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'RESULTANDO PRIMERO. En Sesién Ordinaria del Pleno
correspondiente al dia diecinueve de junio de dos mil catorce, se
dio lectura a la Iniciativa de Punto de Acuerdo que contiene el
Manual General de Organizacion del Poder Legislativo del
Estado de Zacatecas, que en ejercicio de la facultad que le
confieren los articulos 60 fraccion I de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Zacatecas; 25 fraccion I, 46
fraccion 1 y 113 fraccion VII de la Ley Organica del Poder
Legislativo del Estado; 95 fraccion I, 96, 97 fracciéon II y 98 de
su Reglamento General, los diputados Alfredo Femat Banuelos,
Rafael Gutiérrez Martinez, Ivan de Santiago Beltran,
Cuauhtémoc Calderon Galvan y César Augusto Deras Almodova
asi como las diputadas Maria Guadalupe Medina Padilla y Ma.
Elena Nava Martinez, integrantes de la Comisién de Régimen
Interno y Concertaciéon Politica, presentaron dicha Iniciativa con
Punto de Acuerdo que contiene el Manual General de
Organizacion del Poder Legislativo del Estado.

RESULTANDO SEGUNDO. Las diputadas y diputados
promoventes con fundamento en lo establecido en los articulos
104 y 105 del Reglamento General del Poder Legislativo del
Estado, propusieron al Pleno que la Iniciativa de referencia, se
aprobara con el caracter de urgente resolucién; peticion que
fuera aprobada de conformidad, por veintiiin votos a favor, cero
en contra y cero abstenciones, al tenor siguiente:
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I. INTRODUCCION

El desarrollo institucional requiere de un continuo esfuerzo para
tar la estructura organizacional a las condiciones siempre cambiantes
la dinamica social, el progreso tecnolégico y la modernizacion
lamentaria han impuesto.

URA

.o~  En tal contexto, para apoyar el desempeno de sus actividades, la

‘Legislatura del Estado cuenta con unidades encargadas de administrar los

recursos humanos, financieros y materiales, asi como de proporcionar los
servicios y apoyos técnicos parlamentarios requeridos.

Uno de los objetivos de este Manual es precisar las funciones de las
unidades administrativas de la Legislatura, ademas de proporcionar una
herramienta basica para su eficaz funcionamiento, formalizando sus
objetivos y estructura organica; lo que coadyuvara en la ejecucion correcta
de las responsabilidades del personal y propiciara la coordinacién y
uniformidad en el trabajo.

De la misma forma, evitara la duplicidad de funciones y permitira a
los mandos medios y superiores delegar funciones y organizar sus areas
dependientes con criterios de eficiencia y eficacia.

La Secretaria General es la unidad administrativa responsable de
organizar los servicios administrativos que se prestan en la Legislatura; en
ese sentido, el presente Manual constituye un primer paso para dotar de
orden y racionalidad a la estructura interna del Poder Legislativo, no sélo
en beneficio de sus labores legislativas, sino también para facilitar el
acceso de la poblacion en general a los servicios que se prestan.

El Manual es un documento perfectible, por ello, esta sujeto a
modificaciones y actualizaciones periodicas como resultado de la
evaluacion, evolucion y adecuacion de la estructura administrativa de la
Legislatura.

Por lo anterior, cualquier propuesta de adecuacién organica y
funcional que se considere necesaria, debera ser canalizada por la
Secretaria General y tener como finalidad la eficiencia y eficacia de la
unidad administrativa, de conformidad con los criterios de austeridad,
racionalidad y efectividad.



II. GLOSARIO

Arehivo de tramite. Conjunto de documentos legislativos y
admlmstratlvos, en cualquier soporte, que son producidos o recibidos para

of uso cotidiano y necesario del ejercicio de las atribuciones de las

idades administrativas que integran el Poder Legislativo.

. J\I‘

&Y ln!hivo Legislativo. Conjunto de documentos integrado por las iniciativas

y proyectos de dictamenes emitidos por la Legislatura correspondiente.
Este archivo se integra, ademas, por los puntos de acuerdo, actas de las
sesiones del Pleno y la Comision Permanente, asi como todos los
documentos relacionados con las sesiones.

Archivo Histérico. Unidad integrada por el conjunto de documentos y
colecciones que poseen valores primarios y secundarios por contener
informacion relevante para el Poder Legislativo, para la memoria de
Zacatecas, de México y que es fundamental para el conocimiento de la
historia del Congreso, del Estado y del pais. Por la naturaleza de estos
documentos y colecciones es necesario conservarlo, asi como preservarlo a
largo plazo.

Agenda Legislativa. Acuerdo de los grupos parlamentarios respecto de
leyes, reformas y decretos a tratar durante un periodo o ejercicio
legislativo, los cuales seran establecidos como prioritarios de acuerdo con
los intereses de la ciudadania.

Biblioteca Legislativa. A la Biblioteca “Ing. Julian Adame Alatorre”,
espacio destinado a la coleccion de libros, enciclopedias, serie de impresos
o material -ya sea audiovisual o auditivo- destinado a la consulta y
difusion del conocimiento humano en las materias legislativa,
parlamentaria y juridica.

Comision de Planeacién. A la Comision de Planeacion, Patrimonio y
Finanzas.

Comision de Régimen Interno. A la Comision de Régimen Interno y
Concertacion Politica.

Constitucion. La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Zacatecas.

Expediente. Conjunto ordenado de documentos, debidamente
clasificados, numerados y digitalizados.
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—. Legislatura. La Legislatura del Estado de Zacatecas.

Y

Leg) Orgénica. La Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de

.. Zacatecas.
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'~ Lifneamientos especificos. Las normas emitidas por la Secretaria
'jf_(}' ral, relacionadas con las funciones y estructura de las unidades

administrativas.
Mesa Directiva. La Mesa Directiva de la Legislatura del Estado.

Organos de Gobierno. La Comision de Régimen Interno y Concertacion
Politica y la Comision de Planeacién, Patrimonio y Finanzas.

Presidente. Al Presidente de la Mesa Directiva o de la Comisién
Permanente.

Reglamento General. Al Reglamento General del Poder Legislativo del
Estado.

SILP. Sistema de Informacion Legislativa y Parlamentaria, conformado por
la Gaceta Parlamentaria, Diario de los Debates y el Sistema de Informacién
Legislativa.

UCID. A la Unidad Centralizada de Informacion Digitalizada.

Unidades Administrativas. A la Secretaria General, Direcciones,
Subdirecciones, Coordinaciones, unidades, areas y oficinas que tienen a
su cargo la prestacion de servicios en los términos de la Ley Organica, el
Reglamento General y el presente Manual.



- Ea

-
IIL..
B o AN

v &$
- - &
i ©

¥
S

4.

S.

10.

11.
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13.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

P’E{?"Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Ley de Administracion y Finanzas Publicas del Estado de Zacatecas.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Zacatecas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Zacatecas.

. Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

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

de Zacatecas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado
de Zacatecas.

Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Zacatecas para el Poder Legislativo.

Reglamento para el Control y Ejercicio del Presupuesto del Poder
Legislativo del Estado de Zacatecas.

Lineamientos para el ejercicio, comprobacién, control y evaluacién
de los recursos para el desempeno de los servicios legislativos,
administrativos, ayudas sociales y gastos de representacion del
Poder Legislativo.
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-;—nQ PRINCIPIOS RECTORES DE LA ACTUACION DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DEL PODER
’ LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

=

.=~ Los siguientes principios son de observancia general y obligatoria

"4

paraqlos servidores publicos de este Poder Legislativo y deberan tomar las
,medldas necesarias para cumplirlos cabalmente:

1. Discrecién y confidencialidad. Los servidores publicos de las unidades
administrativas de la Legislatura deberan guardar una estricta reserva y
prudencia en el manejo de los documentos e informacion de la que tengan
conocimiento en el ejercicio de sus funciones.

2. Eficacia y eficiencia en el manejo de los recursos a su cargo. La
actividad de los servidores publicos de la Legislatura debera llevarse a
cabo con base en objetivos determinados y en condiciones que permitan la
rapida atencion y solucion de los asuntos a su cargo.

3. Honestidad en el desempefio de las funciones. El servidor publico
debera actuar, en todo momento, con base en la verdad y en la auténtica
justicia; razonar sus acciones con rectitud, integridad y honradez;
teniendo siempre en cuenta que el fin publico excluye cualquier interés
individual o colectivo que tenga un propésito contrario al desempefio de su
cargo.

4. Respeto. Este principio exige del servidor publico un trato atento hacia
sus companeros de trabajo, asi como al publico en general. Para su puesta

en practica debemos:

Reconocer y promover los derechos de los demas sin distincion de edad,
sexo, raza, clase social, etc.

Utilizar la empatia para comprender y aceptar a todos.
Escuchar con atencion las expresiones propias y ajenas.

Dar el uso correcto de los lugares colectivos para que puedan ser
utilizados por los demas.



5. Transparencia. Implica desarrollar las diferentes funciones con
clarldad nitidez y pureza; garantizar la publicidad de los actos,
p rc_ oluciones, procedimientos y documentos de esta Soberania Popular, asi
C,Qm de sus fundamentos; facilitar el acceso de cualquier persona a la
et ! : macion, producida por la Legislatura, pues constituye un instrumento
k\\f'f‘"'*' '“,furidamental para acercar a la sociedad con sus representantes para
' '(gexwar la confianza institucional.

6 Austeridad y racionalidad. El servidor publico debera procurar, en
todo momento, que los recursos publicos que se manejen en esta
Representacion Popular, sean administrados con prudencia para
incrementar la productividad en las labores legislativas, es decir,
maximizar los resultados y beneficios sociales con la menor cantidad de
recursos y en el menor tiempo posible.

7. Legalidad. El articulo 3 de la Constitucion establece que las
autoridades so6lo podran hacer lo que el orden juridico les autoriza
expresamente; de acuerdo con ello, los servidores publicos de la
Legislatura deberan sujetar su conducta a las leyes que integran su marco
juridico de actuacion.

8. Responsabilidad. El servidor publico debera rendir cuentas y asumira
plenamente ante la sociedad las consecuencias de su conducta
institucional, ademas de permitir la evaluacion permanente de sus
funciones y participar activamente en los procesos de mejora continua,
modernizacion y optimizacion de recursos publicos.

9. Institucionalidad. Durante su desempeno, los servidores publicos
deberan anteponer, a sus preferencias personales o partidistas, el interés
de consolidar y fortalecer las actividades administrativas en la Legislatura,
asi como el logro de los objetivos comunes que se establezcan.

10. Disciplina y compromiso. El servidor publico debera conducirse con
pleno apego y respeto a las disposiciones que se emitan para regular sus
actividades, ademas de asumir una actitud permanente de esfuerzo y
dedicacion en la realizacion de las tareas que se le encomienden.



