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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

Con el propésito de contar con una administracion dinamica y activa para dar respuesta inmediata
a las necesidades actuales del Poder Legislativo, la Secretaria de Administracion y Finanzas se ha
dado a la tarea de desarrollar permanentemente programas de modernizacion y simplificacion
administrativa, que permitan eficientar la operacion de las areas administrativas de la Legislatura y
dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica y Reglamento del Poder Legislativo del

Estado Libre y Soberano de México, en su articulo 160, fracciones XIXy XX.

Por esta razén, se elaboran, integran y se difunden los manuales de procedimientos, los cuales son
instrumentos técnicos administrativos, que facilitan el cumplimiento de las funciones, la
desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales. El presente
Manual de Procedimientos fue elaborado de manera conjunta por el Departamento de Informatica
Legislativa y la Coordinacién de Normatividad y Desarrollo Administrativo, en el cual se describen
los objetivos, politicas y actividades de cada uno de los procedimientos que lleva a cabo esta

unidad administrativa.

La Secretaria de Administracién y Finanzas, a través de la Coordinacion de Normatividad y
Desarrollo Administrativo, pone a disposicién de los servidores publicos del Poder Legislativo el

“Manual de Procedimientos del Departamento de Informatica Legislativa”.
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BASE JURIDICA

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Y demas ordenamientos legales aplicables.
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA LEGISLATIVA

PROCEDIMIENTO .
RECOPILACION Y REGISTRO DE INFORMACION LEGISLATIVA

40074-P1-06

OBJETIVO
Mantener un banco de datos que comprenda la evolucion Legislativa desde sus origenes (1824)
con actualizacién permanente de la vigencia parlamentaria generada por la Legislatura del Estado
de México.

POLITICAS

- Solo se recopilara la informacién legislativa generada por el pleno legislativo. Consistente en:
Leyes. Decretos. Acuerdos, de, Reglamentos; Cdédigos y otras disposiciones parlamentarias
contenidas en el periodico oficial "Gaceta del Gobierno".

- Con el proposito de contar con una base de datos Legislativos, se deberan registrar los
siguientes datos: inicio de vigencia, fecha de aprobacion, fechas de promulgacién, fecha de
publicacién; asi como sus posibles reformas, adiciones o abrogaciones, derogaciones y/o
nuevas leyes y otras disposiciones parlamentarias.
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PROCEDIMIENTO ]
RECOPILACION Y REGISTRO DE INFORMACION LEGISLATIVA

40074-P1-06
) ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE N° DESCRIPCION
Departamento de Informatica 1 Acude a la Secretaria de Asuntos Parlamentarios
Legislativa solicitando de lunes a viernes el periddico oficial
"Gaceta del Gobierno".
Secretaria de Asuntos 2 Instruye a la Biblioteca del Poder Legislativo, "Dr. José
Parlamentarios Ma. Luis Mora", para que otorgue las publicaciones
oficiales que solicita el Departamento de Informatica
Legislativa.
Departamento de Informatica 3 Recibe, registra y clasifica las publicaciones "Gaceta del
Legislativa Gobierno”, llenando el formato "Recepcion vy
Compilacion de Informacion”, (Anexo 1: 40074-P1-01-
04).
4 Informa al titular de Informatica, lo referente a la

informacion adquirida.

Fin
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PROCEDIMIENTO ]
RECOPILACION Y REGISTRO DE INFORMACION LEGISLATIVA

40074-P1-06

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA LEGISLATIVA

SECRETARIA DE ASUNTOS
PARLAMENTARIOS

( Inicio )

y

Acude a la Secretaria de
Asuntos Parlamentarios
solicitando de lunes a
viernes el periddico oficial
Gaceta del Gobierno.

Recibe, registra y
clasifica las publicaciones
"Gaceta del Gobierno",
llenando el formato
"Recepcion y
Compilacion de
Informacion" (Anexo 1:
40074-P1-01-04)

A 4

Instruye a la Biblioteca
del Poder Legislativo "Dr,
José Luis Mora", para
que otorgue las
publicaciones que
solicita el Departamento
de Informatica
Legislativa.

\4

Se condensa en la
bitacora del sumario de la
Gaceta.

A 4

Informa al titular de
Informatica, lo referente a
la informacion recibida.

Fin
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AREA RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA LEGISLATIVA
PROCEDIMIENTO ]
REGISTRO Y CAPTURA DE LA INFORMACION
40074-P2-06

OBJETIVO

Realizacion de un registro clasificado por ordenamiento legislativo, en una base de datos que sea
accesible en equipos de computo.

