicas gratuitas a los servidores
publicos de la Legislatura, asi como a sus familias;

8. Proponer ante la Subdireccion de Recursos Humanos la
celebracion de jornadas de salud y capacitacion que
permitan mantener niveles oOptimos de salud en el
trabajo; y

9. Las demds que le encomiende el Subdirector de

Recursos Humanos.

b. SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Es la responsable de coordinar, administrar y vigilar la aplicacion de
los recursos materiales, la prestacion de los servicios generales y la

contratacion de obras requeridas para el 6ptimo desarrollo de las
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actividades de la Legislatura, asi como de los inmuebles asignados al
propio organismo, con apego a la normatividad vigente en la
materia y bajo criterios de racionalidad, austeridad y disciplina

presupuestal.

Para cumplir con su objetivo, la subdireccion tiene el apoyo de:

i. LaUnidad de Comprasy Almacén
i. LaUnidad de Patrimonio y Servicios

iii. La Unidad de Servicios Generales

FUNCIONES GENERALES DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

1. Tramitar el pago de bienes y servicios, asi como de contratos
mensuales por concepto de arrendamiento y prestacion de
servicios de mantenimiento.

2. Actualizar las firmas de credito autorizadas en Hoteles vy
Restaurantes.

3. Organizar eventos institucionales realizados por la Legislatura.

4. Administrar el almacén e inventarios mediante el suministro
optimo del mismo, confrol de entradas y salidas, asi como de
levantamiento de inventario inicial y final del periodo.

5. Administrar el activo fijo propiedad de la Legislatura mediante
control de resguardos y levantamiento de inventario.

6. Coordinar el ejercicio de los servicios internos de |la Legislatura.

7. Dar mantenimiento general a las instalaciones.

74



PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2017

8. Dar mantenimiento a parque vehicular y supervisar su
asignacion.

9. Coordinar los trabajos de seguridad y vigilancia.

10.Logistica y preparativos para el cambio de Legislatura (logotipo,
charolas papeleria, placas de cubiculos y estacionamiento,
pines, enfrega de cubiculos y resguardos a Diputados de la LXII
Legislatura.

11.Entrega de vehiculos oficiales ( resguardos)

12.Entrega de paquete inicial de material de oficina en cubiculos.

13.Las demds que indique la Direccion.

PLANTILLA DE PERSONAL

L.C.C. Maria Teresa Liamas

’ Subdirector
SUBDIRECCION Navarro

Auxiliar Administrativo Maria del Rosario Munoz Alonso
Encargado L.C. Conrado del Muro Guardado

’ José Alberto Raudales Villalobos

UNIDAD DE COMPRAS Y ALMACEN
Auxiliares Raul Espino Lopez
L.C. Yaneth Alejandra Rodarte C.
UNIDAD DE PATRIMONIO Encargado Heri Ely Becerra Gonzdlez

Encargado de la Unidad Ing. José Manuel Silva Rosales

Secretaria Reyna Miriam Cruz Reyes

Encargado de
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Fotocopiado

Jaime Castro Rivera

Jorge Noé Arce Pantoja
Auxiliar de Fotocopiado

Juan francisco Bazdn Caldera

Area de Mantenimiento Alejandro Espinoza Gonzdlez
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Alejandro Espinoza Martinez

Pedro InguanzoGdlvez

Area de Intendencia

Pedro Inguanzo Gdlvez

Efrén Duenas Jasso

Rebeca Reyes Moreno

Alejandrina Herndndez Arteaga

Maria Gerarda Garcia Carmona

Raymundo Solis Duenas

Santos Alvarado Gonzdlez

Arturo Gutiérrez Trujillo

Area de

Estacionamientos

Martin Ruelas Duarte

Juan Garcia Garcia

Alejandro Magallanes Valenzuela

Martin Moreira Medina

Tomas Rosales Castillo

Area de Seguridad

José Luis Gonzdlez Pérez

Mario Rafael Blanco Ruiz Esparza

Adridn Bernardo Galvdn

Veldzquez

Sergio Tovar Ortiz

Elias Raudry Campos

Gildardo Raudales Villalobos

Eulalio Rodriguez Delgado

Choferes

Roberto Rodriguez Garay

Osvaldo Inguanzo Gdlvez

Ricardo Medina de Lira
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UNIDAD DE COMPRAS Y ALMACEN

Le corresponde ejecutar y controlar el proceso relativo a la
compra de mercancias requeridas por la Legislatura; recibir,
custodiar y suministrar adecuadamente todos los articulos o
bienes que se requieran en el almacén; observando politicas y
procedimientos para el control de inventarios y de

adquisiciones.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE COMPRAS Y
ALMACEN

1. Elaborar lista de proveedores que estén en condiciones
de suministrar los distintos bienes materiales requeridos
para apoyar la operacion sustantiva de la Legislatura;

2. Solicitar a los proveedores seleccionados cotizacidén de
mercancia por adquirir, tomando en consideracion,
calidad y precio;

3. Elaborar el pedido correspondiente a proveedores,
respetando las lineas de accion aprobadas por las
autoridades de la Legislatura;

4. Valuar inventario inicial, compras y saldo final de cada
periodo;

5. Recibir vy revisar los materiales adquiridos, cotejar
cantidad, calidad y precios especificados en el pedido
formalizados por la Legislatura;

6. Custodiar existencia de materiales;
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Analizar y reportar gastos de materiales por unidad
administrativa;

Surtir las requisiciones de las distintfas dreas de la
Legislatura; y

Las demds inherentes al ejercicio de sus afribuciones y las

demds que le encomiende el Subdirector.

UNIDAD DE PATRIMONIO Y SERVICIOS

Tiene como objetivo organizar y controlar el proceso orientado

con la determinacion de bienes patrimoniales, movimientos

por compras efectuadas y por reducciones del inventario; asi

como el aseguramiento que en caso nhecesario deba

contratarse por parte de la institucion.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y
SERVICIOS

1.

Planear y programar los trabajos relacionados con el
levantamiento y actualizacion del inventario de bienes
patrimoniales;

Vigilar que los registro individuales de bienes
patrimoniales se encuentren actualizados y operados en
forma correcta recabando los resguardos
correspondientes;

Realizar inspecciones periddicas de los bienes muebles

adquiridos por la Legislatura;
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4. Coordinar levantamiento del inventario de aparatos,
equipos, programas electronicos y  sistemas  de
telecomunicacion;

5. Registrar y reportar las incidencias técnicas de
componentes del sistema de inventario;

6. Conftrolar los servicios de telefonia movil y larga
distancia, efectuando investigaciones, comprobaciones
y reportes diarios de incidencias por unidad de servicio;

7. Conftratar el servicio de atencion telefénica local, de
larga distancia y movil a diputados, funcionarios vy
personal del Poder Legislativo autorizado; y

8. Las demdas inherentes al ejercicio de sus atribuciones y

las demds que le encomiende el Director.

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Es la unidad que organiza y confrola el proceso destinado a
mantener y conservar en estado opfimo de funcionamiento
instalaciones y servicios propios del edificio de la legislatura, asi
como verificar obras civiles que la institucion llegue a confratar

con particulares.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

1. Diagnosticar, planear y programar los frabajos

requeridos para el adecuado funcionamiento de las

instalaciones;
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Organizar al personal asignado para la conservacion vy
mantenimiento  de las instalaciones del Poder
Legislativo;

Elaboracion de bitdcora del servicio de mantenimiento
de las instalaciones del Poder Legislativo;

Realizar diagndstico inicial del estado que guarden
todas las instalaciones fisicas de la Legislatura en las que
haya necesidad de prestar servicios de aseo vy
mantenimiento general;

Dar mantenimiento preventivo en materia de servicio
eléctrico, hidraulico y de fontaneria; vigilando
periddicamente el cumplimiento de dichas tareas;
Proponer y establecer medidas de seguridad que
garanticen el desarrollo de las sesiones en el Pleno, de la
Comision  Permanente, reuniones de frabagjo vy
actividades que se desarrollen dentro de |la Legislatura;
Formular y operar programas de seguridad para
legisladores, personal y visitantes, en acuerdo con la
Coordinaciéon Ejecutiva de la Secretaria General y con
base en el Sistema de Registro de Visitantes;

Vigilar y conftrolar el acceso al publico en las diferentes
sesiones de la legislatura, e impedir el ingreso de
personas armadas a las instalaciones y de grupos que
pongan en riesgo la integridad fisica de los diputados,
del personal y del patrimonio institucional, a través del
Sistema de Registro de Visitantes;

Vigilar el acceso, estancia y salida de personal y

vehiculos en las instalaciones de la Legislatura; y
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10. Las demds inherentes al ejercicio de sus afribuciones y

las demds que le encomiende el Subdirector.

c. SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL

Es la encargada de procurar la administracion eficiente de los
recursos financieros, = cuidando la  aplicacion = del presupuesto
autorizado para este Poder Legislativo, asi como planear y coordinar
el proceso para la integracion, ejercicio y seguimiento programatico

del presupuesto anual de |la Legislatura.

La subdireccidon cuenta con el apoyo de:

La Unidad de Contabilidad y Control Presupuestal

FUNCIONES  GENERALES DE LA SUBDIRECCIONDE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL

1. Integrar el anteproyecto de ingresos y egresos de la Legislatura.

2. Preparar el paquete de entrega - recepcion respecto a informes
financieros.

3. Supervisar la elaboraciéon de Estados Financieros y Presupuestales.

4. Comunicar a la Direcciéon respecto del estado que guarda el
proceso de Auditoria por parte de la A.S.E.

5. Integrar el avance de gestion'y cuenta publica para su revision.

6. Aplicar las erogaciones financieras o presupuestales.

7. Supervisar el registro contable en Sistema de Contabilidad

Gubernamental.
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8. Supervisar la elaboraciéon de corte de caja y bancos.

9. Elaborarinformes de casos atipicos de comprobacion.

10.Elaborar pre pdlizas de contabilizacidon para el ejercicio de los
recursos.

11.Realizar conciliacién bancaria mensual.

12.Elaborar informes complementarios a Estados Financieros y de
entrega-recepcion.

13.Tramitar y vigilar el ejercicio de viaticos.

14.Las demds que indique la Direccion.

PLANTILLA DE PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTAL

Subdirector L.S.C.A.C. Héctor Manuel Ambriz Torres

SUBDIRECCION Maria Jagueline Gonzdlez Lira
Digitalizacion

Irisela Suhey Murillo de Ledn

Encargada L.C. Yolanda Magallanes Valenzuela
Cajay _ ]
L.C. Fernando Ricardo Ortizinguanzo
UNIDAD DE CONTABILIDAD Y Bancos
CONTROL PRESUPUESTAL Vidticos L.l. Zaida Jazmin Landa
Auxiliar L.C. Lourdes Manuela Herndndez Dioz
Contable L.C. Marco Antonio Castro Lamas

i. ~ LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL

Es la unidad responsable de generar la informacioén financiera
y presupuestal mensual y acumulada a publicar en el portal de

transparencia y mantener actualizado el saldo en bancos.
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FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL

1. Elaborar las prepdlizas y los demds controles contables
relacionados con el ejercicio del presupuesto;

2. Andlizar las partidas que presentan déficit presupuestal
mensual 'y efectuar las transferencias  presupuestales
previomente autorizadas;

3. Redlizar conciliacion bancaria mensual, mediante el
cotejo de los estados de cuenta bancarios, contra el
auxiliar de bancos de la Legislatura;

4. Efectuar el andlisis de las diferentes partidas para
elaborar las cédulas andliticas correspondientes para su
presentacion respectiva en los estados financieros y
posterior autorizacién ala autorizacion de los mismos;

5.  Generar los registros correspondientes a registros
contables, conciliaciones e ingresos;

6. Readlizar tfransferencias elecironicas y elaborar cheques
previa autorizacion del Director de Administracion y
Finanzas;

7. Gestionar boletos aéreos o terrestres para el fraslado de
diputados y personal de la Legislatura;

8. Oirientar a diputados y personal de la Legislatura sobre
documentacion comprobatoria de vidticos;

9. Elaborar reportes especiales para el proceso de entrega-

recepcidn de los Organos de Gobierno; y
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10. Apoyar en las demds funciones que indique la
Subdirecciéon de Recursos Financieros y Confrol

Presupuestal.

d. AREA DE CONTROL DE GASTO DE GESTION Y OBLIGACIONES FISCALES.

Es el drea que tfiene por objetivo cumplir en tiempo y forma con las
obligaciones que en materia fiscal tiene el Poder Legislativo, ademas
de brindar la asesoria oportuna en materia de comprobacion a los

diputados.

FUNCIONES GENERALES DEL AREA DE CONTROL DE GASTO Y
OBLIGACIONES FISCALES

1. Calcular, revisar, generar y presentar las obligaciones del Poder
Legislativo y Servidores Publicos en materia fiscal.

2. Recepcidn, revision 'y asesoramiento en materia de
comprobaciéon de gastos de diputadosy personal.

3. Impartir pldaticas a diputados y personal en materia fiscal vy
normatividad de comprobacion.

4. Cdlculo de la Retencion de ISR por pago de indemnizaciones,
liguidaciones, pago de percepciones proporcionales y/o
extraordinarias por servicios proporcionados como  Servidores
PUblicos, segun sea necesario.

5. Capacitacion a las Diputadas. (Diputados) y personal de apoyo,
cuantas veces lo requieran, sobre la comprobacion del recurso

de Servicio Legislativo, Administrativo, Ayuda Social, Gastos de
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Representacion, Gastos de Fraccion, Vidticos y Seguro de Gastos
Médicos Mayores.

6. Asesoria en materia fiscal a personal directivo del Poder
Legislativo segun se solicite.

7. Las demds que indigue la Direccion.

PLANTILLA DE PERSONAL

MAG y LCPFC Erika Iveth Zaldivar

Encargada
Contreras
AREA DE CONTROL DE GASTO DE L.C. Wendy Elizabeth Ovalle Raudales
GESTION Y OBLIGACIONES \ LCPFC Luis Octavio Zavala Pérez
FISCALES AN L.S.C.A.C. Luis Humberto Ambriz Torres

Administrativo

M. en A. Olivia Arellano Acosta

L.C. Alberto Madrigal Lemus
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EJES TEMATICOS

Los Diputados que integramos la LXI Legislatura del Estado con el objetivo
de tener una estructura administrativa que ejerza de manera adecuada y
correcta los recursos financieros, tecnologicos, materiales, para efecto de
fortalecer las actividades parlamentarias, que readlizan los Legisladores,
hemos elaborado el presente Programa Operativo anual, a través de la
Secretaria General, fundamentando nuestro trabajo en 1os siguientes ejes

tematicos:

1. Modernizacion Administrativa.

Implementar frabajos de revision y actualizacion, de las estructuras
orgdnicas, de las unidades administrativas que integran a la Secretaria
General, considerando un. marco de austeridad vy racionalidad
presupuestal y  de ser necesario, establecer o mejorar los
procedimientos, asi como la desconcenfracion de facultades y

funciones operativas.