850 \K LINEAMIENTOS GENERALES

las Unidades Administrativas tendran las siguientes

;f Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el
desempeno de las labores encomendadas a las areas administrativas
que integren la Unidad a su cargo.

2. Acordar con su superior inmediato, la resolucion de los asuntos
cuya tramitacion se encuentre dentro de la competencia de la
Unidad Administrativa a su cargo.

3. Recibir en acuerdo ordinario a los titulares de area y demas personal
adscrito a la Unidad Administrativa a su cargo.

4. Facilitar y promover la asistencia del personal a su cargo a foros,
conferencias, platicas, diplomados, cursos, entre otras actividades,
relacionadas con las funciones desempenadas por la unidad
administrativa correspondiente.

5. Contribuir, en el ambito de su competencia, en la elaboracion del
Programa Operativo Anual, en términos de los articulos 174, 175 y
176 del Reglamento General; el cual debera ser presentado por la
Secretaria General para su aprobacién ante los Organos de Gobierno
de la Legislatura antes del 30 de septiembre de cada ano.

6. Elaborar y presentar ante la Secretaria General los manuales de
organizacion y procedimientos de su area.

7. Supervisar y dirigir la correcta integracion de los expedientes, de
acuerdo con los lineamientos especificos senalados para tal fin,
ademas de verificar su entrega oportuna a la Unidad de Archivo
General.

8. Presentar y proponer las mejoras que se consideren necesarias para
el mejor desempeno de las funciones de las areas administrativas a
su cargo.

9. Dirigir y supervisar la entrega oportuna de la informacién catalogada
como publica en coordinacién con la UCID y la Unidad de Enlace,
sin perjuicio de la informacion que ha sido clasificada como
reservada o confidencial, de acuerdo con lo establecido en el articulo



26 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del
Estado de Zacatecas.
($5 %@ Iq Entregar  oportunamente materiales escritos, fotograficos,
o2 ki ¥ _",-j videograficos, asi como la demas informacién que en el ambito de
. 7"/ su competencia les sean requeridos por los Organos de Gobierno,
-/ comisiones, grupos parlamentarios, diputados y las otras unidades
» administrativas de la Legislatura.

11. Procurar la eficiente coordinacion, y la entrega oportuna de la
informacion requerida por las demas unidades administrativas, con
el fin de facilitar las actividades propias de cada area.

12. Integrar y mantener actualizado el registro de los asuntos de su
competencia, asi como custodiar hasta su destino final los
expedientes generados por la unidad administrativa a su cargo.

13. Rendir informe de actividades ante su superior jerarquico en los
términos que se le requieran.

14. Supervisar y controlar los recursos humanos, financieros y
materiales asignados al area bajo su responsabilidad.

15. Los titulares de las unidades de apoyo de la Secretaria General y
los Directores de las unidades administrativas podran establecer
horarios diferidos, el rol de vacaciones, las guardias, los permisos
economicos, asi como gestionar y avalar el pago de tiempo extra y
promover estimulos por el desempefio laboral del personal a su
cargo, atendiendo a las funciones de su area y a las necesidades de
servicio de la Legislatura, previo acuerdo con el Secretario General.
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VI. OBJETIVO GENERAL

. Apoyar, técnica y operativamente el desarrollo del proceso legislativo y

prpveer y administrar los recursos humanos, financieros, materiales y de

Lax-%rvlmos requeridos para las actividades del Pleno, de los Organos de

.Gobierno, de las comisiones, de los grupos parlamentarios y de los
dlputados

‘,'!
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niLEsTeAdministrar los  recursos humanos, financieros y materiales, y

VII. MISION Y VISION

proporcionar los servicios y apoyos técnicos parlamentarios que requiera la
Legislatura del Estado de Zacatecas para lograr un eficaz funcionamiento
de las diferentes actividades que este honorable organo legislativo
desarrolla con motivo de su funcion publica, para lo cual se regira por lo
dispuesto en la Ley Organica, en el Reglamento General, en este Manual y
en el Programa Operativo Anual que debera implementar la Legislatura.

VISION.

Ser una organizacion administrativa eficiente, basada en un Sistema
Integral de Planeacion y en el Servicio Profesional de Carrera
Parlamentaria que coordine los recursos y las actividades administrativas
internas de la Legislatura, indispensables para el desarrollo de las
funciones legislativas y parlamentarias.



~ VHL  ANTECEDENTES

nstitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
w&acatecas; en su articulo 49 se establece que el poder publico del Estado
<1058e” dividira, para su ejercicio, en Legislativo, Ejecutivo y Judicial; en su
H. '(‘htm% IV, Capitulo Primero, se precisan las atribuciones y organizacién de

DEL .:.d'-}g‘f'egislatura del Estado.

( 5 f"‘".:":"‘ ¥ El 16 de agosto de 1998, entraron en vigor las reformas y adiciones a

En la Sesion del Pleno correspondiente al 22 de septiembre de 2005,
se dio lectura a la Iniciativa de Ley Organica del Poder Legislativo del
Estado de Zacatecas, que en ejercicio de las facultades conferidas por el
articulo 60, fraccion I de la Constitucion Politica del Estado, presentaron
los diputados que integraban los grupos parlamentarios del Partido de la
Revoluciéon Democratica y del Partido Revolucionario Institucional.

Por acuerdo del Presidente de la Mesa Directiva y con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 56, fraccién I y 59, parrafo 1, fraccién I
del Reglamento General del Poder Legislativo, vigente en esa época, la
Iniciativa de referencia fue turnada a través del memorando numero 1142
a la Comision de Puntos Constitucionales, para su estudio y dictamen.

La ley fue aprobada el 30 de mayo y publicada por Decreto namero
270, en el Suplemento al Periédico Oficial nimero 56, Tomo CXVI, en
fecha 15 de julio de 2006, e inicié6 su vigencia el 23 de septiembre del
mismo ano, de acuerdo con su articulo transitorio primero.

Dentro del apartado de las Disposiciones Adicionales, en la Tercera,
se establece lo siguiente:

TERCERA.- Una vez designados los titulares de las
unidades administrativas, deberan someter a la
consideracion y aprobacion de la Comisién de Régimen
Interno y Concertacion Politica o de la Comisiéon de
Planeacion, Patrimonio y Finanzas, los reglamentos y los
manuales de organizacion y procedimiento de cada unidad.

En sesion ordinaria, el 21 de septiembre del afo 2006 se dio lectura
a la Iniciativa del Reglamento General del Poder Legislativo, la cual fue
turnada a la Comision de Puntos Constitucionales para su estudio y
dictamen; el 7 de noviembre se leyo el dictamen, siendo aprobado el 14 de
noviembre y publicado el 13 de diciembre de 2006 en el Decreto nimero
346, en el Periédico Oficial numero 99.



M |
i. LEGID

. En el articulo transitorio quinto del citado Reglamento se ordena lo
- siguiente: :
T t’ :/ Articulo quinto.- El Manual de Organizacion, el de Control

¢

= Presupuestal y el de Procedimientos y de Practicas
»runa Parlamentarias, deberan ser elaborados por las unidades

. -uia00 administrativas correspondientes. Seran entregados a la
Secretaria General antes del 15 de noviembre del 2006 y
aprobados por el Pleno antes del 15 de diciembre del mismo
ano.

La LVIII Legislatura emitié, durante su ejercicio constitucional, el
Manual de Organizacion del Poder Legislativo, disposicion que se
encuentra vigente y regula las funciones de las distintas unidades
administrativas.

En Sesion Ordinaria del Pleno, correspondiente al 10 de octubre del
ano 2012, se dio lectura a la Iniciativa de Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas
para el Poder Legislativo, la cual fue turnada a la Comisién de Estudios
Legislativos y Practicas Parlamentarias, para su estudio y dictamen.

El Reglamento fue aprobado el 13 de noviembre de 2012 mediante el
Decreto # 439 y publicado en el Suplemento 2 al niumero 31 del Periédico
Oficial, Organo de Gobierno del Estado, correspondiente al dia 17 de abril
de 2013.

En ejercicio de la facultad que le confiere el articulo 223 fraccién III
del Reglamento, el Secretario General pone a la consideracion el presente
Manual, con el fin de actualizar las funciones de las diversas unidades
administrativas de la Legislatura y adecuar sus actividades a las
condiciones vigentes.



ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria General

Areas de Apoyo

Coordinacion Ejecutiva

Oficialia de Partes
Gestion Social

Secretario Técnico de la CRI y CP
Unidades de Apoyo
Coordinacion de Comunicacion Social

f_\rea de Archivo, Sintesis y Seguimiento
Area de Informacion, Produccion y Cobertura

Unidad Centralizada de Informacion Digitalizada
Area de Programacion y Web Master
Area de Administracion de Infraestructura

Tecnologica

Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion
Publica

Direcciones
Direccion de Apoyo Parlamentario

Area de apoyo
Sistema de Informacion Legislativa

Subdireccion de Protocolo y Sesiones
Subdireccion del Diario de los Debates
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos

Area de apoyo
Correccion de Estilo



Subdireccion de Procesos Legislativos

Unidad del Secretariado Técnico
Unidad de Asuntos Financieros y Patrimoniales

Subdireccién 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
Area de Apoyo
Control de Gasto de Gestion y Obligaciones

Fiscales

Subdireccion de Recursos Financieros y Control
Presupuestal

Unidad de Contabilidad y Control Presupuestal
Subdireccion de Recursos Humanos
Unidad de Administracion de Salarios
Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion
Servicio Médico
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Unidad de Compras y Almacén

Unidad de Patrimonio y Servicios
Unidad de Servicios Generales
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DEL oAU

1. SECRETARIA GENERAL

JETIVO.
> 24c \;.-,.',;’Cdordinar, supervisar y ejecutar las funciones y servicios administrativos y
.. técnicos de la Legislatura del Estado.

FUNCIONES.

L.

II.

III.

Realizar los trabajos preparatorios para la celebracion de la
sesion de instalacion de la Legislatura;

Cuidar que las sesiones del Pleno y de la Comision Permanente se
desarrollen con normalidad;

Auxiliar a la Mesa Directiva y a los Organos de Gobierno en las
sesiones que celebren;

Ejercer, previa autorizaciéon de la Comision de Planeacion y, 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, supervisar y evaluar las actividades y servicios que
prestan las direcciones y unidades administrativas de la
Legislatura, asi como procurar su eficaz funcionamiento;

Preparar en el ano de renovacion de la Legislatura, la
documentacion relativa al proceso de entrega-recepcion de los
servicios a su cargo, en los términos del articulo 12 de la Ley
Organica;

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

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



XII.

XIII.

XVII.

