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INTRODUCCION

Derivado del proceso de mejora al marco juridico estatal y la dinamica del trabajo legislativo es necesario
adecuar, actualizar, implementar e innovar las estructuras, métodos, procesos, procedimientos y sistemas
de las dependencias del Poder Legislativo, con una visién de planeacion estratégica y con un enfoque de
mejora continua. En este sentido, a fin de sentar las bases y consolidar la operacion eficaz y eficiente de la
Secretaria de Asuntos Parlamentarios, es imprescindible documentar a través de once apartados de este
Manual General de Organizacion su marco juridico, antecedentes, atribuciones, estructura, filosofia,
objetivo y funciones que le son inherentes.

El objetivo de este Manual es definir técnica y administrativamente las funciones que realiza cada area
operativa que conforman esta dependencia; asi como de establecer, gradualmente condiciones de
organizacion y funcionamiento que permitan modernizar las actividades y mejorar la prestacion de
servicios técnicos parlamentarios y juridicos para los diputados y érganos legislativos; ademas de inducir,
orientar e integrar el servidor publico hacia los objetivos, metas y programas establecidos de la Secretaria
y de la unidad administrativa a la que se encuentra adscrito.

Por lo anterior y con fundamento en lo dispuesto en el articulo 160 fraccion XIX y XX, del Reglamento del
Poder Legislativo, la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de Normatividad
y Desarrollo Administrativo pone a disposicién de los servidores publicos del Poder Legislativo el “Manual
General de Organizacion de la Secretaria de Asuntos Parlamentarios”, en el cual dara mayor certeza
juridica, conocimiento y mejor desarrollo de las actividades de los servidores publicos y funciones de las
unidades administrativas.

OBJETIVO DEL MANUAL GENERAL
OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento técnico-administrativo que exponga con detalle la estructura organica y las
funciones de la Secretaria de Asuntos Parlamentarios, facilitando el cumplimiento de sus objetivos y
metas; asi como la adecuada integracion institucional del personal a su servicio, hacia las funciones de las
unidades administrativas que lo integran.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Registrar en forma ordenada y sistematica la informacién sobre atribuciones, estructura organica,
objetivos y funciones de la Secretaria de Asuntos Parlamentarios.

- Proporcionar la informacion béasica para la planeacién e implementacién de mejoras administrativas y
de desarrollo institucional, que permitan lograr una mayor calidad y eficiencia en las funciones de la
Secretaria de Asuntos Parlamentarios y el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales,
financieros y técnicos.

- Informar, orientar, inducir, adaptar e integrar al personal de nuevo ingreso a las funciones propias de
su area de adscripcion, facilitando su incorporacion a las actividades administrativas respectivas.

- Coadyuvar al mejor desempefio de las actividades y al logro de los objetivos institucionales.

ANTECEDENTES HISTORICOS
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El Poder Legislativo del Estado de México practicamente desde su creacion e instalacién en 1824 ha
contado con el apoyo técnico-legislativo necesario que los legisladores y 6érganos del Congreso han
requerido para el ejercicio de sus funciones.

El area encargada de brindar estas actividades ha tenido cambios sustanciales desde que inicid su
actividad en el Primer Congreso hasta la actual Legislatura, para transformarse en lo que es ahora la
Secretaria de Asuntos Parlamentarios; razén por la cual, es necesario observar paso a paso el proceso en
gue se consolida juridicamente como dependencia del Poder Legislativo, de acuerdo a los antecedentes y
caracteristicas que ha tenido durante este tiempo.

El 2 de marzo de 1824, fecha en que el Estado de México se erige como entidad libre y soberana,
resultado de un pacto federal; se declara también la instalacién del Congreso mediante el decreto nimero
2 de la misma fecha -Sobre la Organizacidon Provisional del Gobierno Interior del Estado de México,
compuesto de los partidos que comprendia la provincia de este nombre-, en el que se establecié nuestra
actual forma de gobierno, dividido en tres poderes: Legislativo, Ejecutivo y Judicial. Para el 13 de marzo de
1824, se expide el decreto numero 10 sobre el “Arreglo Provisional de la Secretaria del Congreso”, el cual
sefialaba que la Secretaria de la diputacion provincial lo seria del Congreso y los jefes de ésta, lo serian
los diputados secretarios, quienes entre otras atribuciones tendrian la de arreglar provisionalmente los
trabajos de la secretaria, acomodandose con los empleados y escribientes que se tienen para determinar
si son suficientes o faltan para la realizacion de los trabajos del Congreso. Asimismo, la Tesoreria
Provisional del Estado de México seria la responsable de administrar los ingresos y egresos de todo el
gobierno, es decir, los recursos financieros de los tres poderes.