2. Profesionalizacion del Personal.

Establecer programas de formacion, capacitacion y actualizacion del
personal, con base en la deteccion de necesidades, para contar con
personal preparado y altfamente capacitado para el desempeno
adecuado de sus actividades, de tal manera que permita eficientar los

procesos administrativos de la Secretaria General.
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De la misma forma, contar con un sistema de informacidon que permita
desarrollar programas de capacitacion permanente, adecuados a las
necesidades, retos presentes y futuros del personal, con el fin de estar a
la vanguardia y con ello, adquirir pleno conocimiento de las tareas y

funciones a desempenar.

3. Optimizacion de recursos.

Impulsar el aumento de la productividad y el mdximo aprovechamiento
de los recursos, mediante la implementacion de procedimientos que
simplifiquen tradmites administrativos, revision de procesos que impliquen
duplicidad de actividades, sustitucion de procesos o actividades
manuales, por procesos informdaticos y el desarrollo de proyectos, que

permitan reducir tiempos, costos y errores.
4. Construccion de un marco juridico.
Elaboracion de reglamentos y manuales al interior de la Legislatura del

Estado con la finalidad de reglamentar el actuar diario del personal

administrativo.
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PRINCIPIOS

Asimismo, los programas y acciones establecidas en el presente Programa
Operativo Anual, deberdn realizarse con apego a los principios confenidos
en el Reglamento para el Control y Ejercicio del Presupuesto de la

Legislatura del Estado de Zacatecas, siendo estos los siguientes:

v Eiciencia. Consiste en la medicion de los esfuerzos que se requieren
para alcanzar los objetivos. El costo, el tiempo, el uso adecuado de
factores materiales y humanos, cumplir con la calidad propuesta.
Establece el cumplimiento de los objetivos y metas plasmadas en los
proyectos y procesos, logrando la optima utilizacion de los recursos
asignados mediante la reducciéon de costos de personal, materiales
y suministros, en tanto que se logra la mdéxima precision, velocidad y

simplificacion administrativa.

v Eficacia. Mide los resultados alcanzados en funcion de los objetivos
que se han propuesto, presuponiendo que esos objetivos se
mantienen alineados con la vision que se ha definido. Se refiere a la
capacidad para realizar las acciones comprendidas en los
proyectos y procesos en fiempo y forma con el propdsito de lograr el

efecto que se desea o espera.

v' Economia. Consiste en la dptima ufilizacién de los recursos y en una
favorable relaciéon costo-beneficio, que tiene como propdsito

mejorar las condiciones de vida de la ciudadania.

v' Transparencia. Implica ejercer el presupuesto con claridad, consiste,
también, en garantizar la publicidad de los actos, resoluciones,
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procedimientos y documentos de esta Soberania Popular, asi como
de sus fundamentos, y facilitar el acceso de cualquier persona a esta
informacion, pues constiftuye un instrumento fundamental para
acercar a la sociedad con sus representantes y, precisamente, para

generar la confianza institucional.

Austeridad y racionalidad. Procurar, en todo momento, que los
recursos. publicos que se manejen en la Legislatura, sean
administrados con eficiencia para incrementar la productividad en
las labores legislativas, maximizar los resultados y beneficios sociales

con la menor cantfidad de recursos y en el menor tiempo posible.

Legalidad. Los servidores puUblicos responsables del ejercicio del
presupuesto deben sujetar su conducta a las disposiciones del
presente Reglamento y a las demds normas relativas al control del

gasto publico.

Responsabilidad. El servidor publico deberd rendir cuentas y asumird
plenamente ante la sociedad las consecuencias de su conducta
insfitucional, ademds de permitir la evaluacion permanente de sus
funciones y participar activamente en los procesos de mejora

continua, modernizacién y optimizacion de recursos publicos.

Etica. Implica que los servidores publicos que intervienen en el
gjercicio de recursos, asuman una conducta responsable, brindando
un servicio de calidad a la poblaciéon y buscando, ante todo,

proteger los intereses de la Legislatura.

89



PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2017

VIIL.

OBIJETIVOS

El Programa Operativo Anual que presenta la Secretaria General, es un
documento de gestion Institucional, que orienta el accionar de los
organos, dreas y unidades administrativas que la integran, estableciendo
como Obijetivo general la modernizacion administrativa y la adecuacion
normativa, con el fin de tener una estructura administrativa eficaz y
eficiente que mejore el proceso administrativo para contribuir al

fortalecimiento de las actividades parlamentarias.

Ademds de lo anferior, se han estableciendo los objetivos que se

mencionan a continuacion:

v' Atender las exigencias en materia de rendicion de cuentas, acceso
a la informacion y transparencia, para que los ciudadanos cuenten
con mayores elementos y con ellos se pueda ejercer un eficaz
control y observancia de la actuacion de los servidores publicos de

esta Legislatura.

¥v' Proporcionar los apoyos relativos al protocolo y conduccion de
sesiones, la elaboracion de la Gaceta Parlamentaria, compilacion
del Diario de los Debates, la administracion y actualizacion del
banco de datos del Sistema de Informacion Legislativa vy
Parlamentaria, asi como actualizar el Portal de Transparencia de la

pdgina web de la Legislatura.

v' Asesorar técnicamente al Pleno, a las Comisiones Legislativas, a la

Comisién Permanente, a los Organos de Gobiermno, a los Grupos
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Parlamentarios y a los Diputados en parficular, en materia de
elaboracion, revision y expedicidon de iniciativas, dictdmenes y
expedicion de leyes, decretos o acuerdos e informes, asi como asistir
a la Comision que tiene la representacion juridica de la Legislatura

en los asuntos jurisdiccionales en los que ésta intervenga.

Proporcionar la asesoria juridica que la Legislatura le solicite, asi
como representarla en los asuntos contenciosos en los que ésta sea

parte.

Administrar, coordinar -y controlar el ejercicio de los recursos
humanos, financieros y materiales, previstos para el funcionamiento
eficiente de la Legislacion; asi como llevar a cabo el confrol del
ejercicio del presupuesto y formulacion de Estados Financieros vy

Presupuestales.

Promover el éptimo aprovechamiento de los recursos humanos de
conformidad con los criterios y disponibilidades presupuestales y el
marco juridico laboral aplicable, para fomentar el mejor
funcionamiento institucional y el establecimiento de un correcto

clima organizacional.

Coordinar, administrar 'y vigilar la aplicacion de los recursos
materiales, la prestacion de los servicios generales y la contratacion
de obras requeridas para el optimo desarrollo de las actividades de
la Legislatura, asi como de los inmuebles asignados al propio
organismo, con apego a la normatividad vigente en la materia y

bajo criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.
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v' Confrolar el ejercicio del presupuesto asignado en fiempo y forma,
mediante la coordinacidon, control y validacidn de los recursos
financieros y la formulacion de los estados financieros vy
presupuestales observando a las politicas y procedimientos propios

del poder legislativo del estado de Zacatecas.

v Cumplir en tiempo y forma las obligaciones que en materia fiscal
tiene el poder legislativo del estado de zacatecas, asi como brindar
la asesoria oportuna en materia de comprobacion a las diputadas y
diputados de manera que les brinde seguridad ante las autoridades

fiscales como consecuencia de su actuar legislativo.
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IX. METAS

En relacion con los objetivos establecidos, los érganos, dreas y unidades

administrativas que integran a la Secretaria General, determinaron las

metas que se detallan a continuacion.

v

Ser una estructura administrativa capaz y eficiente para la atencion
oportuna de todos y cada uno de los asuntos que se presenten para
su atencion en esta Secretaria General.

Consolidar un drea de comunicacion social funcional, eficiente, con
personal * disciplinado, vocacion de servicio, honestidad vy
compromiso con la Institucion Legislativa.

Funcionar como puente de acercamiento entre los representantes
populares con la poblacién, mejorando la imagen profesional de los
diputados y su desempeno, a traveés de informacidén oportuna, veraz,
directa, objetiva y plural, que de cédmo resultado credibilidad y
percepcion positiva de sus actividades.

Mantener los altos niveles de cumplimiento, en materia de acceso a
la informacion, reconocidos por las autoridades locales encargadas
de vigilar la correcta y 6ptima rendicion de cuentas por parte de los
sujetos obligados.

Implementar y establecer mecanismos Optimos, para eficientar los
procesos que faciliten el frabagjo de los legisladores y sus dreas
administrativas a través de la utilizacion de herramientas
tecnoldgicas que ‘permitan ~analizar, procesar y digitalizar la

informacioén para su uso y consulta.
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Capacitar al personal que utlice un equipo informdtico, para
conocer los beneficios, alcances de las aplicaciones y a utilizarlos de
manera optima y provechosa.

Proporcionar de forma responsable, eficiente, profesional y sobre
todo institucional, los apoyos permanentes para que el Poder
Legislativo, responsable de expedir, reformar, derogar y abrogar
leyes y decretos, cumpla con el propodsito de impulsar el desarrollo
econdmico, politico y social del estado.

Proporcionar asesoria técnica de manera permanente a las
comisiones legislativas en materia de iniciativas, dictdmenes vy
expedicion de leyes, decretos o acuerdos, asi como asistir a la
Comision que tiene la representacion juridica de la Legislatura en los
asuntos jurisdiccionales en los que esta intervenga.

Formar en el Instituto de Investigaciones Legislativas un cuerpo de
asesores  profesionales con ~una  educacién = solida,  vision
multidisciplinaria, criterio técnico y conocimientos especializados en
materia juridica, para brindar a los instrumentos legislativos, un
cardcter cientifico en la produccion normativa.

Lograr que la asesoria y el apoyo técnico parlamentario que brinda
la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos, sea
realizada con una real profesionalizacion y eficiencia.

Proporcionar las mejores estrategias para que el desarrollo de los
diferentes eventos impulsados por la  Direccion de Procesos
Legislativos y  Asuntos Juridicos, se caractericen por el
profesionalismo, innovacion 'y creatividad.

Optimizar el ejercicio de los recursos para el desarrollo de los
diferentes programas, acciones y eventos que sean asignados la

Direccidon de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos.
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v' Establecer canales de comunicacion con la Secretaria General y

Organos de Gobierno para la coordinacién de la actividad
administrativa interna.

Promover la actuadlizacion del capital humano mediante
capacitacion para un mejor desarrollo en el ejercicio de sus
funciones, asi como para alcanzar un optimo clima organizacional
para el desarrollo personal.

Administrar los recursos financieros en apego a principios de
racionalidad, austeridad, ética y honestidad y realizar su ejercicio de
manera eficiente, en base al presupuesto autorizado, acorde a
normatividad aplicable vigente y cuidando la confidencialidad de la

informacion.

95



PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2017

X. FORMAS DE EVALUACION

Los indicadores que se establecen en este programa operativo anual, son
paradmetros de medida por medio de los cuales, se determina el logro de
la meta y por consiguiente el cumplimiento de los objetivos, siendo

utilizados los siguientes:

v Informe mensual de actividades.

\

Informe mensual o semestral de estadisticas de solicitudes, recursos
de queja o revision y de expedientes clasificados.

Bitdcoras de programacioén o de actividades.

Actas.

Intfegracion de expedientes.

Archivos fotograficos, grabaciones de videos o audios.

Reporte de servicios

Registros en programas informdticos o base de datos.

Registros en sistemas contables

NN N N W R RN

Cotizaciones, requisiciones y pedidos de compra

La evaluacion se realizara conforme a la periodicidad que se requiera en

cada una de las actividades contenidas en el programa en mencion
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XI.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2017

CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES

Con el fin de controlar, vigilar y evaluar la eficiencia y efectividad para
alcanzar los objetivos y metas plasmadas en este programa operativo
anual, se elaboran cronogramas de actividades —mismos que se presentan
a confinuaciéon-, con el fin de planificar y medir Ia gestion de Ias unidades

administrativas que integran a la Secretaria General.

Los avances o resultados que se obtengan de la revision de los
cronogramas en mencion, permitirdn ratificar el curso de accién o bien de
instrumentar las medidas necesarias, que permitan corregir las posibles
inconsistencias que se presenten de acuerdo a los  indicadores

establecidos.

Ademds de tener una evaluacion de desempeno de cada una de las
unidades administrativas que integran a la Secretaria General, el resultado
nos permitird tomar medidas que tiendan a mejorar la gestion vy
aprovechamiento de los recursos financieros, humanos, tecnoldgicos vy

materiales, mediante una permanente actualizacion y mejora continua.

97



LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

TETET N WY T
L P L B LT L LA
EETED0 CHE K LS BT

s amim

N

DESCRIPCHIN DE ACTTIVIOADES
GENMERALES ¥ ESPECIFICAS

COORDINACION EJECUTIVA

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

=]

— O W o O W o W W e MO W o HOE W e B W

MAYD UMD

CUar ssguimesmo = o ssonics sn
1 s, sml oormo @ mE imebsosioses Coordnechn Epculva Informe a2 cal cjirib] ] MAZEae
jie Secorwimic Cameml . . . . .
2 = comil = Coominscion Ecufve [ — ¥ simuze | 2inzmne fe
jasr=-ul L=
TECAMET B doouTETERSSn EEEYE &
3 joroosmo o snepE-cscEpoion O om) Coordnechn Epculva OSooumarnio 1 HATOE 1amie |
pervicion s ws casgo = IEEEEEEN
“echs, desfionr, regebar § s-dsger]
s W undecem scmnetabves os =
L] Lepisntrs s oorressonSsncis ficlals de Partes Dorurrarin 00 cab oir L] Y mMMamone
jicoumes—tmcids oficis] gus Ngrees = = L=
e i
Cisbomr mequisoiotss ds comom ol-o-2aE o7 I8 | g
L] joars sdgan® fTiores cowElss v Ul iMiclals de Partss Asguisicion z o0 -s-231E o728
jte i i 0102318 orLa-2318 | l l l
v B comTescondsncis  momisl ]
L] ¥ = oo bpa Ssf Oficlals da Fartes Joocurmrario L 1] caldir bl MAZoe
pasteninads siska I Logiimms SINENENENENEEEENN NN EENEEEEEEEENNEEEEEED
Yacir, egiviss clesfSosr § stsnce) . -
B b = - S B S NN NN N NN EENEENENEEENEEEEENEENNIEEEENENEENENEE]
Lisbomr MfoTns ESMETE BN TEETE ]
-] jis pewiin mooml moliciices recbiZem SeaSon Social Informe a2 cal cjirib] ] MAZEae
nine SENENEEENEEEENEEEENEREEENEEEEEEEEEEEEEEEENEEEEEES
Herpar [ - -
| CGwador Social nforme =2 caldbr bl MA2ne
e
[er— SIS EEEESEEEEESEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
|Carmies | mompafEt Bl lciEnrs =
[ ol ki Ceasor Social e a2 suvumne | 31Aazmoe
e g, " EENRNRENNRNNNERNENENANENEENAENNIEEEENENNEEEAEEE
——— e S
w p"f:l’:“'; "'t_.L':“':"" i SmSon Sccial nforre a2 vmuze | mnzmae o
o EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
" S = Caulsn Soctal e uz mmuze | mazmae -
e o IEENEEEE
RO - - ST RS == 1
12 femcscrsmodn corfrus ds W Dorgresc GanBon Toclal N ® 1D E MAZENE
Ell.ltlﬂu L=
Elabord Validd Aartorizo
Lic. Ana Lidia Longoria Cid Ing. J. Refugio Medina Hernandez Ing. J. Refugio Medina Hemandez

Coordinacion Ejecutiva

Secretario General

Secretario General



CXT CEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

—
FODERN LEGIEBL&TIWO
(L e e R
P R e e
#HEYA - EE

Car seguimienic 3 oF asunios en Irafh. 3l o Téonleo de
oomes @ ks nsinucdones del Seoetario I CRICP
Z=reral.