Difundir mediante circulares las disposiciones administrativas de
caracter general;

Ejecutar y vigilar que se cumplan los acuerdos emitidos por el
Pleno, la Comision 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 el correcto control del archivo y dictar las normas de
ingreso y destino final necesarias para su preservacion, bajo los
lineamientos especificos que sobre el particular emita en acuerdo
con los Organos de Gobierno;

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

Solicitar a los titulares de las direcciones y de las unidades
administrativas la informacion necesaria para la elaboracién del
Programa Operativo Anual,;

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

Recibir y contestar, con el auxilio de las unidades administrativas
respectivas, la correspondencia de la Legislatura, asi como su
clasificacion y derivacion a través de la oficialia de partes y
conforme a las disposiciones que en su caso se emitan;

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



GisLA

iRA

CEL ESTADO

[

XIX.

XXII.

XXIII.

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

Coordinar y 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 certificadas de los documentos que obren en los
archivos de la Legislatura, con excepcion de los reservados de
conformidad con la Ley Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado;

Recibir los documentos y expedientes de la Legislatura y dar
seguimiento a los tramites correspondientes para su ingreso a la
Unidad de Archivo General bajo los lineamientos especificos
emitidos para tal fin;

Coordinar .los trabajos para la elaboracion del Proyecto de
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 autorizar la ministracion de los
insumos y bienes materiales;

Dar aviso oportuno al Presidente de los 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
y Finanzas, el inventario de bienes inmuebles, muebles y equipo,
asi como vigilar su adecuado y oportuno mantenimiento y
autorizar las altas y bajas correspondientes;



XXXII.

XXXIII.

Autorizar, previa anuencia de los Presidentes de las Comisiones
de Régimen Interno y de Planeacion, los movimientos de personal,
las recategorizaciones, el pago de tiempo extra y demas
prestaciones de los trabajadores de la Legislatura;

Supervisar las actividades del Secretario Técnico de la Comision
de Régimen Interno;

Supervisar y evaluar la integracion del SILP, emitiendo las
disposiciones que regiran la entrega de informaciéon de cada una
de las unidades administrativas para su respectivo vaciado al
sistema, asi como verificar su publicacion en la pagina de
Internet de la Legislatura;

Acordar con los Organos de Gobierno de la Legislatura, los
lineamientos especificos para la coordinaciéon y control del
programa de gestion social del Poder Legislativo;

Proponer a los Organos de Gobierno, los proyectos de manuales
de organizacion y procedimientos de las unidades administrativas
para su aprobacion por el Pleno, asi como los demas documentos
normativos necesarios para el eficaz desempeno de sus
atribuciones;

Proponer la creacion de las areas necesarias para el pleno
desarrollo de las actividades inherentes a las unidades
administrativas;

Definir la competencia de las unidades administrativas, cuando
no exista disposicion expresa por la Ley Organica o el Reglamento
General, para la atencion de algan asunto particular;

Solicitar a las unidades administrativas la informacion y el apoyo
necesario para el buen desemperno de sus actividades; y

Las demas inherentes a la consecucion de las anteriores y las que
expresamente le sefialen los Organos de Gobierno de la
Legislatura.



Organigrama Secretaria General

SECRETARIA
GENERAL
B COORDINACION
COORDINACION DE EJECUTIVA
COMUNICACION | _ |
SOCIAL
OFICIALIA DE
PARTES
UNIDAD
CENTRALIZADA DE
INFORMACION |— — ‘——{GESTION SOCIA
DIGITALIZADA
[ SECRETARIO
- —— T TECNICO DE LA
& CRIyCP
N UNIDAD DE
ENLACE
] ]
DIRECCION DE Y DIRECCION DE
APOYO LEGISLATIVOS Y ADMINISTRACION Y
PMENTARIO ASUNTOS JUR.tDlCOS FINANZAS




&
Y, €4
~

1.1 AREAS DE APOYO

1.1.1 COORDINACION EJECUTIVA
IVO.

H. LEt“:ihé'!:.Mdinar las areas de apoyo de la Secretaria General, con el fin de

rzL. Eavaeflcientar 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.

FUNCIONES.

VIIL.

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

Dar seguimiento de las actividades que instruya el Secretario
General a los titulares de las areas de apoyo;

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

Dar tramite a la correspondencia recibida en la Secretaria General y
turnarla para el despacho correspondiente; asi como coordinar las
actividades de mensajeria y distribucion de documentos con destino
foraneo;

Dar seguimiento a los acuerdos de la Comision de Régimen Interno
por instrucciones del Secretario General, en coordinaciéon con el
secretario técnico de la CRI y CP;

Verificar que los documentos con plazo de vencimiento sean
oportunamente entregados a la Direccion de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos;

Apoyar a las diferentes areas administrativas de la Legislatura, en el
almacenamiento de informacion por medios escritos y electronicos
derivada de los trabajos legislativos y parlamentarios, asi como
supervisar su oportuna entrega a la Unidad de Archivo General,;

Mantener comunicacion, coordinacion y colaboracion con las
unidades administrativas;
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[s, ,I#- \ Gestionar las peticiones o demandas sociales derivadas por los

(&3 o ;;l diputados y las diversas unidades administrativas, coordinando para
o & ##°/tal fin a las areas administrativas involucradas en el Sistema de
e °/ Registro de Visitantes;

HLE

URA
X.0 Mantener permanentemente informado al Secretario General sobre
aspectos propios de su oficina;

XI. Realizar las actividades de logistica de la oficina de la Secretaria
General; y

XII. Las demas que le instruya el Secretario General.



o 1.1.1.1 OFICIALiA DE PARTES
" .e':;";:':f,‘/ IVO.
E .:._:—"".'ﬂa'ﬂ%tpr a la Sgcretaria General en la recepcion, despacho, registro,
DEL ES icacion y distribucién oportuna de la correspondencia que ingrese y
envie la Legislatura, asi como en los demas asuntos que aquella le
encomiende.
FUNCIONES.
I. Recibir, clasificar, registrar, turnar y entregar a oOrganos, areas y

II.

III.

unidades administrativas, e integrantes de la Legislatura, la
correspondencia postal o electronica y los documentos de caracter
oficial que ingresen a la institucion;

Enviar, previo tramite administrativo interno, la correspondencia
postal, paqueteria y cualquier otro tipo de comunicados oficiales de
la Legislatura;

Entregar inmediatamente a la Direccion de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos los documentos derivados de procedimientos
legales y que, por ello, tengan 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
electréonicos 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;

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

Distribuir las publicaciones oficiales, asi como invitaciones a eventos
especiales promovidos por la Legislatura y las relativas a sesiones
solemnes y ceremonias; y

Las demas que le instruya la Secretaria General a través de la
Coordinacion Ejecutiva.



:,‘_ LE
CEL —.ﬂh‘:t!ﬂ"lcacxon de las solicitudes de gestion social que ingresen a la

Legislatura.

1.1.1.2 GESTION SOCIAL

ar a las Diputadas y Diputados a través de la Coordinacion Ejecutiva
dg— JasSecretaria General en la atencion, recepcion, despacho, registro, y

FUNCIONES.

II.

III.

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

Obtener informacién de los diferentes programas de apoyo
instrumentados por las instituciones gubernamentales estatales y
federales, asociaciones civiles, y demas organismos;

Mantener actualizado el directorio de programas de las
dependencias estatales y federales, asi como sus requisitos;

Elaborar un informe semanal de las actividades en materia de
gestion social y entregarlo a la Secretaria General, a través de la
Coordinacion Ejecutiva;

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

Las demas que le instruya la Secretaria General, a través de la
Coordinacion Ejecutiva.



ICO DE LA COMISION DE REGIMEN
INTERNO

WAERSLATURA | <4 .
: 2. fQtorgar apoyo técnico a los integrantes de la Comision de Régimen Interno
para el pleno desarrollo de sus atribuciones, asi como otorgar de manera

objetiva la informacion analitica que se le requiera.

FUNCIONES.

I.

II.

III.

VII.

VIIIL.

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

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

Hacer entrega de la informacién y documentos relacionados con las
sesiones al personal autorizado;

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

Brindar asesoria técnica a la Secretaria General en los asuntos de
su competencia,

Preparar y entregar los informes, documentos o acuerdos que le
sean requeridos por los integrantes de la Comision 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 Comision de Régimen
Interno y consignarlos en el libro debidamente foliado; el libro
debera 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
Comisién de Régimen Interno, con el fin de que procedan a su
cumplimiento y puesta en operacion;



H. LECASLATUX,
CEL e3TADO

Elaborar y entregar 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 Comision; y

Las demas que indique el Presidente y los Secretarios de la Comision
de Régimen Interno o el Secretario General.
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“1.2 UNIDADES DE APOYO DE LA SECRETARIA GENERAL

1.2.1 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Coordinar la difusion de la informacion de las actividades de la
Legislatura, a través de los medios de comunicacion, asi como establecer
los mecanismos necesarios de planeacion, evaluacion y control en esta

materia.

FUNCIONES.

L.

II.

III.

VII.

VIII.

Difundir, a través de la pagina de Internet, de las redes sociales y
de los medios de comunicacion, 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 pagina de Internet de la Legislatura,
para dar un mejor servicio a la poblacion, de manera coordinada
con la UCID;

Establecer vinculos de colaboracién e informacion que posibiliten
la difusion de las actividades legislativas, a traves de los
diferentes medios de comunicacién, con base en los acuerdos que
emanen de las sesiones de trabajo de la Comision de Cultura,
Editorial y Difusion;

Monitorear encuestas de opinion sobre el trabajo legislativo, con
el proposito de mejorarlo;

Elaborar sintesis informativas de las actividades de la Legislatura
y ponerlas a disposicion en la pagina de Internet;

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

Concertar entrevistas de los diputados y titulares de las unidades
administrativas de la Legislatura con los medios de
comunicacién, para dar a conocer sus posturas y actividades;

Circular oportunamente entre los diputados, la sintesis
informativa sobre las noticias estatales, nacionales e
internacionales;



H. LEGISLATURA
DEL ESTADO X7,

XII.

XIII.

Promover en los medios de comunicacion las actividades de las
comisiones legislativas y especiales de la Legislatura;

Crear la memoria videografica, hemerografica y audiografica de
las actividades de la Legislatura por ejercicio constitucional,
vigilando su correcta integracion para su envio a la Unidad de
Archivo General;

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

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

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

Las demas inherentes a la consecucion de las anteriores y las que
en el ambito de su competencia le senale el Secretario General.



\oarec
H. LEGISLATURA

e s Organigrama Comunicacién Social
DEL ESTAD

SECRETARIA GENERAL

COORDINACION DE
COMUNICACION
SOCIAL

Area de Archivo, Sintesis y
Seguimiento

y Cobertura

rea de Informacion, Producci6n|




1.2.1.1 AREA DE ARCHIVO, SINTESIS Y SEGUIMIENTO

JETIVO.

-0
1. LEGISLAT " 3 i >
¢ L“"§3yar a la Coordinacién en la atenciéon de medios y en el control del
archivo, asi como colaborar con informacion oportuna sobre las
actividades e intereses de la Legislatura para su difusion. :

DEL ESTA

FUNCIONES.