Posteriormente, el 6 de agosto de 1824 se expide la “Ley Organica Provisional para el Arreglo del
Gobierno Interior del Estado”; dicho ordenamiento, establecid6 que el congreso del estado es el
responsable de expedir y reformar la constitucion local; asi como las leyes que a la fecha regulan el
ejercicio de la administracion publica y la convivencia entre la sociedad mexiquense. Luego, con el objeto
de organizar la Secretaria, el 24 de septiembre de 1825 el congreso constituyente a través del decreto 55
“Sobre Arreglo de la Secretaria del Congreso”, aprobd la designacion de jefes y plazas de la Secretaria;
los jefes fueron los sefiores secretarios y las plazas autorizadas fueron las del oficial primero, oficial
segundo, redactor, archivero, cuatro escribientes y dos porteros.

Cabe destacar que a partir de esta fecha se define la existencia juridica del area técnica-legislativa del
Poder Legislativo, recayendo dicha facultad en el Oficial Primero, las cuales fueron: cuidar de que se
pongan en limpio diariamente las actas del Congreso y las copias que deben mandarse a la imprenta,
verificando que el presidente y secretarios firmen el acta original; archivar diariamente los borradores de
las actas, rubricadas por quienes corresponde; cuidar se pongan en limpio y se firmen, los decretos y
ordenes que se hayan sancionado; llevar los libros de expedientes corrientes y archivados, el cuaderno de
conocimiento de expedientes e impresos que se depositen en el archivo; poner sobre la mesa
oportunamente los asuntos con que haya de darse cuenta, y los dictamenes que estén en discusion;
cuidar que los demas oficiales y escribientes cumplan con sus obligaciones; asi como llevar la
correspondencia con los Estados.

El 20 de mayo de 1828, se aprueba mediante el decreto nimero 114, las contribuciones que han de
formar la hacienda del Estado y sus gastos ordinarios, el cual establecia de forma oficial la existencia de
un Oficial Mayor (Oficial Primero), quien auxiliandose de los porteros, el oficial segundo, redactor,
archivero y los escribientes daba cumplimiento a las funciones de dicha unidad técnica. Al afio siguiente,
mediante el decreto 138 de fecha 7 de abril de 1829 se aprueba el “Reglamento para el Establecimiento
de la Oficina de Redaccion en el Congreso del Estado”, dicha oficina puede considerarse como la primera
unidad operativa de la Oficialia Mayor, siendo la encargada de la impresion de los diarios,
encuadernaciones, revision de actas y diarios, asistir y extender lo ocurrido en las sesiones, presentar
actas a los secretarios, entre otras funciones.

Durante este tiempo los diputados secretarios del Congreso se encargaban de verificar el trabajo técnico
tanto parlamentario como juridico a través del Oficial Mayor y de la oficina de Redaccion. Ademas, eran
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los responsables de realizar y auxiliar a los diputados en sus funciones; asi como vigilar el mantenimiento
de los bienes del Congreso mediante el trabajo de los porteros. Sin embargo, el 14 de agosto de 1830,
mediante decreto numero 138 del Reglamento Interior para el congreso del Estado de México se
determin6 que la Comision compuesta por el presidente y secretarios del Congreso Constituyente, seria el
organo encargado de las siguientes funciones: cuidar el orden y el gobierno interior del palacio del
Congreso; dirigir las obras y reparos para la conservacion y seguridad del edificio; dirigir y supervisar las
actividades de todos los subalternos y dependientes; asi como de supervisar los trabajos necesarios para
adecuar el salon para el desarrollo de las sesiones, proveyéndolo de los muebles y utensilios necesarios;
delegando tales atribuciones a la Oficialia Mayor.