Minuta

Rl

SECRETARIO TECNICO DE LA CRIyCP

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

Hilze

ENERD FEBRERD  MARID ABRILL MAYD JURIC JURLRCH

ol I ] - mow s M = " - .

Reglsiar en & lbo ofidal auiorizado para ia
efecio, oS acusrdos gQue Se apnaben =n [asf SecrstaricTaonkeo de
reuniores de abap d= 3 Comiskn o la CRIgCR

R&gimen Int=mo ¥ Concertadin Poiltica.

(5]
——

Regiciro

Diai0ee

e

sepuimienio, oS acuendos o rEsolacones Ia CRIpCP

3 ‘hﬂ"{ﬂ' & [as panes, pars Su obesnanciy 1 SeonstarioTaonkeo oo

Regiciro

24

Diai0ee

e

(=]

Elabora

Lic. Carlos Gonzalez Espinoza
Secretario Técnico CRIlyCP

Ing. J. Refugio Medina Hernandez

Valido BAutorizd

Ing. J. Refugio Medina Hernandez

Secretario General Secretario General

99



LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
> SECRETARIA GENERAL
FomER LEGILATIG COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

LXI LEGISLATURA
ESTADG DE ZACATECAS
2013 - 2018

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

T FECHAS ESTIMADAS ENERD FEBRERD MARZO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE
NO. DESCRIPCION DE ACTVIDADES UNIDAD DE ESTIMADA
GENERALES Y ESPECIFICAS MEDIDA 7 Pt ﬁ ﬁ a ﬁ ﬁ
™ on - o -
Enfregar  sintesis  informativa & Archivo E
1 Diputados via comeo electronico y suljArea de archivo, sintesis y seguimiento . . 1 200 0710112016 151272016
_ electronico
registro em el Portal del Congreso. c
Elaborar Baoletin Cificial, E
2 distribuyendose a los medios de Area de informacion, produccion y Archivoe 1 70 01/03/20186 I0F06F2016
comunicacion del Estado y su registro cobertura electronico 07109/2016 1811272016
=n =l Portal del Congreso. c
Fimar las sasiones Flenarias. dg Coordinacién de comunicacién social s
3 |JComision Permanente, de Comision. . . N P Grabacion 1 T0 07/101/2016 1811272016
A - area de archivo, sintesis y seguimiento
Legislativa y evenios especiales. c
Manitorear a medios de comunicacion,| E
4 [Fecucnande. grabande y haciendo unaly o o chivo, sintesis y seguimiento] eSS 1 200 07/01/2016 1511212016
sintesis de los contenidos en electronica
noticieros de radic y TV. c
Coadyuvar la transmision en wive via) e
imemst 3 través del Portal del Coordinacion de comunicacion social
5 Congreso, las sesiones Plenarias quej . _ . N T Grabacion 1 T0 072018 181122016
) . X area de archivo, sintesis y seguimiento
s= realizan martes y jusves, mediants -
un circuito intemo de T, =
Elsborar  programa mensual - de Coordinacion de comunicacion social; E
& television para la serie del canal de| irea de informacian. produccisn ' Grabacion 1 2 0110372016 J0F06F2016
Congreso de la Unién "31 Cangresas - P ¥ 0710912016 1811212016
e cobertura -
y una Asamblea Legislativa c
4+ [Frocuct programa rsdiofnics "Portal C';‘:z':i“i:’:) ::c:g"n""':’:;fc::;‘m" ——— 10 01/03/2016 3000672016 I
Legislativo" en Radic Zscatecas - P v 07/09/2016 181122016
cobertura c
Elaboro Valido Autorizo
Dr. Jorge Cruz Gallegos Dominguez Ing. J. Refugio Medina Hernandez Ing. J. Refugio Medina Hernandez

Coordinador de Comunicacién Social Secretario General Secretario General 00
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SECRETARIA GENERAL

—
PODER

EGISLATIVO
LY LEGISLATLURA
ERTADD DR EACATESAS
sons mmm

UNIDAD CENTRALIZADA DE INFORMACION DIGITALIZADA

DESCRIPCION DE ACTVIDADES
GENERALES Y ESPECIFICAS

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

FECHAS ESTIMADAS

]
-

- = o

DICEMERE

)
I

ADDETD

CANTIDAD

AIREATRIR ESTIMADA

MEDIDA
e revum : : TEEEEEEEELERELE

Supervisar mantenimlentc preventive de|Jefs de la Unidad Centralizada de Informacion
1 |oqupos Digitatzada Reparts 1 240 01-01-2015 | 31122015
Supsrvisar mantsnimisnto y actualzacion de|Jefs de 1a Unidad Centraiizada de Informacien | C ocora ¥
F I b e Digitatzada reglatro en 1 240 01-01-2015 | 31122015
pogf bass de datos
suﬁr\”aﬂr ¥ dar tramilte a aolicitudss sobre
3 |aimsnos e impresion  (farjetas, noja| U1 9 1A UNKIA0 DRHAIRda A2 informarion) - Anen 48 1 240 01-01-2015 | 31-12-2015
membretada, Invitaclones. lonas, ate) Igitalizada autorizacion
Clasificar, anallzar i préssniar proysctos de| ... .3 ynidad Centraiizada de Informacion
4 |innovacien y mejoras a la Infrasstructura Digitatzada Documentos | 5 4 01-07-2015 | 30-08-2015
tecnologlca y de slatemas
Elabsorar Y ﬂmsﬂ‘nmr Informe mansual de|Jefs 08 la Unidad Centralizada de Informacion
oficlo z 12 31-01-2015 | 31122015
3 |activigagss a sscrataria Genaral Digltalizada
=3
E
Supservisar la ragularizacion el | Jefe de la Unidad Centrallzada de Informacion
€ |licenciamisnto gs los squipos ds computa. Digitalizada Reporta z 3 23032015 | 310S015
c
Supsrvisar y coordinar adminlstracion de Raqlstro sn
; |sstsma ds conswta os informacion|Jsfs 0s I3 Unigad Centralizada gs Informagion | BOUSTO SN | 160 01-03-2015 | 30-08-2015
leglzlativa en Flsno de Sealones. en dias de Digltalizada P 01-09-2015 | 122015
actividades leglalativa = datos
Reglstro de
Sup-el"\llaar glstama de atenclon de vizRantes
B |($IRVIS), para optima consulta ds sscretarias| /5T 9913 ”“'d’“:;:::‘l’z':::a 48 Infarmacion m:f::‘;z"a“ 1 240 01--2015 | swzz0s
llarss de diputad
o auxlliares de diputados de datoa
Reallzar Grabackén, Converslién y publicacion Grabaclén y
Jefs 08 1a Unidad Centralizada de Informacion
9 |ae seslones en Fortal Oficlal. apartado vidsos Digitatzada Publicacion &n | 1 180 01-01-2015 | 31122015
DE.JO damanda Portal Wab
Reallzar configuraclén  y soports  para
10 |consxiem oe red & Intsmst a squipos| 5% 9% '“""""1";2‘:;'; I':;'"m“tr”':mm Reports 1 240 01-01-2015 | 31122015
i, “ NNRRNERNERNRNENANEN RN AN EN R AR AR AR RN AN RN AR
Reallzar acclones [ respal@ios, antvirus,
11 |implementar sstandarss) de seguridad en la| re3 08 Auminiairacion de infragstructura Reports 1 240 01-01-2015 | 311202015
: INNARNNNNRRRRRNANNAARRR AN ARR RN NRRRRRNAREY
Reallzar o dissflo & Impresion ds la
12 |papsieria oficlal ds la  Legislatura of 75299 '“""“"_:“'“"ﬂ‘ I“ Infragstruciura Reports 1 240 01-01-2015 | 3MH22015
sollcifudss autorizatas senolaglcs R
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LXl LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD CENTRALIZADA DE INFORMACION DIGITALIZADA

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

FECHAS ESTIMADAS SEFTEEMBERE OCTUERE WOVEMERE DICEMERE
DESCRIPCION DE ACTVIDADES UNIDAD DE
GENERALES Y ESPECIFICAS MEDIDA
MO TERMINO jggigdigdgaaggds
= A W w M OA F e AR W e NoA W
Realizar actividades de Administracion de
corred  electronico InstRucional, tales como
13 |activacion de nuevas cuentas, usuarios y Area ds Aumml:;rc:cﬂ :;Inl‘ma@tr‘ucmra Reporte 40 g::j;gg::: 31‘0;7'220;155 -
contrassfas o degactivacion de kas que ¥a no g
gatan en uso
qq |Realtzar activacion de cusntas de usuarios| Area de Administracion de Infrasatructura Reports & g:jﬁ:;g:: igji;‘:fﬁk
para Sarvidor FTP Teenologica 01082015 3018
45 |Realizar sctivicsdss  de  suministracion.| Area de Administracion ds Infrasstructura Bltacora y 20 01-01-2015 |28-02-2015 30-
configuracien y soports a servidorss Teenologica reparte 01-07-2015 08-2015
4g |Realtzar actualizacion de aplicacionss en los|  Arsa de Adminlatracion da Infrasatructura Reports 240 01-01-2015 | 31-12-2015
squipos (softwars) Tecnokgica
Realizar moniterso y actuallzacién de virus en
17 [io squipos de computo asignado a oputados| 750 0% “"'“'"1";':‘::;0" ::“a'"m“tr"“t“m Reports 240 01012015 | 31422015
y areas adminlstrativas 9
PTOPOWWHEF ases0ria sobre usd eficlents de Area de sAodminiatracion ds Infrasstruciurs
18 |ige equipos y los programas Teenologica Raporta 240 01-01-2015 | 31-12-2015
Agminigtrar el zlsfema de credsnclallzacion
19 |(expedir credenclales de ldentficacion y| CTo2 0% ”""“'"_:’:'::D":o" :::'"““"""“"r’ Reports &0 20012015 | 23122015
actuallzar base de datos de p@monm J g
L1 & tenlco para eventos ([cafion, pantalla, Area de Adminlatracidn de Infrasstruciura Rspom ¥
20 |30P0 L . P ! -P . Teenoibal Reglztro an 240 01-01-2015 | 31-12-2015
conexkones, @ D.' BCcnolgica bitacora
apoyar en la acfuallzacion pagina web [sublr
Area de sAodminiatracion ds Infrasstruciurs
21 |imformacion,  documenios  escaneados, Tecnolagica Reports 240 01-01-2015 | 31-12-2015
archives o Imagsnes)
gp |Realizar respaldo de Informacion en los| Arsa de Adminlstracion de Infrasstructura Reports - 20-01-2015 | 30-11-2015
squipos de computo. Tecnokgica
23 |Dightalizar documentos y sscansar Imagenss | C7oo 0% AOminlalracin ds Infragsiructura Reports &0 05-01-2015 | 11-12-2015
e INRERNRERRRENNEEE
g4 |metalar apllcaclonss jsoftwars) en equipos ds|  Arsa de Adminlatracion de Infrasstructura Reports 120 05-01-2015 | 18-12-2015
e i INEEEEERENRERNEEEE
Reglztro o8
gg |PTO@ramar y gar mantsmimisnto 2l Portall .o g0 programacion y Web Mastsr Bitacora en 235 01012015 | 31-12-2015
Leglalativo del Eatado de Zacatscas sltema
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SECRETARIA GENERAL

UNIDAD CENTRALIZADA DE INFORMACION DIGITALIZADA

RESPONSABLES

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

FECHAS ESTIMADAS

EEFTEEMERE OCTUBRE NOVEMERE DICEMERE

= M A F = 6 A % v N oA WF

CANTIDAD
ESTIMADA
ANUAL

UNIDAD DE
MEDIDA

-

INICID TERMINO

Reglstro da E
Respaldar y dar mantenimiento a la base de 01-01-2015 [30-05-2015 31-
Araa de P ramachin Wab Mastar Bitacora en 1 225
[ e comgesi g — e e
Proporcionar soports técnico a los usuarios
Bltacora y
28 P;ﬁ”ﬂ’;ﬂ'ﬁ:n’;ﬂm";ﬁ:gg; al Portal POT| 4103 ge Programacion y Web Master reglatro en 1 235 01-01-2015 | 31-12-2015
P Eg base de datos
Reallzar respalde y mantsnimiento a base ds Bltacora y
29 |datos de fodos los  slstemas de|  Areade Programacion y Wb Master regiatroen | 3 15 OUDSZ0I5 | 3052015
aaministracion Y |Bg|ﬂ|atn'03 base de datos
*TIPC  {1) PERMANENTE [2] PERIDDICA (3} EVENTUAL

Elabaora:

Alejandro Saucedo Vazquez

Jefe de la Unidad Centralizada de
Informacion Digitalizada

Valida: Autorizd:

Ing. J. Refugio Medina Hemandez Ing. J. Refugio Medina Hernandez

Secretario General Secretario General
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LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL
S UNIDAD DE ENLACE PARA EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
SR o PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

CANTIDAD FECHAS ESTIMADAS ENERD FEBRERO MARZO ABRIL MAYOD JUNID JULD AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMERE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ESTIMADA
GENERALES Y ESPECIFICAS mun  wco Teewwo  HEBIIEREARAEOERAORERRFRFRIUERRIAIRRORRIIERAIAAEAE
Jinrnnaninnnnlnnnnlnn il nnnlnrnninn b nnl bl il

Actualizar la informacién de oficio |
publicarla a traves del Portal de|
Transparencia del Poder Legislative del
Estado de Zacatecas.

UNIDAD DE ENLACE REGISTRO 2 12 01-01-2016 J15-12-20186

|Dar respuesta a solicitudes que ingresen
2 len términos de la Ley de Transparencia y| UNIDAD DE EMLACE DOCUMENTO 1 80 01-01-2016 | 31-12-2018
Acceso a la Informacion Publica

Entregar Informe a la Secretaria General
y a la Comision de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica de:
estadisticas de solicitudes recibidas,)
resultados de programas implantados)

Ipara proteccion de datos personales, de| 01-07-2016 JO7-O7-201&
3 recursos de queja y revision en contra UNIDAD DE ENLACE DOCUMENTO 3 2 16-12-2016 | 23-12-20186
del Poder Legislative, de indice de|
lexpediente clasificados COMmD|
confidencial y de procedimientos c

finternos que aseguren mayor eficiencia
en la gestién de solicitudes.

- - P E
[Coordinar las reuniones y contribuir con _.]]]:.]]]:.:.]]]]:.]]]:.]]]:-

g [os ‘trabajes de la Comision de UNIDAD DE ENLACE ACTAS 1 24 01012016 | 15122016
Transparencia y Acceso a la Informacion)

Piblica de la Legislatura del Estado.

de informes, to a la int icid
¥ €l INTOMMES, rESPecto a 13 INIErposICon] o) DIRECCION DE ASUNTOS PROYECTOS 3 3
de recursos de revision y de qgueja, JURIDICOS

donde el Poder Legislative sea parte.