I.

II.

III.

VII.

VIII.

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;

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

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

Supervisar el tramite administrativo de pago a medios de
comunicacion,;

Llevar el registro y control del equipo de audio y video necesario para
cubrir eventos fuera del recinto legislativo;

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

Controlar y dar mantenimiento al archivo de la Coordinacion; y

Las demas que indique el Coordinador.



1.2.1.2 INFORMACION, PRODUCCION Y COBERTURA

1 115 ARBJETIVO.

LEL E6TARpoyar a la Coordinacién en la entrega oportuna de informacion a medios
de comunicacién, asi como con la elaboracion de programas de radio y
television con informacién referente al quehacer legislativo.

FUNCIONES.

II.

III.

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

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

Supervisar y dirigir, conjuntamente con el Coordinador, la
produccién de programas de radio y television; contenidos literarios,
calidad de imagen y sonidos, calidad técnica en entrevistas y
oportunidad de entrega de materiales;

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

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

Coordinar, bajo la supervision del Coordinador, al personal
necesario para cubrir la informaciéon que surja del Pleno, la
Comisién Permanente y las demas reuniones de trabajo de los
diputados, asi como su entrega oportuna a los medios de
comunicacion que lo soliciten; y

Las demas que instruya el Coordinador.



H. LEGISLA

DEL EST

1.2.2 UNIDAD CENTRALIZADA DE INFORMACION DIGITALIZADA

TIVO.
corporar los avances y tendencias tecnologicas al quehacer legislativo

para mejorar y facilitar el trabajo de los legisladores y de sus areas
administrativas a través de herramientas que permitan digitalizar, analizar
y procesar informacion.

FUNCIONES.

I

II.

III.

VII.

VIIL.

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

Concentrar y clasificar los acervos digitalizados, relacionados con
la actividad legislativa, y coordinar su entrega a la Unidad de
Archivo General;

Proponer la modernizacion de los sistemas de consulta, para
hacer dinamico el uso de la documentacion;

Resguardar y preservar la informacion depositada en la base de
datos de la Legislatura,;

Proporcionar el soporte técnico para la adquisicion y
mantenimiento de los equipos informaticos 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 pagina de Internet de la Legislatura;

Brindar capacitacién y asesoria en el manejo de los equipos
informaticos de la Legislatura;

Supervisar el disefio e impresion del material institucional de la
Legislatura,



Prestar los servicios de soporte técnico a la Coordinacién de
Comunicaciéon Social respecto de la transmision, la grabacion y
sonido de las sesiones del Pleno o de la Comision Permanente, 0
de otros eventos, conforme a las disposiciones correspondientes;

XII. Prestar soporte técnico a la Direccion de Apoyo Parlamentario en
todo lo referente a la cabina de audio y video y coadyuvar en las
politicas de uso y programacion;

XIII. 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;

XIV. Ser coadyuvantes con la Coordinacion de Comunicaciéon Social en
tareas de imagen, audio, video e informacion que se publiquen
tanto en la pagina de Internet como en las redes sociales; y

XV. Las demas inherentes a la consecucion de las anteriores y las que
en el ambito de su competencia le senale el Secretario General.

La Unidad no debera prestar servicios personales a los diputados o
servidores publicos de la Legislatura.



L CATE

H. LECISLATURA
CEL ESTADO

Organigrama Unidad Centralizada de Informacién Digitalizada

Jefe de la UCID

Area de Programacion y Webmaster

Area de Administracion de Infraestructura
Tecnologica




1.2.2.1 AREA DE PROGRAMACION Y WEBMASTER

IVO.

"l _Apoyar al Jefe de la UCID en las tareas de actualizacién y mantenimiento

H. '..-“:-?i-isr-w’de la pagina de Internet de la Legislatura, asi como en el desarrollo de

DEL EXTAKbevos programas, con el fin de eficientar el trabajo de las unidades
administrativas.

FUNCIONES.

l.

II.

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

Transmision en vivo de las sesiones a través de Internet;

Coadyuvar al posicionamiento de la pagina de Internet de la
Legislatura en buscadores y redes sociales;

Respaldar y dar mantenimiento a la base de datos de la pagina de
Internet de la Legislatura;

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

Las demas que instruya el Jefe de la Unidad.



H. LEGISLATURA
DEL ESTADO

1.2.2.2 AREA DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA

TECNOLOGICA

OBJETIVO.

Apoyar al Jefe de la UCID en las tareas de soporte y mantenimiento de la
infraestructura tecnologia de la Legislatura, asi como en la capacitacion
necesaria para el uso eficiente de los equipos.

FUNCIONES.

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

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

III. Otorgar soporte de red inalambrica y estructurada;

IV. Dotar a los equipos informaticos de la Legislatura de estandares de
seguridad especificos que garanticen la confiabilidad de la red ante
usuarios malintencionados, garantizando la confiabilidad vy
confidencialidad de la informacion;

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

VI. Lasdemas que instruya el Jefe de la Unidad.
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-~ 1,2.3 UNIDAD DE ENLACE PARA EL ACCESO A LA INFORMACION

EL ESTADO

PUBLICA

OBJETIVO.

Planear, coordinar y dirigir la instrumentacion de los sistemas,
procedimientos y actividades necesarios para garantizar a toda persona, el
acceso a la informaciéon del quehacer publico de las areas legislativas,
técnicas, administrativas y parlamentarias de la Legislatura, asi como de
la proteccion de datos personales.

FUNCIONES.

L.

IL.

III.

VILI.

VIIL.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
publica y a las de consulta y correccion de datos personales;

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

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

Orientar a las personas en la elaboracion de solicitudes de
informacion y correccion de datos personales;

Realizar los tramites internos necesarios para entregar la
informacion solicitada;

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

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

Informar semestralmente a la Secretaria General y a las comisiones
de Régimen Interno y Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica, acerca de las actividades propias de la Unidad;



XII.

Establecer comunicacion y coordinacion permanente con la
Comision Estatal para el Acceso a la Informacién, con el fin de
realizar capacitaciones y talleres necesarios para el Optimo
desempeno de la Unidad,;

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

Orientar a las Unidades Administrativas en el proceso de
clasificaciéon, custodia y transmision de la informacion clasificada
como reservada o confidencial; y

Las demas establecidas en las disposiciones normativas en materia
de transparencia, y las que en el ambito de su competencia le
indique el Secretario General en acuerdo con los Organos de
Gobierno.
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e 2.1 DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO
DEL EST 0.

Coordinar, dirigir, y supervisar las acciones relativas al apoyo técnico de

protocolo, conduccion de sesiones, levantamiento de actas y compilacion

del Diario de los Debates del Pleno, asi como implementar, preparar,
desarrollar y actualizar el SILP.

FUNCIONES.

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

II. Supervisar y vigilar la correcta elaboracion de la Gaceta
Parlamentaria y de las actas de las sesiones del Pleno y la Comision
Permanente, asi como verificar que funcione debidamente el Diario
de los Debates;

II. Dirigir, supervisar y evaluar el manejo en forma directa de la cabina
de sonido y grabaciéon 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 integracion al
Diario de Debates;

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

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

VI. Elaborar el orden del dia definitivo de las sesiones del Pleno y la
Comisién 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
correspondencia, iniciativas, minutas, dictamenes, entre otros.

VII. Asistir a las sesiones del Pleno y de la Comision Permanente y

brindar asesoria técnica durante su desarrollo, asi como en los
tramites de los comunicados, de la correspondencia dirigida a la
Legislatura y darle el seguimiento respectivo, de acuerdo con la
instruccién del Presidente, asi como efectuar los turnos, el control
de documentos y el desahogo del orden del dia;



XII.

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 y
asuntos varios y remitirlos a la Unidad de Archivo General una vez
concluido su tramite;

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

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

Preparar para su entrega, a través de la Secretaria General, las
iniciativas, decretos, acuerdos, resoluciones o0 algin otro
comunicado del Pleno de Diputados, cuando corresponda tanto a la
Camara de Diputados, como a la de Senadores del H. Congreso de la
Union.

Apoyar a la Presidencia y a los Secretarios de la Mesa Directiva y de
la Comision Permanente en el pase de lista, la verificacion del
quérum legal, asi como levantar el computo y registro de las
votaciones;

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 Comisiéon Permanente y las convocatorias correspondientes a
periodos extraordinarios de sesiones y publicarlos en la pagina de
Internet;

Coadyuvar con la Mesa Directiva para que todas las sesiones se
lleven con normalidad y, en su caso, realizar 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;

XVIII. Asistir a las sesiones de trabajo de la Comision de Régimen Interno;

XIX. Recibir de la Secretaria General, las iniciativas o dictamenes para
su tramite legislativo correspondiente;

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

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

XXII. Las demas inherentes a la consecucion de las anteriores y las que en
el ambito de su competencia le senale el Secretario General.
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H. LEGISLATURA
DEL E3TADO

2.1.0.1 SISTEMA DE INFORMACION LEGISLATIVA

OBJETIVO.

Administrar y actualizar el banco de datos que contiene el proceso
legislativo desde que es presentada una iniciativa, se turna para su
dictamen y se emite el decreto respectivo para remitirlo posteriormente a
su publicacion en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado.

FUNCIONES.

IL.

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

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 publicaciéon en la
pagina web de la Legislatura;

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

Resguardar los archivos digitalizados para integrar el SILP y remitir
copia digitalizada del Periédico Oficial, Organo del Gobierno del
Estado, a las unidades administrativas que lo requieran;

Coordinarse con la Subdireccién del Diario de los Debates para
registrar la votacion de las reservas de los decretos y acuerdos, asi
como con la Subdireccion de Protocolo y Sesiones para procesar los
expedientes respectivos y subir las Gacetas Parlamentarias
correspondientes al SILP; y

Las demas inherentes a la consecucién de las anteriores y las que en
el ambito de su competencia le senale el Director.
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DEL ESTADO 2.1.1 SUBDIRECCION DE PROTOCOLO Y SESIONES

OBJETIVO.

Brindar a la Direccion de Apoyo Parlamentario el auxilio pertinente para
el 6ptimo desarrollo de los 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.

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

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

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

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

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

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

VII. Elaborar y entregar oportunamente los citatorios a sesiones a los
diputados cuando asi lo disponga el Presidente de la Mesa Directiva;

VIII. Asistir a la Direccion en el registro de las sesiones que se celebren,
asi como en las iniciativas, decretos, acuerdos, resoluciones y demas
asuntos que se emitan por la Legislatura;
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Hacer entrega de los documentos sujetos a conocimiento del Pleno y

_'_"; {QL;&TURA de la Comision Permanente, cuando asi lo disponga el Presidente de

‘LEL ESTADC  la Mesa Directiva;

X.

XII.

XIII.