Para 1834 mediante el decreto 375 de fecha 15 de abril, se establecié en el Reglamento Interior del
Congreso del Estado que la Comision de Policia tendria exclusivamente el encargo y la superintendencia
de la redaccidn de actas y decretos, y de su impresion; asi como de los informes, proyectos de ley y otros
escritos que se requiera imprimir, haciendo los ajustes mas convenientes, para que se presentara a la
aprobacién del Congreso.

Derivado del crecimiento estructural y operativo que sufrié el congreso mexiquense entre 1830 a 1972; a
través del decreto nimero 175 se expide un nuevo Reglamento Interior de la Legislatura del Estado el 23
de agosto de 1972, en el que se establece el funcionamiento de la Oficialia Mayor, érgano administrativo
dirigido y supervisado por la Secretaria de la Legislatura encargada de apoyar y auxiliar las actividades de
los diputados y de sus 6rganos. Cabe sefialar que a partir de esta fecha esta Oficialia asumia la ejecucion
de las funciones técnicas, administrativas y operativas del Congreso.

Conforme transcurrio el tiempo, el Poder Legislativo fue creciendo tanto en el nUmero de diputados que
integran la Legislatura como en su capacidad y estructura administrativa, llegé el momento en que la
Oficialia Mayor que ejercia funciones administrativas y legislativas, solo se concretaria al trabajo técnico
legislativo para apoyar a los diputados y 6rganos de la Legislatura.

De esta manera el 7 de agosto de 1978 se expide el decreto nimero 265, mediante el cual se establece
en el Capitulo V de la Ley Orgéanica del Poder Legislativo la creacién juridica de la Oficialia Mayor como
organo técnico encargado de auxiliar en las funciones encomendadas a la Secretaria de la Legislatura, de
la cual dependerian las direcciones y departamentos necesarios para su buen funcionamiento.

Posteriormente para el afio de 1995, con el objeto de dar congruencia el marco normativo de la Legislatura
con la reforma integral a la Carta Magna Estatal, se expide la Ley Organica y Reglamento del Poder
Legislativo del Estado Libre y Soberano de México. En tales ordenamientos se da fundamento legal a la
existencia de la Oficialia Mayor como dependencia de este Poder publico; asi como sus atribuciones. Sin
embargo, para el afio 2003 mediante una reforma tanto a la Ley como al Reglamento del Poder
Legislativo, se eleva a nivel de Secretaria la anterior Oficialia Mayor.

En consecuencia, es la dependencia encargada del apoyo técnico parlamentario y juridico de la
Legislatura, la cual se encuentra integrada con la siguiente estructura organica: Secretaria de Asuntos
Parlamentarios, Coordinacion de Proceso Legislativo, Coordinacion de Registro Parlamentario,
Coordinacién Juridica, Coordinacion de Secretarios Técnicos, Unidad de Apoyo Técnico Legislativo,
Cronista Legislativo y Biblioteca Legislativa “Dr. José Maria Luis Mora”.

Actualmente las instalaciones y oficinas centrales de la Secretaria de Asuntos Parlamentarios, se
encuentran ubicadas en el edificio de Riva Palacio No. 100, primer piso, Col. Centro, C.P. 50000 en la
ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México.

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
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¢ Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

TITULO TERCERO
De las Dependencias del Poder Legislativo

CAPITULO UNICO
De las bases para su Organizacion
y Funcionamiento

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

Il. Secretaria de Asuntos Parlamentarios;

Asimismo, podra disponer la creacidn de otras que sean necesarias.

Articulo 96.- Las atribuciones y funcionamiento de la Secretaria de Asuntos Parlamentarios, la
Contraloria, la Secretaria de Administracion y Finanzas, la Direccion General de Comunicacion Social y el
Instituto de Estudios Legislativos, seran regulados por el Reglamento correspondiente.

La organizacion administrativa de las dependencias sera acordada por la Junta de Coordinacion Politica a
propuesta de su presidente.