Ipara el Acceso a la Informacion Pablical
de las resoluciones gue emita este UNIDAD DE EN E ¥ SEGUIMIENTO DE

& (Organimo  Garante en relacién a  los| SUDIRE%%EEE:?)?"NTOS EXPEDIENTES 3 3
N N . c
medios de impugnacion que se
finterpongan.
- E
[Capacitacion para el personal de I3 01-10-2015 30-10-2015
T Unidad. UNIDAD DE ENLACE CAPACITACION 2 2 01-11-2015 | 30-11-2015 . H H
Elabord: Valida: Autorizd:
LIC. ANA LIDIA LONGORIA CID ING.J. REFUGIO MEDINA HERMAMDEZ ING.J. REFUGIO MEDIMA HERMNANDEZ
JEFA DE LA UNIDAD DE ENLACE
PARA EL ACCESO A LA SECRETARIO GENERAL SECRETARIO GENERAL

INFORMACION PUBLICA 104
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FODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

R TADC (AT A
ELIERr T

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

FEBRERO MARFD ABRIL MAYD

= FECHAS ESTIMADAS
DESCRIPCION DE ACTMIDADES GENERALES Y RESPONSABLES UNIDAD DE ES “".]" =
ESPEC MEDIDA "ANUAL INICIO
Elaborar la propuesta del orden del dia de las
sesiones del Pleno en los Periodos Ordinarios y| DIRECCION DE APOYO DOCUMENTO 7 01-01-216 15-12-2016
Extraordinarios, asi como de la Comisidn PARLAMENTARIO
Permanente
c
E
Supervisar y vigilar la correcta elaboracion de la
Gaceta Parl tari de | t de I
aceta Faramentaria y de 1as actas de 135 poeccidN DE APOYO 01-01-2006 | 1542-2018
sesiones del Plemo en los Periodos Ordinarios y DOCUMENTO i
S . .o PARLAMENTARID
Extraordinarios, asi como de la Comision
Permanente
c
Dirigir, supervisar y evaluar €l mangjo en forma
directa de la cabina de sonido y grabacion de la E
sala de sesiones, asi como el audio y video
dentro de las sesiones del Plenc durante los| DIRECCION DE APOYQ AUDIO 7 01-01-2016 15-12-2016
Periodos Ordinarios y Extraordinarios y de la PARLAMENTARIO
Comision Permanents, en su caso, para la
elaboracion de las actas de las sesiones y su c
integracidn al Diario de los Debates
E
Elaborar e integrar los expedientes de los
asuntos que se propengan para conocimiento del
Pleno durante los Periodos Ordinarios vy DIRECCION DE APGYO DOCUMENTO 450 01-01-2016 15-12-2018
. A PARLAMENTARID
Extraordinarios y de la Comision Permanente en
su caso y su turno respectivo
c
E
Dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento dell DIRECCION DE APOY O
DOCUMENTO 280 01-01-2016 15-12-2016
SILP FARLAMENTARID
c
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SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

EMEROQ

FEBRERO MARZO ABRIL MAYD

Legislatura y darle el seguimiento respectivo, de
acuerdo a la instruccion del Presidente, asi como
efectuar los turnos, el control de documentos y el
desahogo del orden de dia

FARLAMENTARID

£ CANTIDAD
NO. DESCRIPCION DE ACTWIDADES GENERALES Y RESPONSABLES UNIDAD DE ESTIMADA
ESPEC MEDIDA ANUAL INICIO
Dirigir y supervisar el registro de qudrum y
votaciones de las sesiones del Pleno en los| DIRECCION DE APOYOQ
[ ACTA 7 01-01-2046 15-12-2016
Periodos Ordinarios y Extraordinarios, asi como PARLAMENTARIO
de la Comision Permanente
c
Elaborar el orden del dia definitive de las E
sesiones del Pleno en los Periodos Ordinarios y
Extraordinarios, asi come de la Comisién| DIRECCION DE APOYOQ
7 : DOCUMENTO 7 01-01-2046 15-12-2016
Permanente, autorizado por la Presidencia de la PARLAMENTARID
Mesa Directiva y en su case, por la Comision de
Régimen Interno y Concertacion Politica c
E
Supervisar la integracion del acta o actas, la
. N i L DIRECCION DE APOYO
8 SI_I'IIESIS c.!e . la correspondencia, iniciativas, PARLAMENTARIO ACTA 7 01-M-20486 15-12-2016
minutas, dictamenes, entre otros
c
E
Supervisar la integracion de iniciativas, minutas, DIRECCION DE APOYO
] N EXPEDIENTE T 01-01-2016 15-12-2016
dictamenes, entre otros PARLAMENTARIO
c
Asistir a las sesiones del Plenc en los Periodos
Ordinarics y Extraordinarios y de la Comision E
Permanente y brindar asesoria técnica durante
su desarrollo, asi como en los tramites de los
10 |comunicados, de la correspondencia dirigida a la DIRECCION DE Vo DOCUMENTO T 01-01-2016 13-12-2016
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SECRETARIA GENERAL

PODER LEGISLATIVO
A

DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

L¥I LEGISLATL
EATADES R sacaTac A

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

FECHAS ESTMADAS ENERD FEBRERD MARZDY BRI MAYD

= CANTIDAD
NO. DESCRIPCION DE ACTVIDADES GENERALES Y RESPONSABLES UNIDAD DE ESTIMADA
ESPEC] MEDIDA R NICIO
Apoyar al Pleno durante los Periodos Ordinarios
P N = . ."| DIRECCION DE APOYO
11 |y Extraordinarios, asi como a la _Comlsmn PARLAMENTARIOD DOCUMENTO T 01-01-2016 15-12-2016
Permanente, en el protocolo y ceremonial
c
E
Vigilar la entrega oportuna de los citatorios a| DIRECCION DE APOYO
12 DOCUMENTO 112 01-01-2018 15-12-2016
sesiones a los diputados PARLAMENTARIC
c
E
Resguardar los expedientes en proceso
legislative de las iniciativas, minutas de ley o de
N ! DIRECCION DE APOYO
13 |decreto, asi como de puntos de acuerdo PARLAMENTARIO DOCUMENTO 280 01-01-2016 15-12-2016
asuntos varios y remitirlos a la Unidad de Archivo
General, una vez concluido su tramite
c
E
Distribuir los documentos sujetos al
conocimiente del Plenc durante los Periodos| DIRECCION DE APOYOQ
14 DOCUMENTO 7 01-01-2018 15-12-2018
Ordinaries y Extraordinarios y en su caso de la FARLAMENTARID
Comision Permanente, cuando asi se autorice
c
E
Recabar las firmas de los diputados de la Mesa
Directiva, respecto de los documentos generados
15 |tante por =l Plene durante los  Periodos DIRECCION DE YO | pocumenTo 280 01-01-2048 15-12-2016
- I PARLAMENTARIO
Ordinaries  y Exracrdinarios, como los
generades por la Comisidn Permanente
c
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LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

CANTIDAD FECHAS ESTIMADAS EMERD FEBRERD BUARZDY ABRIL MaYO
NO. DESCRIPCION DE ACTMIDADES GENERALES Y RESPONSABLES UNIDAD DE ESTIMADA
ESPEC] MEDIDA = NICIO
Preparar para su entrega, a través de la Secretaria
General, las iniciativas, decretos, acuerdos,
resoluciones o algin otro comunicado del Pleno| DIRECCION DE APOYO
16 DOCUMENTO 280 01-01-2046 15-12-2016
durante los Periodos Ordinarios Vi PARLAMENTARID
Extraordinarios, asi como de la Comisidn
Permanente -
Apoyar a la Presidencia y a los Secretarios de la E
Mesa Directiva y del Fleno durante los Periodos
Ordinarios y Extraordinarios, asi como de la| DIRECCION DE APOYO
7 ACTA 7 01-01-2048 15-12-2018
Comision Fermanente, en el pase de lista, la PARLAMENTARID
verificacion del quérum legal, asi como levantar|
el computeo y registro de las votaciones c
E
Registrar y publicar las asistencias, faltas y| DIRECCION DE APOYO
18 REGISTRO T 01-01-206 15-12-2016
justificaciones a las sesiones de los diputados PARLAMENTARIO
c
E
Registrar y publicar las actas de las sesiones del
FPleno de los Feriodos Ordinarios y| DIRECCION DE AFOYO
1 Extraordinarios, asi como de la Comision PARLAMENTARIO ACTA m 01-01-2018 1512-2018
Permanente
c
30-03-2016 10-04-2018 E
27-04-2016 08-05-2016
25-05-2018 035-06-2018
20 Elaborar, registrar y publicar los informes| DIRECCION DE APOYO INFORME 8 29-06-2016 10-07-2016
mensuales de la Mesa Directiva PARLAMENTARIO 28-09-2018 03-10-2016
26-10-2016 08-11-2016
30-11-2016 11-12-2016
21-12-2016 31-12-2016 ©
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DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

Xl LEQISLATURA

B TAEES D A AT A

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

FEBRERD

ENERD BARZO ABRIL MAYD

= FECHAS ESTIMADAS
NO. DESCRIPCION DE ACTVIDADES GENERALES Y RESPONSABLES UNIDAD DE ES “" Ll
ESPEC MEDIDA ANUAL NICIO TERMING
Elaborar, registrar y publicar los informes de la 01-03-2016 06-03-2016
. . . 08-03-2016 11-03-2016
Comisién Permanente, asi como de los Periodos| DIRECCION DE APOYO
7 S - N INFORME 5 30-06-2016 03-07-2016
Ordinarios y Extraordinarios y las convocatorias FARLAMENTARIC 15422048 40123018
a éstos dltimos 16-02-2016 | 20022016
c
01-01-2018 15-12-2018 E
Coadyuvar con la Mesa Directiva para que todas
las sesiones se lleven con normalidad y en su| DIRECCION DE APOYQ
22 DOCUMENTO 7
caso, realizar las acciones necesarias tendientes PARLAMENTARIZ
para ello
c
Dar respuesta a la correspondencia ordinaria de 01-01-2048 15-12-2018 E
la Legislatura turnada al Fleno durante los
» Ferlodos. On.:llnarlos ya Iua Comision F'ermanc—nte. DIRECCION DE AFGYO BOCUMENTO 250
en los ulzrrnlnos que sena_lc— e! Presidente o los PARLAMENTARIO
Secretarios de la Mesa Directiva vy en su caso,
ordenar su remisién a la Unidad de Archive
General c
01-01-2016 15-12-2016 E
Asistir a las Sesiones de trabajo de la Comision| DIRECCION DE APOYD
24 L . . DOCUMENTO T
de Régimen Interno y Concertacion Paolitica PARLAMENTARID
c
01-01-2018 15-12-2018 E
Recibir de la Secretaria General, las iniciativas o
o S A DIRECCION DE APOYO
25 dlctamenes. para  su  tramite  legislativo PARLAMENTARIO DOCUMENTO 280
comespondiente
c

109



TR g

— - —
FPODER LEGISLATIVO
L¥I LEQISLATURA

B A D T
Tan maiE

DESCRIPCION DE ACTMIDADES GENERALES Y
ESPEC

Recibir de la Direccidn de Procesos Legislativos
y Asuntos Juridicos todos aquellos documentos

LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

01-01-2018 13-12-2016

26 DOCUMENTO 280
tales como decretes, acuerdos y rescluciones PARLAMENTARIO
para su tramite legislativo correspondiente
Proporcionar a los Diputados un CD  que
contenga los informes de los Periodos| DIRECCION DE APOYO
27 DOCUMENTO 30 10-08-2016 14-08-2018
Ordinarios, Extraordinarios y del Frimer Periodo PARLAMENTARIO
de la Comisidén Permanente
c
E
Apoyar a la Secretaria General en el proceso de| DIRECCION DE APOYO
8 N N DOCUMENTO 1 01-06-2016 07-03-2016
entrega-recepcion de la Legislatura PARLAMENTARIO
c
E
Elaboracion del Programa Operativo Anual para| DIRECCION DE APOYO
9 DOCUMENTO 1 01-08-2016 06-03-2016
el ejercicio 2017 PARLAMENTARID
c

Elabora:

LIC. JOSE GUADALUPE ROJAS CHAVEZ
DIRECTOR DE APOYO PARLAMENTARIO

FERIODOS ORDNARIOS
COMISION PERMANENTE (RECESO)
PERIODOS EXTRAORDINARIOS
PERIODOS VACACIONALES

PERKIDO DE RECESO-PERIODO EXTRAORDINARIC

Valida:

LIC. JOSE GUADALUFE ROJAS CHAVEZ
DIRECTOR DE APOYO PARLAMENTARIO

Autorizd:

ING.J. REFUGID MEDINA HERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL



LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

— —
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

SISTEMA DE INFORMACION LEGISLATIVA

ESTADO DE ZAGCATESMS
2043 - 2048

DESCRIPCION DE ACTMIDADES GENERALES Y
ESPECIFICAS

FECHAS ESTMADAS

01-01-2016

TERMND

15-12-2016

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

- ®M M W > M OB W + M O®m O® r NO®m W r MR - ® oA WM M ¥ T N M ¥ - N OB W - MM ¥ v NOB ¥ T WA W

Compilar, registrar y sistematizar las bases de SISTEMADE
datos del SILP relativas a iniciativas, acuerdos, INFORMACION REGISTRO
dictamenes, decretos, minutas y resoluciones LEGISLATIVA
[+
280 H-01-2016 15-12-2016 E
Digitalizar y formar los archivos respectivos que
integran el proceso legislative de los decretos, SISTEMADE
acuerdes y resolucionss para su integracidn al INFORMACION REGISTRO
SIL y posterior actualizacion y publicacidn 2n la LEGISLATIVA
pagina web de la Legislatura
[
280 01-01-2016 15-12-2016 E
. . SISTEMA DE
Registrar las fechas y datos necesarios de todo INFORMACION REGISTRO
el proceso legislativo LEGISLATIVA
c
280 01-01-2016 15-12-2016 E
. T SISTEMA DE
Fesguardar los archives digitalizados para INFORMACION REGISTRO
integrar el SILP LEGISLATIVA
c
280 01-01-2016 15-12-2016 E
:I:oo:;in;arl:e con la S\jlbtdlrecicmn lde!'Dla:o Ide SISTEMA DE
os Debates para registrar la votacion de las INFORMACION REGISTRO
reservas de los  decretos, acuerdos y LEGISLATIVA

resoluciones

AGDETO SEPTIEMBRE OCTUBRE HOVIEMBRE DICIEMBRE
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

%E'a‘??di#w SISTEMA DE INFORMACION LEGISLATIVA
B i PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

JULKD AGDSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE HOVIEMBRE DICIEMBRE
DESCRIPCION DE ACTWIDADES GENERALES Y o S P P Pl Pl B P B [ P

