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INTRODUCCION

La dinamica actual de los trabajos legislativos, exige la conformacién de estructuras organicas
acordes a las necesidades del Poder Legislativo y en ese cambio estructural, las normas que rigen
las areas administrativas respondan a las funciones y objetivos que le son inherentes; por ello, se
ha hecho indispensable establecer claramente las funciones que describan el desarrollo de sus

actividades institucionales.

En el caso de las dependencias del Poder Legislativo, cuyo objetivo es apoyar técnica y
administrativamente las actividades que se realizan en la Legislatura, resulta imprescindible tener
determinadas y documentas las funciones sustantivas de cada unidad administrativa. Por lo que la
Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacién de Normatividad y Desarrollo
Administrativo pone a disposicion de los servidores publicos del Poder Legislativo el presente
“Manual de Organizacion del Departamento de Normatividad, Organizacion y Desarrollo”, en
el que se describe las atribuciones, estructura organica, organigrama, objetivo y funciones que son

de su competencia.

Este manual tiene el propdsito de ofrecer a los servidores publicos adscritos a este Departamento
en referencia, un instrumento administrativo que les permita orientarlos e inducirlos a sus

actividades, asi como a su identificacion con los objetivos institucionales del area.
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e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de México.

¢ Reglamento del Poder Legislativo del Estado de México.
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ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO

Articulo 94.- Para el ejercicio de sus funciones, la Legislatura contara con las dependencias
siguientes:

V. Secretaria de Administracion y Finanzas;

REGLAMENTO DEL PODER LEGISLATIVO

Articulo 160.- La Secretaria de Administracion y Finanzas, tendra las siguientes funciones:

Il. Brindar apoyo a las dependencias del Poder Legislativo para su éptimo funcionamiento.

XIX. Desarrollar permanentemente programas de modernizacion y simplificacién administrativa
que contribuyan a eficientar la operacion de las areas técnico administrativas de la
Legislatura.

XX.  Elaborar los instrumentos técnico administrativos que sean necesarios para lograr el éptimo
funcionamiento de las areas que integran el Poder Legislativo.

XXIl.  Las demas que sefialen los ordenamientos legales aplicables y las que determine la Junta
de Coordinacion Politica o su presidente.
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Departamento de Normatividad, Organizaciéon y Desarrollo
Objetivo:

Fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio institucional de las dependencias del Poder
Legislativo, a través de la elaboracién, integraciéon y propuesta de funciones, politicas,
procedimientos y formatos administrativos, asi como la elaboracion de normas y disposiciones
administrativas que regulen el control y ejecucion de los tramites y servicios que se realizan en la
institucion.

Funciones:

- Elaborar, actualizar, registrar y resguardar los organigramas, manuales administrativos,
formatos y normas administrativas, autorizados de las dependencias y areas del Poder
Legislativo.

- Disefiar, establecer e instrumentar la metodologia y guias técnicas que permitan
homogeneizar la elaboracion y presentacion de los manuales de organizacién y de
procedimientos, asi como formatos administrativos.

- Analizar los sistemas y procedimientos administrativos llevando a cabo sugerencias y
recomendaciones que conlleven a su mejor aplicacion y obtencion de resultados.

- Desarrollar y establecer en coordinaciéon con las areas competentes, los formatos y
procedimientos necesarios, para dar agilidad y eficacia a los tramites de las areas
administrativas.

- Realizar el andlisis para la actualizacion de la estructura organica de las Dependencias y
Unidades Administrativas.

- Mantener actualizado el Catalogo de Firmas de Diputados y Funcionarios del Poder
Legislativo.

- Proporcionar asesoria y orientacion en materia de elaboracién de manuales administrativos al
personal de las dependencias, procurando la simplificacion y mejora en los procesos
administrativos.

- Supervisar y dar seguimiento al proceso de impresion, edicion o encuadernacidon de
documentos normativos y administrativos.

- Desarrollar las demas actividades inherentes al area de su competencia.
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
Se elaboré el manual de este departamento debido a la
reestructuracion de la Secretaria de Administraciéon y
Finanzas; se plantearon las funciones sustantivas del
Departamento de Normatividad, Organizacion y
Desarrollo y se integraron al Manual de Organizacién de
la Coordinacion de Normatividad y Desarrollo
Administrativo.

13/Octubre/2003 EO

El presente manual fue actualizado con el propoésito de
documentar las funciones vigentes del area,
concretamente se modificé el objetivo del area y se
replantearon las funciones.

Sin referencia

17/Agosto/2004 M1

La actualizacion consisti6 en la reestructuracion del
objetivo y se agrego una funcion mas, dichas
modificaciones se derivan de la sugerencia propuesta
por la Contraloria en el informe final de la auditoria
practicada al Departamento.

Sin referencia

03/Mayo/2006 M2
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