La Secretaria de Asuntos Parlamentarios, contara dentro de su estructura con la Biblioteca Legislativa “Dr.
José Maria Luis Mora”.

La Secretaria de Asuntos Parlamentarios, contard dentro de su estructura con el Cronista Legislativo.
REGLAMENTO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

CAPITULO XIV
DE LAS DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO

Articulo 151.- La organizacién administrativa de la Secretaria de Asuntos Parlamentarios sera la que
determine la Junta de Coordinacién Politica y la establecida en el manual de organizacion.

Articulo 152.- Corresponden a la Secretaria de Asuntos Parlamentarios, las siguientes atribuciones:
I.- Auxiliar al Presidente y a los secretarios de la directiva de la Legislatura en el ejercicio de sus funciones;
Il.- Coordinar las actividades de las areas administrativas a su cargo;

lll.- Acordar con el Presidente de la Junta de Coordinacion Politica el despacho de los asuntos de su
competencia,

IV.- Proporcionar los servicios de apoyo necesarios para la celebracidén de sesiones de la Legislatura, de la
Diputacién Permanente, de la Junta de Coordinacion Politica y de las reuniones de trabajo de las
comisiones y comités;
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V.- Formular y preparar la documentacion que se requiera para el funcionamiento del proceso legislativo;

VI.- Presentar para su firma las resoluciones y correspondencia del presidente y secretarios de la
Legislatura y de la Diputacién Permanente, asi como remitir en tiempo y forma las leyes, decretos o
acuerdos para su promulgacion y publicacion;

VII.- Proporcionar a las comisiones, comités, grupos parlamentarios y diputados en particular, los apoyos,
atencion y documentacion que requieran, para el adecuado cumplimiento de sus funciones legislativas;

VIIl.- Atender y en su caso controlar los servicios de estenografia y/o taquigrafia, grabacién, sonido,
sistema electronico de asistencia y votacion y cualquier otro mecanismo técnico autorizado;

IX.- Coadyuvar al cuidado y conservacion del archivo histérico y biblioteca de la Legislatura;

X.- Coadyuvar en la vigilancia de la impresion, publicacion y distribucién del "Diario de Debates" y de la
“Gaceta Parlamentaria”;

XI.- Administrar y resguardar los archivos que genere el sistema electronico de asistencia y votacion;

XIl.- Llevar libros de control para el despacho de los asuntos de recepcion y remision de documentos, en
los que se asienten los documentos recibidos por la Oficialia de Partes;

XIll.- Turnar de inmediato a sus destinatarios la correspondencia que reciba;
XIV.- Llevar el control de expedientes, iniciativas, leyes, decretos y acuerdos que expida la Legislatura;

XV.- Coadyuvar para que, una vez que hayan sido publicadas las leyes y disposiciones de caracter
general en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, sean traducidas para su consulta al braille y a las
lenguas originarias del Estado de México;

XVI.- Coordinar y supervisar las actividades realizadas por los secretarios técnicos de las comisiones
legislativas y comités en apoyo a sus integrantes.

XVII.- Coordinar y supervisar las actividades realizadas por la Coordinacion Juridica de la Legislatura; y

XVIIl.- Las demés que le sefale la directiva de la Legislatura, la Diputacién Permanente, La Junta de
Coordinacién Politica y la Conferencia para la Direcciéon y Programacion de los Trabajos Legislativos.

Articulo 152 BIS. El titular de la Biblioteca Legislativa “Dr. José Maria Luis Mora” sera el encargado de
cuidar y conservar el archivo histérico a su cargo, de formar la coleccion de decretos y leyes que se
publiquen en los Periddicos Oficiales de la Federacion y del Estado, asi como de traducir a las lenguas
originarias del Estado de México y al braille para su consulta, las leyes y disposiciones de caracter general
gue expida la Legislatura. De igual manera, debera encargarse del registro de la obra editorial, y ejercera
las demas atribuciones que éste Reglamento y otros ordenamientos aplicables le confieran.

Articulo 152 TER.- La biblioteca Legislativa “Dr. José Maria Luis Mora”. Para la consecucién de sus fines,
podra celebrar convenios con instituciones homologas o cualquier otra que por su naturaleza coincida con
sus propdsitos. Dichos convenios deberan ser ratificados por la Junta de Coordinacién Politica.