ESPECIICAS SRR RN RN
11 EEEEREE 1111 EEEEEEEERE RS RS SEEEEE

- - -
H-01-201€ 13-12-2016
Coordinarse con la Subdireccion de Protocolo y SISTEMADE
& |Sesiones para procesar los expedientes INFORMACION REGISTRO 1
respectivos al SILP LEGISLATIVA
c
280 M-01-201€ 13-12-2016 E
Actualizar el Portal de Transparencia y Acceso a SISTEMA DE
7 la Informacién Puablica, lo relative a decretos, INFORMACION DOCUMENTO 1
acuerdos y resoluciones LEGISLATVA
<
E
Apoyar a la Direccion de Apoyo Parlamentaric en SISTEMA DE
& |el procesoc de entrega-recepcidn  de  la INFORMACION DOCUMENTC 2 1 01-06-2018& 07-08-2016
Legislatura LEGISLATVA
<
Elabord: Validd: Autoriza:
LIC. CRISTOBAL OCIANIC HERNANDEZ MOREIRA LIC. JOSE GUADALUPE ROJAS CHAVEZ ING.J. REFUGI) MEDINA HERNANDEZ
ENCARGADO DE SISTEMA DE INFOR 10M DIRECTOR DE APOYO PARLAMENTARID SECRETARIO GENERAL
LEGISLATIVA
PERIODOS ORDINARIOS

COMISION PERMANENTE (RECESO)

PERIODOS EXTRAORDINARIOS
PERIODOS VACACIONALES

FERKDO DE RECESO-FERIODO EXTRAORDINARIDY
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LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL

e DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

e SUBDIRECCION DE PROTOCOLO Y SESIONES

ST RET PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

ENERD FEBRERO MARFD ABFRIL MaYO MEDETO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMERE DICIEMBRE

n " - mon - mon - m o - C r M A ® r AnAY T ®oA W -

- - - - - v - - m oA

DESCRIPCION DE ACTMIDADES GENERALES Y
ESPECIFICAS g g ﬂ 5!_

-

i SUBDIRECCIIN DE
i [Blaberar la  Gaceta Parlamentaria una wvezl “oooracoloy DOCUMENTO | 1 77 01012018 | 1512-2018

e B IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII IIIIIIIIIIIIIIIIII

Integrar y publicar en el SILF la documentacidn
i 1 d llo de | i del
necesaria para el desarrollo de las sesiones dell oo w0y e

Fleno  en los = Periodos = Ordinarios v “pporocoroy DOCUMENTO | 1 77 01-01-2016 15122016

Extraordinarios y de la Comision Permanente, en SESIONES
su case, con el apoyo técnico de la UCID, cuando
asi se requisra

Asistir a la Direccion de Apoyo Parlamentaric en =
la integracion de los expedientes con las
iniciativas, puntos de acusrde y demas| SUBDIRECCION DE

3 |documentos que se propongan para PROTOCOLO Y DOCUMENTO 1 450 01-01-2046 15-12-2016
conocimiento  del Fleno en los Feriodos SESIONES
Ordinaries y Extraordinarios y de la Comision
Fermanente, en su caso

Asistir a la Direccidn de Apoyo Parlamentaric en
el registro de quérum y de las votaciones durante| SUBDIRECCION DE
4 |el desarrollo de las sesiones del Pleno en los FROTOCOLO Y ACTA 1 7 01-01-2018 15-12-2016

Pericdos Ordinarios y Extraordinarios y de la SESIONES
Comisién Permanente, en su caso

Proporcionar el apoyo necesario durante el| SUBDIRECCION DE
5 |desarrollo de las sesiones a la Mesa Directiva y al PROTOCOLO Y DOCUMENTO 1 77 01-01-2016 13-12-2016
Pleno y a la Comisidn Permanente, en su caso SESIONES

a

o

o

o

113



LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

LI LEGISLATURA

SUBDIRECCION DE PROTOCOLO Y SESIONES

EBTARG OF SaGaTEGan
ELTERErtH

DESCRIPCION DE ACTWIDADES GENERALES Y
ESPECIFICAS

Asistir téenicamente al Pleno en el protocolo y
ceremonial durante el desarrollo de las sesiones,
en los Pericdos Ordinarios y Extraordinarios, asi|
como a la Comision Permanente

SUBDIRECCION DE
PROTOCOLO Y
SESIOMES

DOCUMENTO

01-01-2016

15-12-2018

0

Elaborar y entregar oportunamente los citatorios

SUBDIRECCION DE

7 |a sesiones a los diputados cuando asi lo PROTOCOLO Y DOCUMENTO 230 01-01-2018 15-12-2016
disponga el Presidente de la Mesa Directiva SESIONES
c
Asistir a la Direccion en el registro de las
N - SUBDIRECCION DE
g |sesion=s que se celebren, asi como en las| “ponracgioy  |DOCUMENTO 77 01-01-2016 1512-2015
iniciativas, decretos, acuerdos, resecluciones y SESIONES
demas asuntos que se emitan por la Legislatura
c
Hacer entrega de los documentos sujetos a
conocimiento del Fleno y de la Comisidn SUBDRECCION DE
] . R PROTOCOLO ¥ DOCUMENTO 7 01-01-2016 15-12-2018
Fermanente, cuande asi lo disponga el SESIONES
Presidente de la Mesa Directiva
c
Asistir a la Direccion en el proceso de e
reproduccion, sellade, obtencidn de firmas de los
diputados de la Mesa Directiva, respecto de los| SUBDIRECCIKON DE
10 |decretos, acuerdos, resolucionss y  demas PROTOCOLO Y DOCUMENTO 280 01-M1-2016 15-12-2016
documentos generados por el Plenoc en los SESIONES

Periodos Ordinarios y Extraordinarios, asi como
los generados por la Comision Permanente

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

EMERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYD

gggggggeaageenn;e

- -

- -
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—— e
FPODER LEGISLATIVO
LX| LEGISLATURA

SUBDIRECCION DE PROTOCOLO Y SESIONES

ESTAND D A AT
FLTERET T

DESCRIPCION DE ACTMNIDADES GENERALES Y
ESPECIFICAS

Auxiliar a los Secretarios de la Mesa Directiva del
Fleno en la verificacion del quérum legal, el
computo y registre de las votaciones, en los
Feriodes Ordinarios y Extraordinarios, asil
también en el caso de la Comision Permanente

SUBDIRECCIKON DE
PROTOCOLO Y
SESIONES

DOCUMENTO

01-01-20186

15-12-2016

0

Elaborar, con la supervision del Director los
oficios y demas documentos que deban emitirse,
respecto de los diversos asuntos aprobados por

SUBDIRECCION DE

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

EMERO FEBRERO MARFD ABRIL MAYD

* M B ¥ * ™M A ¥ *r M A ¥ *r ¥ OB ¥ v N B ¥ ¢ N

12 . L PROTOCOLO Y DOCUMENTO 280 01-01-2046 15-12-2016
el Pleno en los Periodos Ordinarios y SESIONES
Extraordinarios y de la Comision Permanente, en
SU Caso -
Remitir al Archive General la correspondencia en SUBDRECCION DE
13 N yTesp PROTOCOLO Y REFORTE 280 01-01-2016 15-12-2016
general, una vez cumplido su tramite SESIONES
c
E
Apoyar a la Direccidn de Apoyo Farlamentario en SUBDRECCION DE
14 poy poy - PROTOCOLO Y DOCUMENTO 1 01-08-2016 07-03-2016
el proceso de entrega-recepcion de la Legislatura SESIONES
c

Elabord:

LIC. HECTOR ABRAHAM RUBIN CELIS LOPEZ
SUBDIRECTOR DE PROTOCOLO Y SESIONES

PERIODOS ORDINARIDS
COMISION PERMANENTE (RECESO)
PERIODOS EXTRAORDINARIOS
PERIODOS VACACIONALES

FERIKODO DE RECESO-FERIODO EXTRACRDINARID

Validd:

LIC. JOSE GUADALUPE ROJAS CHAVEZ
DIRECTOR DE APOYO PARLAMENTARID

Autorizo:

ING. J. REFUGI) MEDINA HERNANDEZ
SECRETARIO GENERAL
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DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

—  a—
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

SUBDIRECCION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

EBTADD DE TACATECAS
w13 2078

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

ENERD FEBRERD MARFD ABRIL MAYD JUNID

.- - mom ow e

- - Mom ow - -

- n ®m oW e -

CANTIDAD
DESCRIPCION DE ACTWIDADES GENERALES Y RESPONSABLES UNIDAD DE ESTIMADA
ESPECIFICAS MEDIDA
ANUAL
Recibir de la cabina de sonido y grabacién, asi
comeo de Comunicacién Social, el audio y video| SUBDIRECCION DEL
01-01-2016 15-12-2016
de las sesiones del Pleno durante los Periodos DIARID DE LOS REGISTRO 7
Ordinarios y Extraordinarios y de la Comision DEBATES
Permanente, para su grabacion, control y registro
c
E
Elaborar y revisar la franscripcion de las| SUBDIRECCION DEL
sesiones del Fleno en los Periodos Ordinarios y DIARIO DE LOS DOCUMENTO T 01-01-2016 15-12-2018
Extraordinarios y de la Comision Permanents DEBATES
c
E
Llevar registro de todas y cada una de las
sesiones de la Legislatura, mediantz un control| SUBDIRECCION DEL
de las actas por periodo, Mesa Directiva, fecha, DMARIO DE LOS DOCUMENTO T 01-01-2018 13-12-2016
hora de inicio y término de la sesion, duracidn de DEBATES
la misma y ndmero de Gaceta Parlamentaria
c
E
Verificar la lista de asistencia y el correcto| SUBDIRECCION DEL
- o 01-01-2016 15-12-2016
desahogo del orden del dia, una vez iniciadas las DIARIO DE LOS DOCUMENTO T
sesiones DEBATES
c
E
Coordinarse con otras areas para el registro de la| SUBDIRECCION DEL
documentacion que deba insertarse en el acta DIARIO DE LOS DOCUMENTO T 01-01-2018 15-12-2018
DEBATES

respectiva
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DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

— " —
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

SUBDIRECCION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

ESTADO DE ZACATECAR

2913 - 30w

DESCRIPCION DE ACTVIDADES GENERALES Y
ESPECIFICAS

Revisar la commecta transcripcién del audio a las
actas con la debida comreccion de estilo,

SUBDIRECCION DEL

01-01-2016

15-12-2016

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

EMERD FEBRERO MARZO ABRIL MAYD JUNIO JUL

W oM ow s Mom w e W

% |redaccidn, ortografia y presentacion uniforme de DIARIO DE LOS ACTA
las sesiones del Pleno en los Pericdos Ordinarios DEBATES
y Extracrdinarios y de la Comision Permanente
c
Integrar al Diaric de los Debates las actas E
comespondientes, una vez aprobadas por el
N o SUBDIRECCION DEL
2 :Ieno l:ren . los . Periodos Olidln.::l'los- ..Y DIARIO DE LOS REGETRO 01-01-2016 15-12-2016
xtraordinarios, asi como por la Comision DEBATES
Permanente y promover su inclusion en la pagina
de internet de la Legislatura c
E
Elabarar las sintesis de las actas una wez|
revisadas, en las cuales mencionarad en forma| SUBDIRECCION DEL
8 |general los puntos tratadeos en el orden del dia de DIARIOD DE LOS DOCUMENTO 01-01-2018 154122018
las sesiones del Pleno en los Pericdos Ordinarios DEBATES
y Extracrdinarios y de la Comision Permanente
c
Enviar previamente por instrucciones de la B
Direceidn a la Subdireccidn de Protocole y
R - . - SUBDIRECCION DEL
g Sesl'ones: copia de la -SlII"IIESIS del acta que se DIARIO DE LOS DOCUMENTO 01-01-2016 1512-2016
leera para su aprobacion en el Pleno en los DEBATES
Periodos Ordinarios y Extraordinarios y en la
Comision Permanente, en su caso c
E
Entregar oportunamente a la Direccidn de Apoyo
Farlarienlaprio una relacion  de las :cts.;s SUBDIRECCION DEL 01-01-2018 151220186
10 DIARIO DE LOS DOCUMENTO

comregidas, su sintesis y en medic magnéetico
digital, para su archive y tramite correspondients

DEBATES
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— " —
FPODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

SUBDIRECCION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

ESTADD DE ZACATECAS
@13 - aEn

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

= FECHAS ESTIMADAS
NO. DESCRIPCION [Ié:EENIMDES GENERALES Y RESPONSABLES Um:E ESTIMADA
CEICAS ANUAL INICIO TERMINO
Integrar al Diario de los Debates de la pagina de E
internet de la Legislatura, las actas aprobadas
. . . SUBDIRECCIIN DEL
1 |Per el _F|EI'_hO en los Fc—rl_mii?s Ordinarios y DIARIO DE LOS DOCUMENTO 77 01-M-2016 151220186
Extraordinarios y por la Comision Permanente en DEBATES
su caso, para promover su difusidn, guedando
para consulta de la ciudadania c
E
Mantener actualizadas las bases de datos, tanto| SUBDIRECCION DEL
12 |delas actas de las sesiones de la Legislatura, asi DIARID DE LOS REGIETRO T 01-01-2016 15-12-2018
como del SILP DEBATES
c
E
Apoyar en la transcipcion de documentos del
guehacer legislative y las intervenciones de los| SUBDIRECCKON DEL
13 |diputados, cuando las unidades administrativas DIARID DE LOS DOCUMENTCO T 01-01-2016 15-12-2018
lo  soliciten a Ia Direccion de Apoyo DEBATES
FParlamentario
c
E
Proporcionar mensualmente a los Diputados un
. - SUBDIRECCIIN DEL
14 CD.que conlerl_ga ?us parllclpac,one_s durante los DIARIO DE LOS DOCUMENTO 214 01-M-2016 15122016
Periedos Ordinarios, Extraordinarios y de Ia DEBATES
Comisién Fermanente
c
E
i ol fri il e 2| ssomccionoe,
1s 9 . - DIARIO DE LOS REGISTRO 1 01-09-2016 15-09-2016
comespondiente wn  disco compacto con la DEBATES
informacidn relativa al Diario de los Debates
c
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FODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

FATARD OF FACATECAR
awrn - @ein

DESCRIPCION DE ACTWIDADES GENERALES Y
ESPECIFICAS

Apoyar a la Direccidn de Apoyo FParlamentario en
el proceso de entrega-recepcion de la Legislatura

LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

SUBDIRECCION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

RESPONSABLES

SUBDIRECCION DEL
DIARIO DE LOS
DEBATES

UNIDAD DE
MEDIDA

DOCUMENTO

CANTIDAD
ESTIMADA
ANUAL

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

FEBRERO

MARFD ABRIL A JULIO MEDETO SEFTIEMIBRE OCTUBRE NOVIEMBRE NCIEMBRE

WCO  TERMNO jpsapgnainsanengnne geiiiopaoaunanonnnunneney
IEEEEEEE EEEEEEEE SRR EREEEE RN RE

- M B oW e om - - - - m . - o- - -

01-06-2016 07-09-2016

Elabord:

LIC. FLOR DE MARIA FUENTES NUREZ
SUBDIRECTORA DEL DIARKD DE LOS DEBATES

FERIODOS ORDINARIOS

COMISION FERMANENTE (RECESO)
PERIODOS EXTRAORDINARIOS
PERIODOS VACACIONALES

PERIODO DE RECESO-PERIODO EXTRAORDINARID

Validd: Autorizo:
LIC. JOSE GUADALUPE ROJAS CHAVEZ ING.J. REFUGI0 MEDINA HERNANDEZ
DIRECTOR DE APOYO PARLAMENTARIO SECRETARIOQ GENERAL
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LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