Asistir a la Direccion en el proceso de reproduccion, sellado,
obtencion de firmas de los diputados de la Mesa Directiva, respecto
de los decretos, acuerdos, resoluciones y demas documentos
generados por el Pleno y la Comision Permanente;

Auxiliar a los Secretarios de la Mesa Directiva y de la Comision
Permanente en la verificacion del quoéorum 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 demas
documentos que deban emitirse, respecto de los diversos asuntos
aprobados por el Pleno o de la Comision Permanente;

Proporcionar por instrucciéon del Director la informacion necesaria a
las demas areas del Poder Legislativo cuando asi se requiera;

Remitir a la Unidad de Archivo General, la correspondencia
ordinaria turnada al Pleno una vez cumplido su tramite; y

Las demas inherentes a la consecucion de las anteriores y las que en
el ambito de su competencia le senale el Director.
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2.1.2 SUBDIRECCION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

OBJETIVO.
Grabar en audio y video digital las sesiones de la Legislatura del Pleno o de
la Comision Permanente; elaborar pormenorizadamente las actas, revisar
su transcripcion e integrar el Diario de los Debates y mantenerlo
actualizado.

FUNCIONES.

II.

III.

VII.

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

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

Llevar registro 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;

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

Coordinarse con otras areas para el acopio y registro de la
documentacion que deba insertarse en el acta respectiva;

Revisar la correcta transcripcion 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 Comision Permanente;

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 Internet de la Legislatura;



XIII.

Elaborar las sintesis de las actas una vez revisadas, en las cuales se
mencionara en forma general los puntos tratados en el orden del dia;

Enviar previamente por instrucciones de la Direccion a la
Subdireccion de Protocolo y Sesiones, copia de la sintesis del acta
que se leera para su aprobacion en el Pleno; :

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

Integrar al Diario de los Debates de la pagina de Internet de la
Legislatura, las actas aprobadas por el Pleno o en su caso, por la
Comision Permanente, para promover su difusion, 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 intervenciones de los diputados, cuando las unidades
administrativas lo soliciten a la Direccion de Apoyo Parlamentario;

Editar al final del ejercicio constitucional de cada Legislatura, en
coordinacion con el area correspondiente un disco compacto con la
informacion relativa al Diario de los Debates; y

Las demas inherentes a la consecucion de las anteriores y las que en
el ambito de su competencia le senale el Director.



2.2 DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS
Y ASUNTOS JURIDICOS

. LEGISLATURA
DEL ESTAOBJETIVO.

Asesorar técnicamente a las comisiones legislativas en materia de
iniciativas, dictamenes y expedicion de leyes, decretos o acuerdos, asi
como asistir a la instancia que tiene la representacion juridica de la
Legislatura en los asuntos jurisdiccionales en los que ésta intervenga.

FUNCIONES.

I. Asesorar técnicamente a las Comisiones Legislativas en la
elaboracién o revision de iniciativas de ley, decretos o acuerdos que
deba expedir la Legislatura;

II. Colaborar con las comisiones legislativas y especiales en la
formulaciéon de dictamenes para su presentacion al Pleno, asi como
coordinar a los secretarios técnicos de comisiones;

III. Acatar las instrucciones, por escrito, de los Presidentes de las
Comisiones en cuanto al sentido y alcance de los dictamenes;

IV. 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;

V. Asumir la representacion juridica de la Legislatura en la forma y
términos previstos en la Ley Organica y el Reglamento General;

VI. Realizar analisis y formular opiniones sobre resoluciones que emita
la Legislatura y que sean sometidas a su consideracion por los
érganos de la misma;

VII. Revisar que todos los contratos, convenios y demas 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;

VIII. Coordinar la participacion de la Direccion, en su caracter de asesor,
en los procedimientos de contratacion o adquisicion de bienes y
servicios en sus diversas etapas; para el debido cumplimiento de esta
atribucién, se debera informar a la Direccién, de manera oportuna,
de los procedimientos, enviando los expedientes completos
respectivos;
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Asesorar a la Direccion de Administracion y Finanzas en lo relativo a

H-!LE‘G‘_S_LATURE aplicaciéon de sanciones a los servidores publicos de la Legislatura
DEL ESTADO por el incumplimiento de sus obligaciones laborales, de conformidad

X.

XII.

XIII.

XVII.

XVIIIL.

con el marco legal aplicable;

Coordinar la elaboracion de los informes previos y justificados
relativos a los juicios de amparo en los que la Legislatura sea
sefialada como autoridad responsable, verificando su conclusion;

Coordinar la formulaciéon de demandas y su contestacion en materia
de controversias constitucionales y de acciones de
inconstitucionalidad 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 opinion sobre las reformas y adiciones a la Ley Organica, el
Reglamento General y los manuales de organizacion de la
Legislatura;

Dirigir, coordinar y supervisar el Instituto de Investigaciones
Legislativas;

Actualizar el Sistema Estatal Normativo, en coordinacion con el
Instituto de Investigaciones Legislativas, el cual debera contener
leyes, decretos, reglamentos y demas normas que rijan en el Estado;

Dirigir y supervisar la correccion de estilo de las iniciativas de ley,
decretos, acuerdos, dictamenes y demas documentos encomendados
a la Direccion;

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

Proporcionar la informacion necesaria para la correcta integracion
del SILP, en coordinacién con la Direccion de Apoyo Parlamentario;

Supervisar la organizacion y funcionamiento de la Unidad de Archivo

General y la Biblioteca Legislativa, conforme a criterios que permitan
la preservacion y control de la memoria historica de la Legislatura; y

Las demas inherentes a la consecucion de las anteriores y las que en
el ambito de su competencia le sefale el Secretario General.
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2.2.0.1 CORRECCION DE ESTILO

correccion de estilo de documentos oficiales, proyectos de iniciativas
legislativas, dictamenes, decretos, y demas documentos que se le
presenten.

FUNCIONES.

I. Revisar los proyectos de documentos legislativos que le encomiende
el Director, y presentar observaciones y recomendaciones en la
materia;

II. Revisar y comprobar la correcta estructura de los proyectos de
documentos legislativos y la incidencia de los cambios introducidos;

IIl. Elaborar y mantener actualizado el Manual de Procedimientos y
Practicas Parlamentarias;

IV. Coordinarse con las demas areas administrativas de la Direccién, a
fin de prestar un eficiente y oportuno servicio de confeccién,
redaccion y correccion de estilo y ortografia de los documentos
legislativos que lo requieran; y

V. Las demas funciones que le asigne el Director, afines a su area de
especialidad. -
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DEL ESTAL

2.2.1 SUBDIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS

IVO.

Coordinar el trabajo de elaboracion, revision y expedicion de iniciativas,
dictamenes, 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.

FUNCIONES.

I‘

IL.

III.

VIIL.

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

Colaborar con las comisiones legislativas y especiales en la
formulacion de dictamenes 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;

Elaborar los dictamenes atendiendo las instrucciones que definan
los presidentes de las comisiones;

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

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;

Elaborar los informes que se le requieran por parte del Director,
relativos a las iniciativas que se presenten,

Apoyar al Director en la valoracion de las reformas a la Ley
Organica, Reglamento General y los manuales de organizacién 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, dictamenes y decretos que se sometan a consideracion del
Pleno; en coordinacion con el area de Correccion de Estilo;
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/ Coordinar las actividades contables y financieras que deriven del

estudio y analisis de las leyes de ingresos, presupuesto de egresos, y

H. LEGISLATURA las demas iniciativas donde se requieran opiniones especializadas en
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XIII.

la materia, por conducto de la Unidad de Asuntos Financieros y
Patrimoniales;

Procesar estudios comparados y aportar elementos para el analisis y
desahogo de asuntos turnados por el Director, en coordinaciéon con
el Instituto de Investigaciones Legislativas;

Sistematizar y analizar la informacion generada en las reuniones de
trabajo, foros, conferencias, comparecencias, entrevistas y demas
actividades 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 Periédico 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

Las demas inherentes a la consecucion de las anteriores y las que en
el ambito de su competencia le senale el Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos.
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Coordinar, organizar y supervisar el trabajo y las funciones de los
Secretarios Técnicos de las Comisiones Legislativas, asi como el
seguimiento de los asuntos que se turnen a las mismas.

FUNCIONES.

De acuerdo con las instrucciones del Subdirector de Procesos Legislativos,
tendra las siguientes funciones:

I. Verificar que se elaboren y se aprueben los programas de trabajo de
las comisiones legislativas, de cada ano de ejercicio constitucional,
informando de ello al Subdirector;

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

III. Supervisar que cada secretario técnico dé seguimiento al programa
de trabajo aprobado por la comision legislativa a la que se encuentre
adscrito;

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

V. Vigilar que los secretarios técnicos elaboren y mantengan
actualizado un expediente de minutas, listas de asistencia y demas
documentos que surjan de las reuniones de trabajo de sus
respectivas comisiones;

VI. Verificar que se realice el informe anual de la Comision y que se le
dé el tramite correspondiente;

VII. 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;

VIII. Coadyuvar en la organizacion, diseno y desarrollo de foros,
seminarios y todo tipo de eventos que las comisiones necesiten
realizar;



Proponer y promover la vinculacién con organismos auténomos,
universidades y demas organismos que pudieran coadyuvar en el
desarrollo del trabajo 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 colaboracién y la informacién brindada por el
respectivo secretario técnico;

XI. Vigilar que los secretarios técnicos cumplan cabalmente las

XII.

funciones establecidas en el articulo 52 del Reglamento General; y

Las demas que le encomiende el Subdirector de Procesos
Legislativos.



Asesorar y coadyuvar en las funciones de las Comisiones, de Vigilancia,
Presupuesto y Cuenta Publica y de Hacienda Municipal, cuando lo solicite
la Subdireccion de Procesos Legislativos.

FUNCIONES.

De acuerdo con las instrucciones del Subdirector de Procesos Legislativos,
tendra las siguientes funciones:

Auxiliar en el examen y verificacion de la documentaciéon 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 utilizacién 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 los 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 trabajos para la aprobacién o
modificacion del Presupuesto de Egresos y de las leyes de ingresos
estatal y municipales, asi como de las demas leyes hacendarias y
fiscales del Estado;

Auxiliar a la Comision de Hacienda Municipal, en lo referente a las
autorizaciones a los Ayuntamientos para la contratacién de créditos
0 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 contratacién de créditos o
pasivos; asi como para la desafectacion, cambio de régimen de
propiedad o enajenacion de bienes muebles e inmuebles;
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VIIL.

Auxiliar en la modificacion de las leyes de ingresos de los
municipios, asi como determinar las bases, montos y plazos sobre
los cuales recibiran las participaciones, de conformidad con lo que
senale la ley reglamentaria;

Colaborar con las comisiones legislativas que lo requieran, en la
formulaciéon de dictamenes para su presentacion al Pleno, y
auxiliarlas técnicamente en la fase de expedicion de leyes, decretos,
acuerdos, informes, opiniones o estudios legislativos que se le
encomienden;

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

Las demas que le encomiende el Subdirector de Procesos
Legislativos.
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DEL ESTADO

2.2.2 SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

IVO.