Articulo 152 QUATER.-La estructura de la Biblioteca sera la que determine la Junta de Coordinacion
Politica, dentro de la cual debera estar una libreria, que se encargara de la venta de la obra editorial de la
Legislatura y de aquellas obras que por su naturaleza se relacionen con el Poder Legislativo.

Articulo 152 QUINQUIES. El Cronista Legislativo sera el encargado de relatar, de manera escrita el
acontecer histérico de lo mas destacado del trabajo de la Legislatura, velando en todo momento por la
objetividad y certeza de lo narrado, y preservando su conservacion oficial. Ejercera ademas, las
atribuciones que éste reglamento y otros ordenamientos aplicables le confieran.
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. . COORDINACION DE
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION SECRETARIOS
PROCESO LEGISLATIVO REGISTRO JURIDICA TECNICOS
PARLAMENTARIO
UNIDAD DE APOYO CRONISTA LBElzll-SlCL)AT'FI(\:/AA
TECNICO LEGISLATIVO LEGISLATIVO /DR, 10SE MARIA
LUIS MORA”
MISION

Contribuir al pleno desarrollo del trabajo parlamentario, a través de la innovacion de la técnica legislativa y
la satisfaccién en la prestacién de los servicios técnicos parlamentarios y juridicos que requieran los
legisladores y los 6rganos de la Legislatura para el cumplimiento de sus funciones.
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VISION

Distinguirse y consolidarse como una dependencia gubernamental comprometida con la actividad
parlamentaria, caracterizada por su desempefio imparcial y transparente en el suministro oportuno de los
requerimientos técnicos, logisticos, materiales, asi como de asesoria especializada en la disciplina
parlamentaria técnica y proceso legislativo que soliciten los legisladores y érganos de la Legislatura.

OBJETIVO Y FUNCIONES
SECRETARIA DE ASUNTOS PARLAMENTARIOS
Secretaria de Asuntos Parlamentarios
Objetivo:

Apoyar y auxiliar técnica y juridicamente a los Organos de la Legislatura y a los diputados en el
desempefio de sus funciones, brindando el apoyo oportuno para la realizacion de las sesiones y el
trabajo parlamentario.

Funciones:

— Proporcionar el apoyo técnico parlamentario a la Directiva durante el desarrollo de las sesiones del
Pleno.

— Recibir los documentos oficiales y de los particulares dirigidos a la Legislatura, remitirlos a la Directiva,
la Diputacién Permanente o la Junta de Coordinacién Politica y llevar un control de registro de los
mismos.

— Abrir, integrar, actualizar y llevar el control de los expedientes de los asuntos recibidos por la
Legislatura.

— Actuar como secretario técnico, por conducto del Secretario de la Conferencia para la Direccion y
Programacion de los Trabajos Legislativos, quien asistira a las reuniones con voz pero sin voto,
preparara los documentos necesarios, levantard el acta correspondiente y llevara el registro y
seguimiento de los acuerdos.

— Llevar el registro de las resoluciones, acuerdos y dictimenes emitidos por la Directiva, Diputacion
Permanente, Comisiones y Comités asi como agilizar su publicacién en el Diario de Debates o en los
medios autorizados.

— Proporcionar el apoyo legislativo, logistico y operativo que requieran los legisladores en el desarrollo
de las sesiones del pleno.

— Dirigir la publicacion previa de los asuntos que seran considerados por el Pleno, asi como las que sean
de interés de las comisiones o los demas d6rganos de la Legislatura, a través de la Gaceta
Parlamentaria.

— Administrar la informacién legislativa generada durante los periodos de trabajo y difundirla a través del
sitio electrénico correspondiente.

— Auxiliar al Presidente de la Junta de Coordinacion Politica o a la Conferencia para la Direccion y
Programacién de los Trabajos Legislativos en la elaboracion del programa legislativo a desarrollar en
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los periodos de sesiones.

— Publicar los documentos constitutivos de los grupos parlamentarios en la Gaceta de Gobierno.