‘ ESFTEISIITBSAS ‘ ‘ ENERO ‘ FEBRERO ‘ MARZO ‘ ABRIL MAYO ‘ JUNIO ‘ AGOSTO SEPTIEMBRE‘ OCTUBRE NOVIEMBRE‘ DICIEMBRE
) CANTI
DESCRIPCION DE RES | UNID DAD
ACTIVIDADES PON | AD DE ESTM | \icio TERMIN 2222222
GENERALES Y SAB | MEDI ADA o] 2232224
ESPECIFICAS LES | DA ANUA
L
Proporcionar el
asesoramiento
técnico a las
comisiones
legislativas en la | SAJ, | DCTO 1200 | O1/01/ | 31/12/2 | —FEREEEE o T T T
» 20|16 016
elaboracion o| UST
revision de iniciativas C
de ley, decretos o
acuerdos
Proporcionar
asesoria en materia
de procedimiento SpL E
admvo. Para la ! 01/01/ | 31/12/2
enajenacion de UF/?F bero 100 2016 016
bienes inmuebles y
desincorporacion de C
bienes muebles
Dictaminar iniciativas
sobre autorizaciones SPL E
de empréstitos, ’
presentadas por el UAF DCTO 5 01/01/ | 31/12/2
. . P,US 2016 016
Poder Ejecutivo del T
Estado o los
) C
ayuntamientos
Estudiar y dictaminar £
las iniciativas que
SPL 01/01/ | 31/12/2
presente el titular del ' | DCTO 20 /01/ /12/
. . SAJ 2016 016
Poder Ejecutivo del c
Estado
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DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
GENERALES Y

ESPECIFICAS

Analizar y dictaminar

RES

PON
SAB

LES

UNID

AD DE

MEDI
DA

LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

CANTI
DAD
ESTIM
ADA
ANUA

L

DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

FECHAS
ESTIMADAS

TERMIN

INICIO

(0]

ENERO ‘ FEBRERO ‘ MARZO ‘ ABRIL

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

MAYO ‘ JUNIO ‘ AGOSTO SEPTIEMBRE‘ OCTUBRE NOVIEMBRE ‘ DICIEMBRE

las cuentas publicas | UAF DCTO 58 15/02/ | 31/07/2
que se sometan a P, 2016 016
autorizacion UPJ C
RA
Analizar y dictaminar
leyes de ingresos de SpL
los municipios, Ley ! 01/11/ | 31/12/2
AF | DCT
de Ingresos y UP cTo 60 2016 016
Presupuesto de
Egresos del Estado
Elaborar los
proyectos de
actualizar
reglamentos
internos manuales | SPL
! . ! 01/01/ | 31/12/2
de organizaciéon vy | SAJ, | DCTO 5 2616/ 516/
otros instrumentos | UST
que regulen la
actuacion
administrativa de la
Legislatura
Actualizar el marco
juridico y la
compilacion de | SPL | DCTO 90 01/01/ | 31/12/2

periddicos  oficiales
de la legislacion

2016

016
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LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

‘ ‘ FECHAS ‘ ‘

ENERO ‘ FEBRERO ‘ MARZO ‘ ABRIL MAYO ‘ JUNIO ‘ AGOSTO SEPTIEMBRE‘ OCTUBRE NOVIEMBRE‘ DICIEMBRE

ESTIMADAS
; CANTI
DESCRIPCIONDE  RES DAD
ACTIVIDADES PON T | B™ | o TERMIN 2
GENERALES Y SAB ADA o &
ESPECIFICAS LES ANLUA

2 SEM
3 SEM

adquisicion de bienes | P 2016 016
y servicios

Elaborar  proyectos
de informes previos | SAJ,

Asesorar en los —
procedimientos  de

1/01, 1/12/2
contratacion o 01/01/ | 31/12/ B L

01/01/ | 31/12/2

10 y justificados sobre | UPC bero 1 180 2016 016
juicios de amparo ¢
Atender los asuntos
legales  de  la} o), 01/01/ | 31/12/2

11 | Legislatura, en. sus UPC DCTO 2 250 2016 016
aspectos consultivo y C
contencioso
Proporcionar la
informacién E
necesaria para la
correcta integracion | SPL, 01/01/ | 31/12/2

12 del sistema de | SAJ bero| 1 250 2016 016
informacién C
legislativa y
parlamentaria
Auxiliar en la
substanciacion de los E
procedimientos SAJ,

13 | jurisdiccionales y de | UPJ | DCTO 1 100 021622/ 31612/2
responsabilidad RA
administrativa, y c

darles seguimiento
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14

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
GENERALES Y

ESPECIFICAS

Proporcionar un

informe sobre los
asuntos de las
comisiones, con la
colaboraciéon 'y la
informacién brindada
por cada secretario
técnico

RES
PON
SAB
LES

DCTO

LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

CANTI
DAD
ESTIM
ADA
ANUA
L

T

DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

FECHAS
ESTIMADAS

INICIO

07/09/
2016

TERMIN

(0]

31/12/2
016

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

MAYO ‘ JUNIO ‘ AGOSTO SEPTIEMBRE ‘ OCTUBRE

ENERO ‘ FEBRERO ‘ MARZO ‘ ABRIL

15

Proporcionar los
expedientes de las
reuniones de cada
comisién (orden del
dia, lista de asistencia
y acta de reunion de
comisién)

UST,

DCTO

01/01/
2016

31/12/2
016

16

Elaborar el proyecto
del oficio para
formular alegatos

UPC

DCTO

01/01/
2016

31/12/2
016

17

Elaborar el proyecto
de oficio para
interponer  recurso
de revision

SAJ,
upPC

DCTO

01/01/
2016

31/12/2
016

18

Elaborar proyecto de
oficio de ejecucion de
sentencia
(cumplimiento al
fallo)

UPC

DCTO

01/01/
2016

31/12/2
016

NOVIEMBRE ‘ DICIEMBRE
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DESCRIPCION DE RES | UNID
ACTIVIDADES PON | AD DE
GENERALES Y SAB | MEDI

ESPECIFICAS LES DA

Elaborar los
proyectos de
contestacion de
demanda o de
informes para los
recursos de revision | UPC
0 queja en materia
de transparencia y
acceso a la
informacion publica

19 DCTO

LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

CANTI
DAD
ESTIM
ADA
ANUA
L

15

DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

FECHAS
ESTIMADAS

INICIO

01/01/
2016

TERMIN
o

31/12/2
016

Elaborar  proyectos
de contestacion de
demanda o de
informes respecto de
controversias

constitucionales y
acciones de
inconstitucionalidad

20 UPC | DCTO

10

01/01/
2016

31/12/2
016

Elaborar el proyecto
del ofico para ofrecer
pruebas o formular
alegatos

21 UPC | DCTO

10

01/01/
2016

31/12/2
016

Medios de
22 | impugnacion en | UPC | DCTO
materia electoral

20

01/01/
2016

31/12/2
016

ENERO ‘ FEBRERO ‘ MARZO ‘ ABRIL

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

JUNIO

‘ AGOSTO SEPTIEMBRE‘ OCTUBRE NOVIEMBRE ‘ DICIEMBRE
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LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

FECHAS
ESTIMADAS

MAYO ‘ JUNIO ‘ AGOSTO SEPTIEMBRE‘ OCTUBRE NOVIEMBRE ‘ DICIEMBRE

ENERO ‘ FEBRERO MARZO ‘ ABRIL

) CANTI
DESCRIPCIONDE  RES DAD
ACTIVIDADES PON ESTIM TERMIN
GENERALES Y .} T apa [NICIO o

ESPECIFICAS LES ANUA
L

Asesorar, colaborar y
revisar las

23 | resoluciones  sobre | UPJ | DCTO | 3 5 31/12/2
) 2016 016
procedencia de | RA
juicios politicos ¢
Asesorar, colaborar y SAJ
revisar sobre la ’ 01/01/ | 31/12/2
24 declaracién de UPJ | DCTO |3 3 2016 016
. RA
procedencia
Diligenciar en los 58
municipios las
notificaciones dentro | UPJ 01/01/ | 31/12/2
2 de los | RA bCTo | 1 200 2016 016
procedimientos
jurisdiccionales,
Monitorear leyes, L
26 |retomes e at| SUB| PO |, oo o0y 3112
L. , RME 2016 016
ambito  federal vy
AAN
estatal
Actualizar el sistema I,
27 | estatal normativo SuB DCTO 1 122 01/01/ | 31/12/2

, 2016 016
o AR NN AN NN NN

I,

Actualizar el sistema
. SUB 01/01/ | 31/12/2 ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
28 | estatal normativo en DCTO 1 12 2016 016

leyes

AAN

125



LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

FECHAS
ESTIMADAS

ENERO ‘ FEBRERO ‘ MARZO ‘ ABRIL MAYO ‘ JUNIO ‘ AGOSTO SEPTIEMBRE‘ OCTUBRE NOVIEMBRE‘ DICIEMBRE

; CANTI
DESCRIPCION DE RES | UNID DAD
ACTIVIDADES PON | AD DE ESTIM | \icio TERMIN 2
GENERALES Y SAB | MEDI ADA o 2
ESPECIFICAS LES DA ANLUA

Actualizar el sistema

29 | estatal normativo en SUB DCTO 1 110 01/01/ | 31/12/2 e T
decretos ! 2016 016 | ¢
AAN
Elaborar  proyectos | D, E
30 |de colaboracion | IIL, | DCTO 3 4 25/05/ | 31/05/2
P 2016 016
académica SUB C

Realizar un plan de

vinculacién E
institucional con el
Congreso  de la DCTO

(@}

m

31 Unién, legislaturas, | IIL, Y 3 4 01/01/ | 31/12/2
institutos, SUB | EVEN 2016 016
universiades y TO
organizaciones
relacionadas con el
1L

Proponer proyectos
32 | para la organizacion
dr foros y congresos

IIL, | INFO 01/01/ | 31/12/2
SUB | RME 2016 016

126



LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

‘ ESFTEISIITBSAS ‘ ‘ ENERO ‘ FEBRERO ‘ MARZO ‘ ABRIL MAYO ‘ JUNIO ‘ AGOSTO SEPTIEMBRE‘ OCTUBRE NOVIEMBRE‘ DICIEMBRE
) CANTI
DESCRIPCION DE RES | UNID DAD
ACTIVIDADES PON | AD DE ESTIM INICIO TERMIN
GENERALES Y SAB | MEDI ADA (0]
ESPECIFICAS LES | DA ANLUA
Proponer la
organizacién de un E
evento
conmemorativo  de
33 [erstencin a1y | ML | EVEN L | ov/03/| 31/0372
SUB | TO 2016 016
procesar su
desarrollo y c
conclusiones para
confortar y publicar
una memoria
Participar en el E
34 Encuentro o| IlL, | EVEN ) 01/03/ | 01/10/2
Congreso Nacional de | SUB TO 2016 016
AMEXIL C
Proponer la
organizacion £
reuniones, asi como
" :f:“ta;'r?ji :g:erdcl’: L, | EVEN 4 |01/03/| 01/06/2
. . SUB | TO 2016 016
Comision de Estudios
Legislativos y C
Practicas
Parlamentarias,
Proponer programas
de profesionalizacion E
36 y capacitaciéon en el | IIL, | CURS 5 01/01/ | 31/12/2
servicio profesional | SUB (0] 2016 016
legislativo y c
parlamentario
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LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

ENERO FEBRERO MARZO ‘ ABRIL

FECHAS

ESTIMADAS ‘ AGOSTO SEPTIEMBRE‘ OCTUBRE NOVIEMBRE ‘ DICIEMBRE

§ CANTI
DESCRIPCIONDE ~ RES | UNID DAD

ACTIVIDADES PON | AD DE ESTIM INICIO TERMIN
GENERALES Y SAB | MEDI ADA (0}

ESPECIFICAS DA ANUA
L

Implementar y 01/01/ | 31/12/2

37 | coordinar el DCTO | 2 4 BN ] BEEEEEERRREEEEEEEREE
a1 i AR S S5 R RN RN AR
UPL c
EP
Elaborar un

programa anual de
difusion editorial, a
partir de los escritos,
ensayos y analisis
realizados por el
38 | personal de la
Legislaturar que
reunan los
requerimientos para
ser publicados de
acuerdo a los
criterios establecidos
Disefiar y supervisar
la edicion de las

B ST
. B ssm
- I s
- I sswm

I, 01/01/ | 31/12/2
sus | PCTO | 2 4 2016 016

publicaciones del
Instituto y
distribuirlas en

L oero | 2 4 |01/01/|31/12/2

39 | universidades, SUB 2016 016

dependencias
gubernamentales, c
congresos y otras
instituciones afines a
su naturaleza
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DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
GENERALES Y

ESPECIFICAS

RES

PON
SAB
LES

LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

CANTI
DAD
ESTIM
ADA
ANUA
L

T

DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

FECHAS
ESTIMADAS

INICIO

TERMIN
o

Proponer de manera
permanente, la
implementaciéon de
plataformas
. L, 01/01 | 31/12/
40 | tecnoldgicas SUB DCTO | 1 4 /2016 2016
modernas y
eficientes para la
difusion de la
produccion editorial
Mantener actualizada
la informacién
editorial del Instituto | IIL, 01/01 | 31/12/
4 contenida en la| SUB bero | 1 1 /2016 | 2016
pagina web  del
Congreso
Proponer la edicion y
publicacién del texto
42 | "Gobernanza L, | LBR | , | oot | 31/05/
- SUB (o} /2016 | 2016
Legislativa en
México"
Apoyar de forma| IIL,
técnico consultivo a | SUB
43 | las comisiones ) DCTO 1 20 01/01/ | 31/12/2
- 2016 016
legislativas y | UPL
diputados EP
Realizar n
investigaciones sobre ’
; SPL, 01/01/ | 31/12/2
44 | las d|vgrs§s fases del UPL DCTO| 1 12 2016 016
procedimiento
- EP
legislativo

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL ‘ AGOSTO SEPTIEMBRE ‘ OCTUBRE

NOVIEMBRE ‘ DICIEMBRE
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LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

MAYO ‘ JUNIO ‘ AGOSTO SEPTIEMBRE‘ OCTUBRE NOVIEMBRE ‘ DICIEMBRE

‘ ‘ ENERO ‘ FEBRERO ‘ MARZO ‘

=
]
»n
-

FECHAS
ESTIMADAS
) CANTI
DESCRIPCION DE RES | UNID DAD
ACTIVIDADES PON | AD DE ESTIM INICIO TERMIN
GENERALES Y SAB | MEDI LULY
ESPECIFICAS LES | DA ANUA
L
Elaborar estudios e
investigaciones 01/01/ | 31/12/2
45 legislativas del ZL;: bero 2 2016 016
programa editorial £p
0 |1s oiiotecn y a1 M | Ty | g0 |00V | 31122
_ Y BaG | e 2016 | 016
archivo Mo
Recibir expedientes
a7 de las diversas éareas | L, | EXPE 350 01/01/ | 31/12/2
que integran la | BAG D 2016 016
legislatura
48 Prestar expedientes | IIL, | EXPE 50 01/01/ | 31/12/2
de uso interno BAG D 2016 016
49 Realizar  inventario | IIL, | INVE 1 01/01/ | 31/12/2
bibliografico BAG NT 2016 016
CARP
ETA
Efectuar limpieza y (pieza
50 | estabilizacion i, s 100 01/01/ 31/12/2
BAG 2016 016
documental docu
ment C
ales
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LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

FECHAS
ESTIMADAS

ENERO ‘ FEBRERO ‘ MARZO ‘ MAYO ‘ JUNIO ‘ AGOSTO SEPTIEMBRE‘ OCTUBRE NOVIEMBRE‘ DICIEMBRE

§ CANTI
DESCRIPCIONDE ~ RES | UNID DAD

ACTIVIDADES PON | AD DE ESTIM INICIO TERMIN E
GENERALES Y SAB | MEDI ADA (0} :

ESPECIFICAS LES DA ANUA
L

Ik AR

Expurgo de

IIL, 01/01/ | 31/12/2
51 docum.e’ntos BAG s 1 300 2016 016
(seleccién y descarte) docu
ment c
ales
LEGA)
[N
Y gt ool K L I IR YO PYO%
Y| BaG 2016 | 016
fondos documentales docu c
ment
ales
Elaborar plan de
digitalizaciéon, para
establecer plazos,
volumen
documental, IIL, 01/01/ | 31/12/2
>3 metodologia BAG PLAN 3 ! 2016 016

adeucada en el
proceso y el grupo de
trabajo que realizara
la digitalizacion
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54

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
GENERALES Y

ESPECIFICAS

Elaborar
conjuntamente con
la uciD pagina
institucional de la
B.A.G.,, en internet
para consulta del
acervo  documental
digitalizado

RES
PON
SAB
LES

I,
BAG

UNID

AD DE

MEDI
DA

PAGI
NA
DE

INTER
NET

LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

CANTI
DAD
ESTIM
ADA
ANUA
L

DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

FECHAS
ESTIMADAS

INICIO

01/01/
2016

TERMIN
o

31/12/2
016

55

Coadyuvar en la
organizacién de
circulos de lectura,
coloquios,
presentacion de
libros, conferencias,
videoconferencias
que versen sobre
estudio e
investigaciones
realizadas con
soporte bibliografico
y documental del
acervo de la B.A.G.