Proporcionar la asesoria juridica en materia contenciosa que le sea
solicitada por la Comision de Puntos Constitucionales y las unidades
administrativas de la Legislatura y representarla en los asuntos
contenciosos en los que sea parte, ademas de dar seguimiento a los
procedimientos jurisdiccionales y de responsabilidad administrativa que se
tramiten ante esta Soberania Popular.

FUNCIONES.

I

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;

Contestar las consultas que hagan los o6rganos y unidades
administrativas, en relacion con las disposiciones legales que
regulan el cumplimiento de sus funciones;

Supervisar las iniciativas, dictamenes, puntos de acuerdo y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades de la Subdireccion;

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

Ejercer, por acuerdo delegatorio de la Comisién de Puntos
Constitucionales, la representacion juridica en los juicios y
procedimientos contenciosos en los que la Legislatura sea parte;

Llevar a cabo, en acuerdo con el Director, todas las acciones que
sean necesarias para proteger el interés juridico de la Legislatura y
presentar denuncia o querella ante el Ministerio Pablico, de los
hechos que lo ameriten;

Analizar y formular opiniones a solicitud del Director sobre
resoluciones que emita la Legislatura;
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Asesorar a los organos, 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 y 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, controversias constitucionales y

- acciones de inconstitucionalidad, con el caracter de representante de

la Legislatura, para que concurra a las audiencias, rinda pruebas,
alegue y haga promociones;

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 o
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 otras unidades administrativas, o por conducto del
Director; y

Las demas inherentes a la consecucion de las anteriores y las que en
el ambito de su competencia le sefiale el Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos.
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7L ECOBJIETIVO.

Contribuir a salvaguardar los intereses de la Legislatura, realizando todos
los actos necesarios y suficientes: para cumplir con las obligaciones
procesales en materia constitucional y legal.

FUNCIONES.

De acuerdo con las instrucciones del Subdirector de Asuntos Juridicos,
tendra las siguientes funciones:

I

II.

III.

Representar, por delegacion expresa, a la Legislatura ante toda
autoridad en los tramites legales en que ésta tenga interés,
presentando el reporte legal correspondiente;

Elaborar los proyectos de demanda o contestacion, cuando asi
corresponda, en los asuntos de caracter contencioso que le
encomiende el Subdirector;

Elaborar denuncia o querella ante el Ministerio Publico, de los
hechos que lo ameriten para defender los intereses 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 integrantes 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 entrega al
Subdirector;

Elaborar y rendir, en su caso, los informes previos y con
justificacion, 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 controversias
constitucionales 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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- QT&DO de amparo, acciones y controversias constitucionales, una vez
concluido su tramite procesal debera remitirlo a la Unidad de
Archivo General, para su destino final,

IX. 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

X. Lasdemas que le encomiende el Subdirector de Asuntos Juridicos.
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= RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

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.

De acuerdo con las instrucciones del Subdirector de Asuntos Juridicos,
tendra las siguientes funciones:

I.  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
Jjurisdiccionales que deban resolver, cuando los presidentes de éstas
lo soliciten;

II. Asesorar, colaborar y revisar las resoluciones sobre procedencia de
juicios politicos, declaracion de procedencia o de fincamiento de
responsabilidades administrativas;

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

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

V. Las demas que le encomiende el Subdirector de Asuntos Juridicos.



DEL ESTADO
Prestar en forma objetiva, imparcial y oportuna, los servicios de apoyo
técnico y la informacion analitica requerida para el cumplimiento de las
funciones de la Legislatura, implementando investigaciones sujetas a los
canones de rigor cientifico, con la finalidad de profesionalizar las practicas
parlamentarias.

FUNCIONES.

| A

IL.

III.

VII.

VIIIL.

Elaborar proyectos de iniciativas, proporcionar los servicios de
consultoria respecto de la aplicacion e interpretacion de la Ley,
reglamentos, practica y usos parlamentarios, asi como realizar
estudios legislativos;

Realizar analisis 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;

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

Proponer la celebracion de convenios con otros institutos, centros o
asociaciones de estudios e investigaciones legislativas, asi como con
organismos de los sectores publicos, sociales, académico y privado,
con la finalidad de fortalecer el funcionamiento del Instituto;

Ser el conducto de la Legislatura con otros institutos, centros o
asociaciones analogos, asi como asistir a las reuniones y congresos a
que fueren invitados;

Proponer la celebracion de foros, congresos y demas eventos que
coadyuven al fortalecimiento del sistema legislativo;

Evaluar la aplicacion de las normas que la Legislatura emita;
Integrar, revisar y actualizar el Sistema Estatal Normativo que

debera contener las leyes, decretos, reglamentos y demas normas
que rijan en el Estado;
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Realizar estudios e investigaciones en materia legislativa, asi como
analisis comparativos de la legislacion vigente de otras entidades

f,sq_yru federativas, de la federacion y del ambito internacional;

ESTADO

X.

XII.

XIII.

XVIIL.

Monitorear las leyes y reformas aprobadas por el Congreso de la
Unién y 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 practicas
parlamentarias;

Proporcionar apoyo técnico consultivo para la formulacion de
iniciativas;

Disenar manuales de procedimientos y practicas 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 Direccion 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 demas trabajos
relacionados con la historia, funciones y practicas parlamentarias,
en acuerdo con la Comision de Cultura, Editorial y Difusion; y

Las demas inherentes al desempefnio de sus funciones y que se le
encomienden por la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos, y la Secretaria General.



2.2.3.0.1 SUBCOORDINACION

Fortalecer las actividades del Instituto en materia de profesionalizacién y
capacitacion del personal de las unidades administrativas, sobre la
funcién editorial, de compilacién y difusion del Sistema Estatal Normativo;
de la vinculacion con otros centros de estudios legislativos y practicas

parlamentarias.

FUNCIONES.

I. Supervisar y dirigir la compilacion, actualizacion y difusion del
Sistema Estatal Normativo;

II. Colaborar en los tramites necesarios para fomentar enlaces con
otros centros analogos que permitan la difusion e intercambio de
informacion e investigaciones;

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

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

V. 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 Interno y de las
Comisiones de Cultura, Editorial y Difusion, y de Estudios
Legislativos y Practicas Parlamentarias;

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

VII. Fungir como Secretario Técnico de la Comision de Estudios
Legislativos y Practicas Parlamentarias; y
VIII. Las demas inherentes al desempeno de sus funciones y que se le

encomienden por la Direccion y la Coordinacion del Instituto.



~ / 2.2.3.1 UNIDAD DE PROYECTOS LEGISLATIVOS Y ESTUDIOS

PARLAMENTARIOS

Elaborar estudios en materia legislativa, parlamentaria, asi como en las
diferentes areas del derecho, de acuerdo con las necesidades de la agenda
legislativa, ademas de formular y revisar proyectos de iniciativas.

FUNCIONES.

I. Elaborar y revisar iniciativas y dictamenes;

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

III. Proporcionar apoyo técnico-consultivo respecto de la aplicacion e
interpretacion de la Ley, Reglamento y practicas parlamentarias;

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

V. Desarrollar investigaciones de temas historicos y de vanguardia
relacionados con la actividad legislativa;

VI. Realizar analisis de legislacion comparada en materia parlamentaria;

VII. Revisar la normatividad interna de la Legislatura y proponer
proyectos de iniciativas para su mejoramiento, adecuacién y
actualizacion;

VIII. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion del Estatuto de Servicio
Profesional de Carrera Parlamentaria;

IX. Mantener actualizado el Manual de Procedimientos para la
elaboracion de iniciativas; y

X. Las demas inherentes al desempeno de sus funciones y que se le

encomienden por la Direccion y la Coordinacion del Instituto.
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2.2.3.2 ARCHIVO GENERAL DEL PODER LEGISLATIVO

.+ 1 =01 LOBJBTIVO.

DEL ESTADO

Dirigir la compilacion, resguardo, conservacion, sistematizacion, asi como

la difusion del acervo y patrimonio documental legislativo y administrativo
del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

FUNCIONES.

I.

III.

Garantizar la correcta conservacion, organizacion y consulta de los
archivos Histoérico y Legislativo, asi como de la Biblioteca Legislativa;
para hacer eficiente la gestion publica, el acceso a-la informacion
publica, asi como la promocion y difusién de la investigacion juridica
e historica;

Realizar y verificar el debido cumplimiento de las actividades basicas
de registro, organizaciéon, 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 y bibliografico: cuadro de clasificacion archivistica,
inventario, documentos descriptivos y de control archivistico, asi
como el catalogo de disposicion documental, bibliografico,
fotografico, videografico y todo tipo de documentos, en cualquier
soporte, que son producidos o recibidos para el uso cotidiano y
necesario del ejercicio de las atribuciones de las unidades
administrativas que integran el Poder Legislativo;

Coordinar los procesos de transferencias primarias y secundarias de
documentos generados en materia legislativa, administrativa y
financiera;

Recibir, clasificar, controlar y enviar al archivo legislativo la
documentacion liberada por las unidades y areas 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 lo 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 contemple 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 Historico y de la Biblioteca;

Establecer convenios de colaboracion con las instituciones
universitarias, académicas y gubernamentales, para el
enriquecimiento del acervo bibliografico de la Biblioteca Legislativa; y

Las demas inherentes al desempeno de sus funciones y que se le
encomienden por la Direccion y la Coordinacion del Instituto.
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2.3 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ATURA
- OBJETIVO.

L ESTAL

Apoyar las funciones relativas al desarrollo de la actividad administrativa
interna de la Legislatura, bajo la supervision y disposiciones que senalen
los Organos de Gobierno y la Secretaria General.

FUNCIONES.