— Apoyar y asesorar técnicamente los trabajos de la Directiva, de las comisiones y en su caso, de la
Diputacién Permanente, en cuanto a recepcion, registro, procedimiento, en control documental y
andlisis para el desarrollo del proceso legislativo.

— Desahogar las consultas de caracter técnico-juridico que le formulen las comisiones, respecto a las
iniciativas de ley o decreto que estén en proceso de Dictamen, con el apoyo de las areas de la

Secretaria de Asuntos Parlamentarios, y en su caso, formular los dicthmenes y estudios
correspondientes.

- Intervenir en los trabajos de Mesa Técnica.

- Participar en la defensa de los intereses juridicos de la Legislatura.

— Administrar el archivo histérico, la memoria legislativa y la prestacion de servicios bibliotecarios a
través de la Biblioteca “José Maria Luis Mora”.

— Proporcionar el servicio de registro estenogréafico en las sesiones del pleno, las comisiones legislativas
y la Diputacion Permanente, asi como en los foros audiencias, reuniones y eventos parlamentarios.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que les instruya la Mesa
Directiva, la Diputacion Permanente y la Junta de Coordinacion Politica.

- Asesoria

- Juridico

- Mesa Técnica
- Comisiones

- Desarrollos

COORDINACION DE PROCESO LEGISLATIVO

Coordinacion de Proceso Legislativo

Objetivo:

Proporcionar el apoyo técnico-legislativo a diputados y érganos de la Legislatura para facilitar el trabajo
parlamentario y dar continuidad al proceso legislativo.
Funciones:

- Integrar la documentacién necesaria para el desarrollo adecuado de las Sesiones Plenarias,
Diputacién Permanente, comisiones, comités, incluyendo: proyecto de orden del dia, guion y
expedientes que corresponda.
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Entregar a la Directiva la cartera original, los ejemplares originales y adicionales necesarios, de todos
los materiales de apoyo requeridos para la sesion.

Facilitar la programaciéon de la agenda legislativa de tal manera que se cumplan los tiempos
establecidos para convocatorias a reuniones de comisiones o comités; lugares donde habran de
llevarse a cabo; confirmacion de asistencia de los legisladores, e informar a los presidentes sobre el
particular.

Difundir en las pantallas informativas la programacion de las reuniones de comisiones y/o comités,
indicando fecha, hora, lugar y materia.

Verificar que los apoyos requeridos para la celebracion de los trabajos de la Directiva, Diputacidn
Permanente y de las comisiones y comités, sean suministrados en tiempo y forma.

Presentar para firma las resoluciones de la Legislatura ya sea que tengan el caracter de ley, decreto,
acuerdo o iniciativa, que emita la Mesa Directiva o la Diputacion Permanente.

Distribuir entre los legisladores la documentacién parlamentaria, previo a la realizacién de comisiones y
comités.

Proporcionar a las comisiones legislativas, comités, grupos parlamentarios y diputados en particular los
apoyos y atencién que requieran en cumplimiento de sus funciones legislativas. Previa revision del
Secretario de Asuntos Parlamentarios y de acuerdo con los tiempos y las formas, las leyes, decretos o
acuerdos al Ejecutivo del Estado para efecto de su promulgacién y publicacion. Asi como, las minutas
a las autoridades procedentes.

Registrar el ingreso de iniciativas de ley, de decreto y de acuerdos, asi como el estado en el que se
encuentran dentro del proceso legislativo.

Integrar, registrar y preparar para turno los expedientes de los asuntos, que le son encomendados a
las comisiones y comités.

Desarrollar las deméas funciones inherentes al ambito de su competencia y las que instruya el
Secretario de Asuntos Parlamentarios.

COORDINACION DE REGISTRO PARLAMENTARIO

Coordinacion de Registro Parlamentario

Objetivo:

Realizar la transcripcion de las sesiones del Pleno para la elaboracion del "Diario de Debates", reuniones
de Comisiones y Comités, a partir de la grabacion de éstas en medios digitales.
Funciones:

Grabar las sesiones parlamentarias y las reuniones de comisiones y comités permanentes, asi como
los eventos que requieran los diputados que soliciten a través de la Secretaria de Asuntos
Parlamentarios.
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Transcribir el contenido de las sesiones y, a solicitud de la Junta de Coordinacion Politica o de la
Secretaria de Asuntos Parlamentarios, las reuniones de comisiones o de los comités permanentes
gue celebren los diputados.