IIL,
BAG

INFO
RME

01/01/
2016

31/12/2
016

56

Realizar
adquisiciones de
libros

I,
BAG

LIBRO

200

01/01/
2016

31/12/2
016

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

ENERO ‘ FEBRERO ‘ MARZO ‘ ABRIL

MAYO

JUNIO ‘ AGOSTO SEPTIEMBRE‘ OCTUBRE NOVIEMBRE ‘ DICIEMBRE

132



57

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
GENERALES Y

ESPECIFICAS

Coadyuvar en la
elaboracion del
reglamento de la
B.A.G.

RES
PON
SAB
LES

I,
BAG

REGL
AME
NTO

LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

CANTI
DAD
ESTIM
ADA
ANUA

L

DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

FECHAS
ESTIMADAS

INICIO

01/01/
2016

TERMIN
o

31/03/2
016

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

ABRIL MAYO ‘ JUNIO

ENERO ‘ FEBRERO ‘ MARZO

‘ AGOSTO SEPTIEMBRE‘ OCTUBRE NOVIEMBRE ‘ DICIEMBRE

58

Realizar gestion de
donaciones mediante
convenios de
colaboracién con
instituciones
universitarias,
académicas y
gubernamentales

I,
BAG

LIBRO

REVIS
TA

50

01/01/
2016

31/12/2
016

59

Coadyuvar con el
trabajo de control
bibliogréfico estatal
que lleva a cabo el
Centro de
Investigaciones
Bibliograficas de
Zacatecas

IIL,
BAG

INFO
RME

01/01/
2016

31/12/2
016

m

(@}

60

Elaboracion de
informe sobre
asuntos atendidos o
en tramite de la
Direccion de
Procesos Legislativos
y Asuntos Juridios,
para la entrega-
recepciéon a la LXII
Legislatura

SPL,
SAJ,
I

INFO
RME

01/01/
2016

30/06/2
016
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61

LXI LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL

FECHAS
ESTIMADAS

CANTI
DAD
ESTIM
ADA
ANUA

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
GENERALES Y

ESPECIFICAS

RES
PON
SAB

UNID
AD DE

MEDI INICIO

Taller de capacitacion

para el personal de la
Direccion  Juridica,
denominado TO 16
"Responsabilidades

Administrativas"

DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EJERCICIO 201

ENERO ‘ FEBRERO ‘ MARZO ‘ ABRIL

TERMIN
o

18/07/2

MAYO

‘ JUNIO ‘ AGOSTO SEPTIEMBRE‘ OCTUBRE NOVIEMBRE ‘ DICIEMBRE

016

* (T) TIPO (1) PERMANENTE (2) PERIODICA (3) EVENTUAL

ELABORO

LIC. JOSE LUIS DE AVILA ALFARO

Director de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

SPL
usT
AUAFP
SAJ

UPC

UPJRA
118
SUB
UPLEP

VALIDO

ING. J. REFUGIO MEDINA HERNANDEZ

Secretario General

Direccidn de Proceos Legislativos y Asuntos Juridicos
Subdireccion de Procesos Legislativos

Unidad del Secretariado Técnico

Unidad de Asuntos Financieros y Patrimoniales
Subdireccion de Asuntos Juridicos

Unidad de Procedimientos

Constitucionales

Unidad de Procesos Jurisdiccionales y Responsabilidades Adminsitrativas
Instituto de Investigaciones Legislativas

Subcoordinacion

Unidad de Proyectos Legislativos y Estudios Parlamentarios

AUTORIZO

ING. J. REFUGIO MEDINA
HERNANDEZ

Secretario General

BAG Biblioteca y Archivo General
AAN Area de Actualizacion Normativa
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e
PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS
2013 - 2078

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES GENERALES Y
ESPECIFICAS

LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PLAN OPERATIVO ANUAL 2076

FECHAS ESTIMADAS

. |=ometar a consideracion ge Secretarla General 2 Direcior ge Adminkstracion y S - -
aneproyecto de INgresos y egresos de la Legisiatura. Flnanzas/Subdirecsiones Arsesmmcs 1 punsza1e asnozms
[+
Aundllar a la Secretaria General en la presentacidn =
D =1 Do o TR 11
2 dEfinitva del prESUDUSED de Earasos rector de Adminisiracion y Finanzas umen| 1 0S/1v201E 30112016 -
_ . N Direcior ge Adminkstracion y P ; =
3 Integrar &l Programa Operativo Anual de |a Direcclon. Finanzas/Supdireccionas/ Unidad Proyecio 1 01/D%2016 102016 -
15012016 18M01/2016
DE/OZ201E 10M22016
DE/D3 2016 100206 | E
10042016
1V0E 2016
AWRDIZAr y remitir 105 estados Nanciens y 10062016
o 1 Doc o
Bl presupuzstales. rector de Administracion y Finanzas Lme| 12 10072016
12082016
102016
[+
DENMZI201E 101122016
Dar contestacion a soliclitudes de acceso 3 la
Dinecior ge Adminisiracion y §
s o bl o [T— o1 12
g Informacion FJDII:E respacta o2 |a Informacian Einanzas/Subdiresciones! Unidad 12 040112016 23122016
competents a la Direccion.
e Awndllar a Secretaria General en e desarrolio dedl Direcior de Adminkstraclon y Documents 1 D01/03/ 2016 20032016
procaso de entraga-recepelon de C.P.P. ¥ F. semestral FInanzas/Subdireceionss/ Unidad DE/DW201E 2302016
7 |DINgir e procsso o2 SlAnaration o2 Sniega - ICERCAN | pooee ge Administracion y FINANZ3E | Documents 1 04072016 | 0SDE2D1E
de 1a LXI Legisiatura en apego 3 Reglamento.
Tramltar ko referente @ nombramientos, promacianes, Clrecior de Administracion y I
E |remociones, licenclas y permisos, asl como Finanzas/Subdirecsion de Recisos  |Documento 3 D4/01/2016 2312016
MR e A e e e e .III II.IIIIIIIIIII.II.I.I
Proponer a Secretarla Gensral programas de Direcior de Administraciaon y .
G capadiacién, motivacion y desarrollo de los senvidores Finanzas/Subdireccidn de Recursos Documento 1 D4/01/2016 2322016
EEEEEEEEEEEEENENENENENEEEE
Direcior de Administraclon y
Froponer & olorgamlients e estiMulos y &n U cas0 - § .
T Dioc o o1 12
| e e T | TREgmg e | e R CE A NN AN NN NN EEEE
Humanos
Director de Administracion y I
o o o = §
14 |DWngiria acministracicn y control de los servicios de Finanzas/Subdireccion de Recursos | 12 04012016 231122016

mantenimiento & Intendecia.

Materiales y Senvicios/Unidad de
Serviclos Generales
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PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTADD DE ZACATECAS

2013 - 2016

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES GENERALES ¥
ESPECIFICAS

LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PLAN OPERATIVO ANUAL 2018

FECHAS ESTIMADAS

Direcior de Administracian y
4z |Apoyar en i3 organizacien de foros, congresos, FinanzasiSubdirecsion de Recursas | 12 N [ —
seminanios o cualquier evento analogo. HumanosSubdireccion de Recursos
Matesiales y Serviclos
Direcior de Administracian y
13 |Wigiar a5 existenclas de aimacen. Finanzas/Sundirecson de Recisos | imome 12 DADUZMME | 232206
MaterERemas o= Amacer II.III.II.I.I.II.II
= = "
14 |mdliara Secrataria General 2n la conducchin oz Director de Adminisiracien y Finanzas | intome 1 D4DIZOME | 2312016
SR NN
Directar de Adminisatroian y
" o o " d Reposicitn o e
15 (Dirigir la adminkstracion del Fondo Fljo de C3ja. Flananzas/Auxlliar Administrative oot 20 04/01/201E 2322018 ...................
16 |Ammar los expadientes por origen de documentacion. Aundliar Adminksirativo Expeeniz 350 DADIZ016 | 2322016 ...................
17 |Actualzar e portal de transparencia de [a Leglsiatura Dirzcior de Agminisiraclon y nctummcin 12 P [ —
respacta de la Informacion gue manefa la Direcchan. Flnanzas/Subdirecciones! Unidad ...... ..... ........
. Direcios ge ABTINIStracian y [ o
18 |Atenchin 3 auditona FINanzas/Submrector de RECINS0S Acta final 1 Di2IE 30072016 1
) . N Direcior de Administracion y - e
19 ﬁ?g;ﬁ;ﬁ:ﬂeﬂ::lﬁ: FI::::';EJ o= cusnE Flannzas/Suddirector de Recursos | Documento 2 E"g,zg:: ::E,gﬁ:g
P = . - Financleras y Control Presupuestal e " . ..
102G | 15012016
01206 | 29012016
DE/O2201E 12022016
ZNONIME | IEDHP06
O7/O32016 | 1102016
11/04/20E 1504/2018
25042016 | 29042016
D8/05201E 13052016
ZNOS2M6 | ITDS206
DE/DEZDE 1MOE2016
Elatoracitn de némina de pago de sweldos y salarios 3
20 o b e ¥ Unidad e Susioos y Salanos Repone 24 20082016 | 240806 (] -
Eeviores p felaleg : 107016 | 15072016
DE/DE201E 120E2016
20626 26/06/2016
120W2016 | 1GDW206
2E/OWIME | IDDW016
1D2IE 1rwzne | ©
241026 2BMV201E
071206 | 1112016
21M12ME 281172018
DEM22ME 0aM22016
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PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA

ESTADD DE FACATECAS
2043 - 20498

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES GENERALES Y
ESPECIFICAS

LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FECHAS ESTIMADAS

PLAN OPERATIVD AMUAL 2016

1012016 | 1501206
D8/OZRMME | 12022016
OTO3RME | 1103206
1042016 | 1504/2016
Elaboracion de namina de pago oe Nonararnos DE'ID"'.ENE 1313".2“16
21 |asimiiabes a salanios a parsonal de apoyo extema de Unidad de Susitos y Salanos Regarie 12 ?EgEﬂl: :2353512
Dlputados. DE/DERI1E | 12082016
12082016
1002016 c
O71201E
05122016
22 Elaboracian de repone de Incidenclas respEecin ae Unitad de Relacionas Inl.erﬂasjl Renane 220 04012016 23122016 =
control de asistencia de los senvidores piblicos. Capacitacion c
o5 |mpiementacion del plan anual de capaciaion a HumamiﬂfE"E‘j;'?;;f;’:wm“ U . 180IR0E | 180aEmE | ©
senvidores puicos. . : 04/DTR0ME | 0402016
y Capacitacien c
24 ::“I‘IE:;?; 'I?:r:‘gl':g::_lﬂgmﬁ_ﬁe 08 senvidares Unidad de Sueldos y Salarios Feporte 24 D4DIRME | 23MTZ0E .
1012016 | 1501206
2501PME | 29012016
DE/OZROE | 12022016
2022016 | 260016
07032016 | 1MOHIME |z
10426 | 15042016
ZED4RMME | 29042016
0W0S2ME | 13082016
23DSR0E | 270SIZ0IE
Actualizar aporiaciones de personal sindicallzado, DE/DEROIE | 1DDEZDIE
25 corfanza ¥ D|p|.'.3:ﬂ5 a Tanda de anomo o2 13 Unidad oe Susitos ¥ Salarnos Repone 24 20VDEer016 240642016
Legisaltura. 1WOTRME | 1SO7/2016
DE/DEZIE | 12082016
IWDEROE | 26082016
120302016 | 160%2016
260202016 | 300016
1WI0E0ME | 1annzme | C
2410006 | 2BMHZ06
THIRME | 11192016
20112016
05/12/2016
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LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
) SECRETARIA GENERAL
L E e DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS
2013 - 2018

PLAN OPERATIVO ANUAL 2076

FECHAS ESTIMADAS ARZO ABRIL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES GENERALES ¥
ESPECIFICAS

EM.
EM.

=
-

FSEM
VBEM

= =
- -

Unidad e Susigos y Salanos

18/01/2016 2201/2016
O1/D2r204E osm220E
18/02/2016 1902016
11D 2ME
21/03 2016 25032016
D4/D42016 0804/ 2016
1E/D4/201E 2204/2016
D2/052016 06052016
1E/D5/201E 20/05/2016
DE/DE2016 10/DE20M6

Actualizar &l sistema de reglistro de Incapacidades de 2IVDE201E 24/0E/2018 I I | | |
26 |sarvidores pomlicos s la Legisiatuna y su cobro Reporne 1 24 L
respecive ante ol IMSS. .4 J
D1/DE201E OS/DE2016
1E/DE201E 12/DE/ 2016
09/0%/2016
1 I c
DEMZ201E 022016
18122016 23122016

Unidad de Susigos y Salanios

D4/O1/201E 08012018
D1/2016 15012016
O1/D2r204E osm220E
DE/OZ/I0E 12022016
OTIDH201E 1O 20E
14/03/2016 18032016

O4/04/201E oamnd/ 2046
11/04/201& 15042016
02052016 O6DS/ 2016
DS/OS201E 13Ds/2016
DE/DE2016 10/DE20M6
17062016

Presentar ante & IMSSINFONAVIT pago por senicios
27 |de segurdad soclal y refenclones pore amortizacian de Reporie 1 12
crediios INFOMAWIT.