L

Someter a la consideracion de la Secretaria General, dentro de los
primeros quince dias del mes de octubre de cada ano, el
anteproyecto de ingresos y egresos de la Legislatura;

Integrar el Programa Operativo Anual de la Legislatura, para su
entrega a la Secretaria General,

Supervisar el registro contable del ejercicio del presupuesto;

Acatar las disposiciones relativas al ejercicio, administracion y
control de los recursos humanos, financieros y materiales emitidos
por la Secretaria General en acuerdo con la Comision de Planeacion;

Incorporar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Auditoria
Superior del Estado para su integracion en el proyecto de la
Legislatura;

Elaborar, autorizar y remitir los informes sefialados en la fraccion III
del articulo 122 de la Ley;

Administrar y conducir, en acuerdo con la Secretaria General y con
la asesoria de la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos, las relaciones laborales con los servidores publicos de la
Legislatura, asi como lo relativo al servicio social,

Auxiliar a la Secretaria General en el desarrollo del proceso de
entrega-recepcion del patrimonio de la Legislatura;

Tramitar lo referente a nombramientos, promociones, remociones,
licencias y permisos de los servidores publicos de la Legislatura, asi
como realizar los movimientos de personal necesarios con la
autorizacion de la Secretaria General y con la asesoria de la
Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos;
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Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Servicio vy,
en lo que corresponda, mantener actualizado el escalafon;

=S Proponer a la Secretaria General los programas de capacitacion,

motivacion y desarrollo de los servidores publicos de la Legislatura,
asi como intervenir, en el ambito de su competencia, en el Servicio
Profesional de Carrera Parlamentaria;

Coordinar el pago de dietas a los diputados y supervisar la
elaboracion de la nomina de los salarios a los servidores publicos,
asi como realizar los descuentos correspondientes;

Mantener actualizada la plantilla de personal;

Proponer a la Secretaria General el otorgamiento de estimulos y, en
su caso, la imposicion de sanciones administrativas a que se hagan
acreedores los servidores publicos de la Legislatura previa consulta
con la Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos;

Proponer para la autorizacion de la Secretaria General y de la
Comision de Planeacion, la compra de bienes y obtenciéon de
servicios necesarios para el puntual funcionamiento de la
Legislatura, de conformidad con la normatividad en materia de
licitaciones, adjudicacion directa e invitacion restringida;

Vigilar el estricto cumplimiento de las normas del sistema de
adquisiciones de los bienes y servicios, de acuerdo con las
disposiciones carrespondientes, previa consulta con la Direccion de
Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos para la integracion del
comité de compras;

Atender, en acuerdo con la Secretaria General, la administraciéon de
los servicios de intendencia, seguridad y proteccion civil de la
Legislatura;

Vigilar y controlar el uso y mantenimiento y, en su caso, autorizar la
reparacion de los vehiculos de la Legislatura, asi como promover la
desafectacion de los mismos;

Administrar con autorizacion de la Secretaria General los servicios
de conservacion y mantenimiento de bienes, asi como el control de
los arrendamientos de los bienes inmuebles de la Legislatura previa
consulta con la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos;



. eGP

:

:

Apoyar en la organizacion de los foros, congresos, seminarios o
ualquier otro evento analogo, realizado por los Organos de
obierno, las comisiones legislativas y especiales, o las unidades

administrativas de la Legislatura;

Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion .de los manuales de
organizacion o procedimientos de la Legislatura en coordinacién con
la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos;

Administrar, controlar y vigilar las existencias de almacén,
aprovechando racionalmente los recursos materiales disponibles;

Auxiliar a la Secretaria General en la conduccion de las relaciones
de la Legislatura con la Delegacion del Sindicato Unico de
Trabajadores al Servicio del Estado, Municipios y Organismos
Paraestatales con la asesoria de la Direccion de Procesos Legislativos
y Asuntos Juridicos;

Registrar en el Sistema Automatizado de Contabilidad
Gubernamental las operaciones contables y presupuestales diarias
de la Legislatura;

Las derivadas de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en
materia de armonizacion contable; y

Las demas inherentes al desempeno de sus funciones y que se le
encomienden por la Secretaria General.
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</ 2.3.0.1 CONTROL DE GASTO DE GESTION Y OBLIGACIONES

FISCALES

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.

II.

III.

VIII.

Asesorar y apoyar a los diputados, en materia de comprobacion del
recurso de servicios legislativos, administrativos, ayuda social y
gastos de representacion, asi como en la presentacion de su
declaracion anual fiscal y su declaraciéon patrimonial;

Revisar el calculo de retenciones mensuales por pago de sueldos y
salarios, asi como elaborar el calculo anual;

Realizar el entero mensual de las retenciones de ISR efectuadas, en
el portal del SAT;

Presentar de manera mensual la declaracion informativa de
operaciones con terceros, asi como la declaracion informativa por la
aplicacion del estimulo en el pago de retenciones;

Llenar y enviar la declaracion informativa multiple en coordinaciéon
con la Subdireccion de Recursos Humanos;

Elaborar, imprimir y entregar las constancias de retenciones por
arrendamiento y servicios profesionales;

Apoyar a la Subdireccion de Recursos Humanos con la generacion
de los CFDI por pagos realizados a los trabajadores, asi como con la
impresion de las constancias anuales correspondientes;

Realizar la contabilizacion de los tramites recibidos para pago,
haciendo la afectacion del recurso correspondiente, para poder
realizar el cruce correspondiente con las cédulas generadas de la
revision;



Elaborar el resumen de la comprobacion recibida, asi como del
recurso ejercido por cada diputado; de manera semanal y a solicitud
. =otapo  de la Direccion de Administracion y Finanzas;

H. LU
el co

X. Llevar un registro por diputado de los tramites realizados para pago,
los que se deberan comparar con los registros contables;

XI. Dar seguimiento a las observaciones que se generen con motivo del
tramite de pago y/o por la entrega de la comprobacion del recurso de
ayuda social y gastos de representacion, informando para su analisis
a la Direccion de Administracion y Finanzas y a la Secretaria
General, para iniciar los procedimientos de solventacion, previa
aprobacion de las comisiones de gobierno; y

XII. Las demas inherentes al desempeno de sus funciones y aquellas que
en el ambito de su competencia le encomiende el Director.



s ‘;..44.3.1 SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL
M. LEGISLATURA PRESUPUESTAL
DEL ESTADO
OBJETIVO.

Procurar la administracion eficiente de los recursos financieros, cuidando
la aplicacion del presupuesto autorizado del Poder Legislativo, asi como
planear y coordinar el proceso presupuestal de la integracion, ejercicio,
debida aplicaciéon y seguimiento programatico del presupuesto anual de la
Legislatura.

FUNCIONES.

I. Proponer los criterios, politicas, normas y procedimientos para la
formulaciéon e integracion del anteproyecto de ingresos y egresos de
la Legislatura;

II. Aplicar, conforme a criterios de racionalidad, austeridad y eficiencia,
los recursos financieros asignados a la Legislatura, con base en los
acuerdos que dicten los Organos de Gobierno;

III. Instrumentar, coordinar y actualizar los sistemas y mecanismos de
ejecucion, control y evaluacion del ejercicio del gasto y de la
informacién contable, presupuestal y financiera conforme a la
normatividad aplicable y los programas, planes y metas propuestos
por las unidades administrativas y Organos de Gobierno;

IV. Elaborar los estados financieros mensuales del ejercicio del
presupuesto de la Legislatura;

V. Proponer a la Direcciéon los criterios de operacion en el manejo de
los fondos revolventes;

VI. Difundir entre las unidades administrativas de la Legislatura, los
lineamientos, politicas, normas, procedimientos y demas
disposiciones en materia programatica y presupuestal, que hubieren
acordado los Organos de Gobierno;

VII. Coadyuvar en la elaboracion de los informes senalados en la fraccion
Il del articulo 122 de la Ley;

VIII. Llevar el registro contable del sistema armonizado para el ejercicio
del presupuesto;

IX. Generar un corte diario de los tramites recibidos para pago;



Llevar un registro por diputado de los tramites de pago;

Informar al Director de los casos atipicos en materia de
comprobacién de viaticos; y

XII. Las demas inherentes al desempenio de sus funciones y aquellas que
en el ambito de su competencia le encomiende el Director.
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H. LEGISL
L ATADY BVETIVO.

2.3.1.1 UNIDAD DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL

Generar la informacion financiera y presupuestal mensual y acumulada a
publicar en el portal de transparencia y mantener actualizado el saldo en
bancos.

FUNCIONES.

II.

III.

Iv‘

V.

w.

VIIL.

VIIIL.

IX.

X.

Elaborar las prepolizas y los demas controles contables
relacionados con el ejercicio del presupuesto;

Analizar las partidas que presentan déficit presupuestal mensual y
efectuar las transferencias presupuestales previamente autorizadas;

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

Efectuar el analisis de las diferentes partidas para elaborar las
cédulas analiticas correspondientes para su presentaciéon respectiva
en los estados financieros y posterior autorizacion de los mismos;

Generar los registros correspondientes a registros contables,
conciliaciones e ingresos,

Realizar transferencias electronicas y elaborar cheques previa
autorizacion del Director de Administracion y Finanzas;

Gestionar boletos aéreos o terrestres para el traslado de diputados y
personal de la Legislatura;

Orientar a diputados y personal de la Legislatura sobre
documentacion comprobatoria de viaticos;

Elaborar reportes especiales para el proceso de entrega-recepcion de
los Organos de Gobierno; y

Apoyar en las demas funciones que indique la Subdireccion de
Recursos Financieros y Control Presupuestal.



A 2.3.2 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
H. LEGISLATURA

DEL ESTAGBJETIVO.

Promover el optimo 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.

FUNCIONES.

I. Difundir las normas, politicas, sistemas, programas Yy
procedimientos vinculados con la administracion de los recursos
humanos,

II. Coadyuvar con la Direccion en la coordinaciéon del reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal requerido por los distintos
Organos de Gobierno y unidades administrativas de la Legislatura;

III. Tramitar, conforme a las disposiciones vigentes, lo referente a
nombramientos, promociones, remociones, licencias, permisos,
altas, bajas, y demas movimientos e incidencias de los servidores
publicos de la Legislatura, asi como la contratacion de los
prestadores de servicios profesionales, con la asesoria de la
Direccién de Procesos Legislativos y Asuntos Juridicos, cuando sea
necesario;

IV. Integrar, actualizar y controlar los expedientes y registros de los
movimientos de personal, que incluyan sus antecedentes
previamente recabados y todas las incidencias posteriores
relacionadas con su trabajo, asi como mantener actualizado el
escalafon,;

V. Vigilar el cumplimiento del marco juridico laboral vigente, relativo a
los derechos y obligaciones del personal al servicio de la Legislatura;

VI. Operar los sistemas informaticos de administracion de sueldos,
salarios, y demas retribuciones y percepciones economicas a que
tengan derecho los servidores publicos de la Legislatura;

VII. Analizar el perfil profesional de los servidores publicos al servicio de
la Legislatura para proponer el personal idéneo que requieran las
unidades administrativas;



Coadyuvar con la Direccion en la elaboracion de los planes de
incentivos, estimulos, prestaciones econdomicas y sociales, a que
puedan hacerse acreedores los servidores publicos, de conformidad
con su desempeno laboral, la normatividad aplicable y los acuerdos
tomados por la Comision de Planeacion y la Secretaria General;

Tramitar, con base en la normatividad, los descuentos por faltas
injustificadas y, en su caso, ‘la imposicion de las sanciones
administrativas a que se hagan acreedores los servidores publicos de
la Legislatura;

Implementar los procedimientos de rescision de la relacion laboral,
con la asesoria de la Direccion de Procesos Legislativos y Asuntos
Juridicos;

Proponer las medidas para el control sobre el registro de la
asistencia y puntualidad de los servidores publicos al servicio de la
Legislatura, asi como supervisar, en conjunto con los titulares de las
unidades administrativas, el optimo desempeno de las actividades
laborales del personal;

Elaborar y acordar con el titular de la Direccion los programas de
capacitacion, motivacion y desarrollo de los servidores publicos de la
Legislatura, asi como recomendar medidas relacionadas con el
Servicio Profesional de Carrera Parlamentaria;

Elaborar y someter a la consideracion del Director de Administracion
y Finanzas, el programa de prestadores de servicio social de las
escuelas e instituciones de educacion superior, para el apoyo de las
areas administrativas y legislativas;

Coordinar la expedicion de las credenciales oficiales de identificacion
de los servidores publicos de la Legislatura;

Coordinar los trabajos de las comisiones mixtas de seguridad e
higiene, capacitacion y adiestramiento, conforme a lo establecido por
la normatividad y acuerdos emanados de los Organos de Gobierno y
la Secretaria General;

Supervisar los servicios médicos, de edecanes y de secretariado de la
Legislatura;



XXII.