POLITICAS

- Se hara captura por ordenamiento o disposicion parlamentaria emanada del Pleno Legislativo.
Registrando por orden segun sean leyes o codigos integrandose una lista y posteriormente se

hace la vinculacion correspondiente.
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PROCEDIMIENTO )
REGISTRO Y CAPTURA DE LA INFORMACION

40074-P2-06

) ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE N° DESCRIPCION

Secretaria de Asuntos 1 Entrega de lunes a viernes el periddico oficial "Gaceta

Parlamentarios del Gobierno", al Departamento de Informatica
Legislativa, a través de la Biblioteca del Poder
Legislativo.

Departamento de Informatica 2 Recibe, registra y ordena la informacion por:

Legislativa jurisdiccion, fecha de aprobaciéon, fecha de
promulgacion, inicio de vigencia, termino de vigencia y
expedicion, incluyendo las observaciones
correspondientes por reforma, adicién o derogacion;
llenando el formato "Registro y Captura de Ila
Informacién” (Anexo 2: 40074-P2-02-04).

Capturita del Departamento de 3 Captura y asigna un numero UuUnico a cada

Informatica Legislativa ordenamiento, con reformas, adiciones o derogaciones
parlamentarias, coteja la informacién Legislativa con el
original y la pone a disposicion los solicitantes.

Departamento de Informatica 4 Recibe el formato firmado "de conformidad" por el

Legislativa

usuario, e informa al titular de Informatica acerca de los
servicios realzados por el Departamento.

Fin.
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PROCEDIMIENTO )
REGISTRO Y CAPTURA DE LA INFORMACION

40074-P2-06
SECRETARIA DE ASUNTOS DEPARTAMENTO DE CAPTURISTA
PARLAMENTARIOS INFORMATICA LEGISLATIVA
< Inicio ) Recibe, registra y ordena
la informacién por
jurisdiccion, fecha de
Y aprobacién, fecha de
promulgacion, inicio de
Entrega de lunes a vigencia, termino de
viernes el periddico oficial vigencia y expedicion,
"Gaceta del Gobierno", al incluyendo las
Departamento de »| observaciones
Informatica Legislativa, a correspondientes por
través de la Biblioteca del reforma, adicion o
Poder Legislativo. derogacién, llenando el
formato "Registro vy
Captura de la
Informacion" (Anexo 2:
40074-P2- 02-04).
A 4

Captura y asigna un
nimero Unico a cada
ordenamiento con
reformas, adiciones o
derogaciones

parlamentarias, coteja la
informacién  Legislativa
con el original y la pone a
disposicion de los
solicitantes.

Recibe el formato firmado
"de conformidad" por el
usuario e informa al titular
de Informatica acerca de
los servicios realizados
por el Departamento

A

Fin
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA LEGISLATIVA

PROCEDIMIENTO ]
ENTREGA DE INFORMACION LEGISLATIVA

40074-P3-06

OBJETIVO
Proporcionar en forma eficaz y eficiente la informacién legislativa que requieran los diferentes
usuarios en general.

POLITICAS

- Los usuarios podran solicitar la informacién legislativa que requieran de forma verbal, escrita o
por via telefénica. Asimismo, los datos de los servicios de préstamo o consulta se registraran
en el formato “Consulta de Informacion Legislativa” (Anexo 3: 40074-P3-03-04).

- La actualizacion d la Legislacion Estatal se entregara a la Direccion de Informatica cada 15
dias para su aplicacion correspondiente.
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PROCEDIMIENTO )
ENTREGA DE IFNORMACION LEGISLATIVA

40074-P3-06

AREA RESPONSABLE

NO

Departamento de Informatica
Legislativa

Usuario

Departamento de Informatica
Legislativa

Recibe solicitud de informacion en forma verbal, escrita
0 via telefénica; analiza la peticion, e inicia su
localizacion.

Identifica la ubicacion de la informacién, la obtiene y la
proporciona al usuario.

Registra los datos de la informacion en el formato
“Consulta de Informacion Legislativa”, (Anexo 3: 40074-
P3-03-04) y solicita al usuario que firme por el servicio
recibido.

Recibe la informacién, firma “de conformidad” y entrega
formato.

Recibe formato de servicio e informa al Director de
Informatica, lo correspondiente a los servicios
atendidos.

Fin
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PROCEDIMIENTO )
ENTREGA DE IFNORMACION LEGISLATIVA

40074-P3-06

DEPARTAMENTO DE

INFORMATICA LEGISLATIVA USUARIO

( Inicio )

y

Recibe solicitud de
informacién en forma
verbal, escrita o via
telefonica; analiza la
peticion, e inicia su
localizacion.

y

Identifica la ubicacion
de la informacion, la
obtiene y la
proporciona al usuario.