D1/DE2016 OS/DE/2016
DB/DE201E 12082016
DS/OVI01E 09/0%/ 2016
12092016 1602016
DINVIIE a7Mo2016
14102016

DENMZI0E 0922016
1222016 16122016
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LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL

FODER LEGISLATIVO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LXI LEGISLATURA
ESTADD DE ZACATECAS
2012 - 208

PLAN OPERATIVO ANUAL 20168

FECHAS ESTIMADAS
— DESCRIPCION DE ACTMIDADES GENERALES Y
- ESPECIFICAS
Subdirecior ge Recursos Humanes — A —
a5 |Aetualizar las relacionas laborakes de 1a Legislatura con — 2 . DE/DES201E 17DEZD16
& personal g2 contrato yo eventuales. : DEDZIE 1602016
psizEniE | ieMzEDE | ©
so [Actusiizar ol sisiema de sronvvo gl y fiseo referente | 1SR 35 FESREEE HEmEE Y Reporte 1 12 Damimate | zizzoie |-
3 desumentacion a personal ' _ EEEEEEEEE EEEEE ENEEEEEEEEEEEEEEE
uUnigad de Relaciones INtemas y s
Capacitacian TToiEnE
ZEOI2IE
DE/OZF2016 12022016
202G 2EM2Z016
D32TE 1MoH2E | o
D4/201E 15042016 |
25/04/2016
DeOS2IE
ZNOSHE ZTOSZ06
DE/DEZTE 10DE2016
3p |Actualtzar ef programa de prestadores de servicio — " 24 SOUDEZD1E
soclal.
22/DE2016
120320 E
ZE/OSZIE
1 IEHE <
24N 2NE
DS/1212016
Unigad de Suedos y 012016
Salanos/Subdireceion de REcursos 2EID1PTE
Financieros y Controd Presmpuestal OEOZ/2016 12022016
220220 E 26022016
o703 2016 moF20E |
042016 15m4z01e | <
SI04/2016 290472016
DS/OS201E
2HDEINE 2T0E206
DE/DEZO1E 10MDEZ016
3 Tm;’m:hrel pago deE:IJ::c;Ias a prestadores de sarvicio - 1 24 SDDEZTIE
socalyapoymam o8- 11/07/2018 s
DE/DE2TE 120E2016
ZHDEZIE 2EDEZ016
12/0%20E
2E/D32IE U c
1V 1M2016 v;
241 2IE f
21M12me
DEM2IE 02822016
Unigad de Relaclonas Imtemas y I
Capacitacion =
Coordinar & desamollo de las actividades del personal .
32 o secretarizdo 3Signado 3 DIpWa00s. Informe 1 24 Da/Dt2ME 23122016
(=
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LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
LR SECRETARIA GENERAL
SRR E e DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LXI LEGISLATURA
ESTADOC DE ZACATECAS
2013 - 208

PLAN OPERATIVO ANUAL 20168

FECHAS ESTIMADAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES GEMERALES Y
ESPECIFICAS
Coordinar & trabalo de edecanes en reunlonss de Urnigad de Relacionas Imtemas y
33 |wabao y apoyo en calebracion de s2slones ordinanas y Capacitacion Infoeme 1 24 D4D1201E | 23122016
ssmorarars se peno HEEEEEEEENEEEEEEEEENEENENEEEEEEEEENENEEEEEEN
34 |PTESEAT SENVICIO MEWc 3 108 servidores pUBICOS O 13 Conzultano Medico S ] 24 PP R — B
Legislatura y personas extarnas que lo sollciten. : e c ... ....
Subdirecior de Recursos Humanos =
Actuallzacion del programa Intemo de protaceion civi ) DTONI01E | 31DW2016 | -
F loeia Legeslatura, Inorme 2 - somezns [
PI'Epl'EGlOI" oel clerre o2 penodo constitucional o= 1a Fundirscion 02 RECUrsos HUmanos E
36 |Legislatura para tramie g2 page de finiquitos y terming Repore 3 1 D4/OT/2016 | 26/DE2016
e e : T
Subdireciorn g2 Recursos Humanos =
37 |Alta de Diputados y awdilares como irabajadores de la — 3 4 T e ——
L¥Il Legislatura. o ll.l
Coordinar la 3signacion 82 personal de apoyo a D"“-'c'-nl: 02 Agminisiracion y =
3% |diputados por Inkclo de periodo e Induceion a nuevo Finanzas/Subdirector de Recursas Reporie 3 1 DSDSZOE | 251002016
HEEEREEN
persanal.
Subdirecior de Recursos Financleros y
4g  |REAIStrar ransterencias presupusstales autorizadas Control Fresupusstaliunided o2 Control | Regiesro 1 72 oanizois | 2anzeoie
respecio. Praspuastal ¥ ContabildanSubmractor . .. .. .. . ..
= " Lintdiad o
D4/D1/2016 | 1S/01/2016
28/01/2016 | 0SD22015
25022016 | 0SDH2015
2E0H2015 | OBDZOIS
26042015 | OBDSZ015
Elanorar estados FINancleros y presuplastales al Sundirecior 08 RECUMEDE FINANCIENDs y IWDS2015 | 0BDEED1S
40 terming de cada mes para su presentacion al berming " Infoame 1 12 -
de Ios primerns diez dias de cada mes Contral Presupuesial 25/D6/2016 | OSOTI2016
) D1/DB/2016 | 1DMDE/Z016
300B/Z016 | OBDWZ016
28/0%/2016 12016
311002016 11/2016
29/11/2016 | 08122016
Digitallzar los docwmentos de la Direcclon de Subdirecior de Fecursos Financleros y
41 |Adminisiracién y Finanzas, y del buen funclonamiento Control PresupusstalfAuxliar Eltacora 1 240 040102016 | 23122016
peprramp by by e EEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Generar de la bass WnLﬂDlE)’ finariclera infarmeas. Subdirecior de Recursos Financleros ¥
42  |especiales que 3sl sean requeridos por |a Direcoion de Conitral PresupuestaliUnidad de Reporte 3 12 D4DIEDIE | 23122016
ACTIMISirECIcn y Finanzas. Contabiiean y Control PresuuEstE IIIIIIIIIIIIIIII II
RE‘ng’.[l' en Sistema de Contanllidad Gubernamental
43 |1as transacciones en el ejErcc:oHne as funciones de la Unidad dECC'I'Il-ED”l-:!ﬂ ¥ Contral Registo 1 15000 oanienie | 23nzEris
Legislatura con agego a la Ley Gegenral de Presupugstal
Coniabllidad Gubernamental.
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PODER LEGISLATIVO
LXl LEGISLATURA
ESTADD DE ZACATECAS

2013 - 2018

DESCRIPCION DE ACTWMIDADES GENERALES ¥
ESPECIFICAS

Reallzar concliasion bansana mensual, medianie
caotejo de los estados de cuenta bancarips, contra el
audiiar de bancos de la Leglslatura en preleme y
clarra,

Unidad de Contabllidad y Control
Presuwpuesial

LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Conclllacion

PLAN OPERATIVD ANUAL 2018

FECHAS ESTIMADAS

1501206
D2/02/201E
15/02201E
D20H20E

17/DE2016
DXDWINE
1502016

DX 126
1512/2016

08012016
180172016
QSDH2016
2402016
Q402016
18032015
OEDA2016
220472016
0S/Ds2016
20002016
ORDE2016
22DE/2016
QEDTIZ2016
O4/DEZD16
10EZ016
0SD2016

QSM122016
21122016

Efectuar revision de partidas de Estados Financherns.

Unidad de Contablligad y Control
Presuwpuesial

Anexn a EF.

150172016
0eMm2f2013
082015
0aD42015
082015
OBMDE2015
Q&OTI2016
10VDEZ01E

08M11/2016
Q&M122016

Efectuar revision del Estago oel Ejencicio sel
Presupuesto.

Unidad de Contablligad y Control
Presupuesial

Anexp a EF.

1501/2016
08D2015
Q02015

08042015
QD205
08/DE2015
Q&DTI2016
1VOE/2016

0822016
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PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTADD DE ZACATECAS
2013 - 2018

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES GEMERALES ¥
ESPECIFICAS

Conclliar y regisirar ai1as y bajas oe Activos Fijos, asl

Unidad de Contabllidad y Control

LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PLAN OPERATIVO ANUAL 2016

FECHAS ESTIMADAS MAYD JUNMKY SEPT
EEEEE TEEEE
$E3% EEEE s

- - - - -
153012016
i 0&8m2/2015
W2, 0&m32015
i 08042015
O&ms2015
47 |comao &l calculo y registro de 135 depreciaciones retiabEstel Anexp a E.F. 12 - - -
comespondlentes. '
1 o7 c
J 15012016
i 0&MmZ2015
/2016 0803205 | E
02042015
s O&Ms2015
a8 Reallzar la conclilacldn de saldos contables conira Unidad de Contabllidad y Control " EF 12 i D&ME2015
= presupuasta. Presupuestal nekn 3 EF. |
i D&ms 2016
: w2016 | o
FND2016 W26
25112016 0822016
04012016 15012046
H 0amz2015
il 08025 | E
i 08D4/2015
. 5 D&ms2015
4y |FE3NEACEl anaisis de1as panidas qus presanian Unidad de Contabllidad y Control A . 12 0&ME2015 | |
49 |uencit presupuestal mensual. Presupuesial nexn 3 BF
i D&ms 2016
X W T
L 12086
i 08122016
Gesllon de boletos aéreos o ternestres para traslado de Unidad de Contabllidad y Control . i . = .
B i - A e AN NN AN NN NN NN NN NN NN ENEEEEE
51 Geslién de '.rdtcns? comprobar o a reembolsar en Unidad d:—ConLaDIII:_ad ¥ Control Hoja 02 caicua a00 D4/01/2T1E 23112206 .
e S e L ]
5p  |Vi90aria sjecucion del Sistema oe Contanligad Unidad de Contabllidad y Control EBitscora 12 DamEnE saizE01s LS [ ]
Gubemamental. Presupuestal c -.
53 |Preparar base oe datos para aita en sistema del Unidad de Contabllidad y Control Base 4 P —— Y ——
ejercicho. Presupuesial
[+
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PODER LEGISLATIVO
LXI LEGISLATURA
ESTADD DE ZACATECAS
2013 2018

DESCRIPCION DE ACTMIDADES GENERALES Y
ESPECIFICAS

LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PLAN OPERATIVO ANUAL 2016

FECHAS ESTIMADAS

e Aplicar erpgaclones medlanie elaboraclon de Cheque o Unidad de Contabllidad y Control Apicacian 7a30 D4/01/201E 231122016
= e _ ENEEEEEEEEEEEEESEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Unidad de Contabllidad y Control . .
55 |Elzoorar el Corts de Caja Diaro. Corte 240 0ADNZ0N6E | 23122016
- Fresupuesial NN N N N N N N O O
Elaiborar los repories requenidos por |a Direcoion para | Subdirector de Recursos FInancieros y =
56 Paquete de entrega 1 30072016
1a enirega - recpacion 42 1a LXI - LIl Legisiatura. Contral Presupuesial = =g . .. .. . .. .. ..
Qemirzois
asm2r2016
11032016
0E8Mm4s2016
QeMmE2016
. |Dirigir el ramite de pago de coniraios por sendcios y Subdirector de Recursos Malerlales y . 10/DE2016
5T |amengamientos. Sanvicios Documenta 12 080712016
12082016
08me2016
c
16122016
sg |DINGriaactuaiizacion de firmas de credito autonizagas | Suborector de Recursos Maeralesy | N 2 11oa201s B
en Hoteles y Restaurantes. Sarvicios ocumenta 0emsI2015 [ .
1501/2016
12002216
18032016 | £
15042016
Elaborar cotizaclones, £omparativos y pedidos de 13MEZ01E
- sl P ¥ - Subdirector de Recursos Materialesy |- .2 17062016
comara de material en peqo 3 presupuRcho y Senvicos/Unidad de Compras y Almacén ocumenta 15072016
requerimientos del conswemo de Inventanos. o
2108216
[+
16122016
= Dirlgir 13 organlzacion de eventos Instituconales Subdirector de Recursos Materiales y o ey = .
il Sevioniaddo SenicosGerere B N S CEE AN NN RNEEERNNEEEEEE
&1 |Dirigir Ia asministracion ge almacen e Inventarios. Subdirector de Recursos Materlales y | 12 DADIZOIE | 23122016
ServiclosiUnidad ge Compras y Almacen c ..
- Waluar Inventario Iniclal y inal de exstenclas en . _ 15072016 =
62 almacen. Unidad de Compras y Almacén Informe 2 1EM 22016
G
- Reclbir, revisar, registrar, suminisirar y custodiar . - " - P =
63 matenal JEEINane @ SIMacsn. Unilgad de Compras y Almacen Reglstro 12 Da/D12016 23M2206 - ..
- Reallzar la verificachin fisica y regisiro de aciivos fljos, " FImAENE |
4 Unidad de Patrimonia y Senicios Informe 2 —
= asl como elaborachon de repores de Incidencias. ¥ 09mw2016
G
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LXI LEGISLATURA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS
ST SECRETARIA GENERAL
5557 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LXI LEGISLATURA
ESTADO DE ZACATECAS
2013 - 2018

PLAN OPERATIVO ANUAL 2016

FECHAS ESTIMADAS

DESCRIPCION DE ACTWMIDADES GENERALES ¥
ESPECIFICAS

= s = ] s =2 2 2 =
] 2 | e H

Superdsar &l uso y mantenimiento de vehiculos

Unigad de Serviclos Generales Eltacora 1 T2 D4/01/2016 23122016
oficiales.

el L L

Coordinar manienimiento y franajos de Intendencla de

d Sarviclos S o T T 135
edifEios progios ¥ amentados. Unidad de Serviclos Generales Eltacora 1 12 04/01/2016 232016

0702016
04472016
0202016
O&DE2016
0407/2016
050%2016
D3 1ZDE 03Mmaoe
o7, 2016
DEN2201E 08122016

= : Wiblic "
proponar medidas de saguridad. o l.

Sub@rec i
Praperar o5 Informes para camblo de Legisiatura, ”JD;;:E;EEIT]:?:E&?;&?LES ¥
69  |concemientss 3 acilvos Tljos, sunldo @2 almacen, y - N i Eltacora 1 1 01-D8-2016 15-08-2015

nida B
ceslon de derachos respecto de lineas telefonicas. Generales/Unidad 02 compras c
Almacery Unidad ge Patrimanis ¥

Fupenyisar |3 organizachin de Honores a Labans
Patrips.

@
Bl

Unidad de Serviclos Generales Documento 1 12

04/01/201E 15012016
01/022016 12102216
D7/03201E 18032016
04/04/201E 150472016
D2/DEZ0E 13082016

7 Revislon o2l calculo de 135 retenclones por pago de E'll:argaﬂ:l del area e Obl ga:lor‘ES Archive 5 42 17/06/2016
sUsidos ¥ salanos. Flscales 13072016
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