XXIII.

Mantener, de la mejor forma posible, relaciones cordiales entre los
trabajadores y éstos con la Legislatura, en apego a la normatividad
establecida, promoviendo y mejorando medidas que generen un
buen ambiente de trabajo;

Coadyuvar con la Direccion en la conduccion de las relaciones con el
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Estado, Municipios y
Organismos Paraestatales;

Proponer para su aprobacion y posterior aplicacion, las pruebas
psicologicas, psicométricas y de habilidades que sean necesarias en
las entrevistas para los candidatos a ocupar las vacantes disponibles
ofrecidas por la Legislatura, especialmente para los que
correspondan a niveles ejecutivos, a fin de lograr una adecuada
seleccion del personal y calificar su perfil e idoneidad en cada caso;

Elaborar estadisticas de los movimientos de los servidores publicos,
con miras a una mejor administracion del personal;

Integrar debidamente los expedientes personales de los servidores
publicos, y permitir su consulta cuando asi lo requiera el trabajador,
asi como entregar copia del mismo previa solicitud;

Aplicar los criterios establecidos por el Director en acuerdo con el
Secretario General en materia de adscripcion del personal puesto a
disposicion de la Subdireccion; y

Las demas inherentes al desempeno de sus funciones y aquellas que
en el ambito de su competencia se le encomienden por el Director.



H. LEGISLA
DEL EST

2.3.2.1 UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SALARIOS

IVO.

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.

III.

Administrar el sistema informatico de sueldos y salarios;

Instrumentar los contratos de prestacion de servicios profesionales,
los movimientos de altas y bajas, movimientos salariales, asi como
realizar las retenciones sobre el sueldo de los trabajadores que se
indiquen, conforme a las disposiciones fiscales, ordenes o
resoluciones judiciales y aquellos derivados de celebracion de
convenios;

Administrar el Sistema Unico de Autodeterminaciéon de cuotas
obrero-patronales al IMSS e INFONAVIT;

Cumplir las obligaciones fiscales que derivan de la relacion laboral
entre la Legislatura y sus trabajadores;

Supervisar las actividades de los prestadores de servicio social de la
Legislatura,;

Registrar y actualizar el gasto ejercido conforme a las
determinaciones dadas en materia de Seguro de Gastos Médicos
Mayores para Diputados y Personal Directivo de la Legislatura; y

Las demas que le encomiende el Subdirector de Recursos Humanos.
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Coadyuvar 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 y secretariado, ademas
de mantener actualizados los sistemas de archivo de la Subdireccién.

FUNCIONES.

I.

IL.

III.

VILI.

ml.

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

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;

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

Mantener actualizados los perfiles profesionales de los trabajadores
de la Legislatura con la finalidad de proponer a la Subdirecciéon de
Recursos Humanos el personal idéneo para la promocién de puestos
que se requieran en las diversas unidades administrativas:

Mantener actualizados los expedientes de los trabajadores de la
Legislatura, asi como el registro de movimientos que incluyan,
antecedentes, incidencias laborales y actualizaciones de la relacion
laboral;

Integrar y actualizar el archivo fisico y digital de la Subdireccién de
Recursos Humanos;

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

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

Las demas que le encomiende el Subdirector de Recursos Humanos.
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Dglantener 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.

2.3.2.3 SERVICIO MEDICO

FUNCIONES.

I. Elaborar y mantener actualizado el expediente clinico del
trabajador que permita conocer su estado general de salud;

II.  Actualizar el archivo clinico que contiene los expedientes de
los trabajadores;

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

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

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

VI. Promover ante los trabajadores de la Legislatura la cultura de
la prevencion y control de la salud personal y familiar;

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

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

IX. Las demas que le encomiende el Subdirector de Recursos

Humanos.



M. L

DEL ESTADO

: ;-,7;33 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
\, >

, { BJETIVO.

Coordinar, administrar y vigilar la aplicacion de los recursos materiales, la
prestacion de los. servicios generales y la contrataciéon 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.

FUNCIONES.

l.

II.

Administrar con autorizacion de la Secretaria General y de la
Direccion de Administracion y Finanzas los servicios de conservacion
y mantenimiento de bienes, asi como el control de los
arrendamientos de los bienes inmuebles de la Legislatura, respecto
de su mantenimiento y administracion;

Planear y coordinar las actividades de las unidades administrativas
a su cargo y someter los programas correspondientes a la
consideracion de la Direccion de Administracion y Finanzas;

Coordinar y vigilar la elaboracion y ejecucion del programa operativo
y presupuesto anual para la adquisicion de bienes, arrendamientos,
servicios y contratacion de obras, de conformidad con la
normatividad vigente;

Administrar y coordinar la formalizacion de los pedidos de compra,
contratos de obras y adquisicion de bienes y servicios requeridos,
previo cumplimento de las formalidades juridicas y normativas
establecidas en coordinacion con la Direccion de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos;

Coadyuvar a la Direccion de Administracion y Finanzas en la
emision de licitaciones publicas, invitaciones restringidas o
adjudicaciones directas para la compra de bienes y la contratacion
de obras y servicios, previa consulta con el Director de Procesos
Legislativos y Asuntos Juridicos;

Integrar el comité de compras de la Legislatura, con el fin de dar
cumplimiento a las disposiciones legales en materia de adquisicion
de bienes, previa consulta con el Director de Procesos Legislativos y
Asuntos Juridicos;



Administrar, controlar y vigilar los almacenes e inventarios, de
bienes muebles al servicio de la Legislatura, fomentando su
aprovechamiento racional;

Coordinar y vigilar la prestacion de los servicios a cargo de la
Subdireccion;

IX. Apoyar en la organizacion de los foros, congresos, seminarios, o
cualquier otro evento analogo, realizado por los Organos de
Gobierno, las comisiones legislativas y especiales, o las unidades
administrativas de la Legislatura; y

X. Las demas inherentes al ejercicio de sus atribuciones y las demas
que le encomiende el Director.



2.3.3.1 UNIDAD DE COMPRAS Y ALMACEN

H. LEGISLAWTW()_
DEL E&STADO

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.

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

II.  Solicitar a los proveedores acreditados, cotizacion de mercancia por
adquirir, tomando en consideracion, calidad y precio;

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

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

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

VI. Custodiar existencia de materiales;
VII. Analizar y reportar gastos de materiales por unidad administrativa;
VIII.  Surtir las requisiciones de las distintas areas de la Legislatura; y

IX. Las demas inherentes al ejercicio de sus atribuciones y las demas
que le encomiende el Subdirector.



2.3.3.2 UNIDAD DE PATRIMONIO Y SERVICIOS

No -

Organizar y controlar el proceso orientado con la determinacién de bienes
patrimoniales, movimientos por compras efectuadas y por reducciones del
inventario; asi como el aseguramiento que en caso necesario deba
contratarse por parte de la institucion.

FUNCIONES.

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

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

III.  Realizar inspecciones periodicas de los bienes muebles adquiridos
por la Legislatura;

IV.  Coordinar el levantamiento del inventario de aparatos, equipos,
programas electronicos y sistemas de telecomunicacion;

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

VI. Controlar los servicios de telefonia mévil y larga distancia,
efectuando investigaciones, comprobaciones y reportes diarios de
incidencias por unidad de servicio;

VII. Contratar el servicio de atencién telefonica local, de larga distancia y
movil a diputados, funcionarios y personal del Poder Legislativo
autorizado; y

VIII. Las demas inherentes al ejercicio de sus atribuciones y las demas

que le encomiende el Director.



2.3.3.3 UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

STADO
OBJETIVO.

Organizar y controlar el proceso destinado a mantener y conservar en
estado optimo de funcionamiento instalaciones y servicios propios del
edificio de la Legislatura, asi como verificar obras civiles contratadas con

particulares.

FUNCIONES.

I. Diagnosticar, planear y programar los trabajos requeridos para el
adecuado funcionamiento de las instalaciones;

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

III. Elaboracion de bitacora del servicio de mantenimiento de las
instalaciones del Poder Legislativo;

IV. Realizar diagnostico inicial del estado que guarden todas las
instalaciones fisicas de la Legislatura en las que haya necesidad de
prestar servicios de aseo y mantenimiento general;

V. -Dar mantenimiento preventivo en materia de servicio eléctrico,
hidraulico y de fontaneria; vigilando periédicamente el cumplimiento
de dichas tareas;

VI. Proponer y establecer medidas de seguridad que garanticen el
desarrollo de las sesiones en el Pleno, de la Comision Permanente,
reuniones de trabajo y actividades que se desarrollen dentro de la
Legislatura;

VII. Formular y operar programas de seguridad para legisladores,

personal y visitantes, en acuerdo con la Coordinacion Ejecutiva de la
Secretaria General y con base en el Sistema de Registro de
Visitantes;



Vigilar y controlar 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;

IX. Vigilar el acceso, estancia y salida de personal y vehiculos en las
instalaciones de la Legislatura; y

X. Las demas inherentes al ejercicio de sus atribuciones y las demas
que le encomiende el Subdirector.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacién en el Periodico Oficial, Organo del Gobierno del Estado.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones administrativas que

contravengan este Acuerdo.

TERCERO. Las Comisiones de Gobierno deberan expedir los Manuales
Especificos.

Por lo anteriormente expuesto y fundado es de acordarse y
se Acuerda:

UNICO. La Honorable Sexagésima Primera Legislatura del
Estado de Zacatecas, aprueba el Manual General de
Organizacion del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas,

contenido en el presente instrumento legislativo.



COMUNIQUESE AL EJECUTIVO DEL ESTADO PARA SU
PUBLICACION.

O en la Sala de Sesiones de la Honorable Sexagésima
thera Legislatura del Estado de\ Zacatecas, a los diecinueve
J4s del mes de junio del afio dos m toyce. '
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