\ 4

Registra los datos de la
informacion en el
formato "Consulta de Recibe la informacién

Informacién firma "de conformidad"

Legislativa", (Anexo 3: y entrega el formato.
40074-P3-03-04) y

solicita al usuario que
firme por el servicio
recibido.

A 4

Recibe formato de
servicio e informa al
titular de Informatica
lo correspondiente a
los servicios atendidos.

A

Fin
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA LEGISLATIVA

PROCEDIMIENTO ]
ANALISIS Y PUBLICACION DE
TEXTOS ABROGADOS

40074-P4-06

OBJETIVO

Dar a conocer a los investigadores, estudiantes y publico en general por medio de publicaciones o
documentos, diversos acervos de la historia Legislativa del Estado de México. Con el firme
propésito de facilitar su investigacion y/o consulta.

POLITICAS

- El Departamento de Informatica Legislativa debera presentar a la Direccion de Informatica
diferentes proyectos factibles para su publicacion.

- La Direccién de Informatica tendra que someter a consideracion de la Secretaria de
Administracion y Finanzas los proyectos para su aprobacion.
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PROCEDIMIENTO
ANALISIS Y PUBLICACION DE
TEXTOS ABROGADOS

40074-P3-04

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de Informatica
Legislativa

Direccién de Informatica

Secretaria de Administracion y
Finanzas

Departamento de Informatica
Legislativa

Investiga y analiza la normatividad en materia
Legislativa.

Como resultado del analisis elabora proyecto relativo a
los diferentes acervos de la historia de la Legislacién del
Estado de México.

Presenta a la Direccion de Informatica proyecto
debidamente sustentado con su respectivo esquema de
realizacion y desarrollo

Recibe proyecto y lo envia a la Secretaria de
Administracion y Finanzas para su revision y
autorizacion.

Recibe proyecto revisa y analiza ¢otorga el visto
bueno? (si/no)

No envia al Departamento de Informatica Legislativa
para que realice los ajustes pertinentes

Si lo envia al Departamento de Informatica Legislativa
para que le de seguimiento correspondiente.

Recibe proyecto aprobado y presenta el documento
para su publicacion.

Fin
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PROCEDIMIENTO .
ANALISIS Y PUBLICACIONES DE

TEXTOS ABROGADOS
40074-P3-06
DEPARTAMENTO DE DIRECCI(:)N DE ASI\E,I(I:"I::§$Q§|385Y
INFORMATICA LEGISLATIVA INFORMATICA FINANZAS

( Inicio )

A 4
Investiga y analiza la
» normatividad en

materia legislativa

A 4

Como resultado del
analisis elabora
proyecto relativo a los
diferentes acervos de
la historia de la
Legislacion del Estado
México.

A 4

Presenta a la Direccion
de Informatica proyecto
debidamente

sustentado con su
respectivo esquema de
realizacién y desarrollo

\4

Recibe proyecto y lo
envia a la Secretaria

Recibe proyecto revisa

de Administracion 'y
Finanzas para su
revision y autorizacion.

y analiza

¢ Otorga visto
Bueno?

Recibe proyecto
aprobado y presenta el

Envi* al Envia *I
Departamento Departamento
de Informatica de Informatica
Legislativa Legislativa
para que para que le de
realice los el seguimiento
ajustes correspondient
pertinentes. e.

documento para su
publicacion

Fin
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
30/septiembre/2000 Edicion Original Se gener6 el manual, con el propésito de documentar
los procedimientos que lleva a cabo el Departamento.
30/septiembre/2004 Sin referencia El manual fue actualizado en los siguientes aspectos:
M1
- Por la denominacién de algunas areas
administrativas.
- Replanteamientos de procedimientos y politicas.
- Integracién de formatos.
El manual fue actualizado en los siguientes aspectos:
Actualizacitn 2 " pubicaciones d textos abrogados.
22/febrero/2006 Oficio de fecha 11 de enero del P 9 )
2006 . . - .
- Correccion de los demas procedimientos a peticiéon
de la Contraloria del Poder Legislativo.
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HOJA DE VALIDACION

ELABORO VALIDO

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA LEGISLATIVA
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ANEXO 1
Formato “Recepcion y Compilacion de
Informacion” (40074-P1-01-04)

MANPRO-40074 CNDA-A2



PAGINA 32 DE 33

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |p M| A

ELABOR. | 30 | 09 | 2000
ACTUAL. | 23 | 02 | 2006

ANEXO 2:
Formato “Registro y Captura de la Informacion”
(40074-P2-02-04)
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ANEXO 3
Formato “Consulta de Informacion Legislativa®
(40074-P3-03-04)
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