Revisar las versiones mecanogréficas, con el propésito de que coincida con la grabacion, para que
sea copia fiel y ésta se envie a edicién a fin de concluir el "Diario de Debates".

Atender las solicitudes que requieran los diputados acerca de las versiones mecanogréficas,
cuantificacion de sesiones de pleno, reuniéon de comisiones y comités, entre otros.

Elaborar el Acta de Sesidn correspondiente y remitirla a la Secretaria de Asuntos Parlamentarios para
su revision e integracion a la Gaceta Parlamentaria.

Elaborar los sumarios de las sesiones para su integracion en el “Diario de Debates”.

Realizar la sonorizacion en el Salén de Sesiones, Salén Benito Juarez y Sala Narciso Bassols para el
desarrollo eficiente de los eventos; asi como el servicio de grabacion en los eventos legislativos que
se lleven a cabo fuera de las instalaciones del Palacio Legislativo.

Archivar las grabaciones y versiones mecanogréficas de las sesiones y comisiones.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y las que instruya el titular
de la Secretaria de Asuntos Parlamentarios.

COORDINACION JURIDICA

Coordinacion Juridica

Objetivo:

Coordinar, tramitar y dar seguimiento a los asuntos juridicos turnados por los 6rganos de la Legislatura;
asi como la elaboracion de proyectos de normatividad interna que le sean solicitados por el Secretario de
Asuntos Parlamentarios y sustanciar los procedimientos administrativos que se le asignen.

Funciones:

Desarrollar actividades en el ambito juridico que se sometan a consideracion del Secretario de
Asuntos Parlamentarios por los 6rganos de la Legislatura;

Realizar con supervision del Secretario de Asuntos Parlamentarios y dar seguimiento, hasta su
culminacion, los procedimientos administrativos que se generen en cumplimiento de la Ley Orgéanica
del Poder Legislativo y su Reglamento, por instrucciones del Secretario de Asuntos Parlamentarios;

Conducir con el Secretario de Asuntos Parlamentarios la defensa legal de los 6rganos de la
Legislatura.

Representar con el Secretario de Asuntos Parlamentarios a la Legislatura, en los casos en que le sea
otorgado poder bastante para los fines en que éste sea expedido.

Elaborar con la supervision del Secretario de Asuntos Parlamentarios proyectos de contestaciéon a
diversas consultas de caracter juridico, remitidas al Secretario de Asuntos Parlamentarios por la
Legislatura.
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Elaborar los informes previos y justificados en los juicios de amparo, de los que la Legislatura sea
parte.

Fungir con el Secretario de Asuntos Parlamentarios como delegado de la Legislatura en los juicios de
amparo o en cualquier otro juicio en los que ésta sea parte, y en su caso dar seguimiento, la
elaboracion de los recursos procedentes hasta su total conclusién.

Elaborar con supervision del Secretario de Asuntos Parlamentarios demandas, informes o
contestaciones de demanda, ofrecer pruebas, asi como rendir alegatos y dar seguimiento en las
controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad, en que la Legislatura sea parte.

Fungir con el Secretario de Asuntos Parlamentarios como delegado de la Legislatura en las
controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad en los que ésta sea parte y, en su
caso, elaborar los recursos procedentes.

Realizar con supervision del Secretario de Asuntos Parlamentarios los proyectos de reglamentos
internos de la Legislatura que sean necesarios, previa instruccion del Secretario de Asuntos
Parlamentarios.

Realizar andlisis juridicos de los proyectos de iniciativa de Ley y reglamentos, que le someta a
consideracion el Secretario de Asuntos Parlamentarios.

Registrar e integrar los expedientes generados de los juicios de amparo, controversias constitucionales
y de acciones de inconstitucionalidad.;

Coordinar y supervisar el archivo interno de la Coordinacion Juridica integrado por: juicios en trdmite y
juicios concluidos; y

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y las que instruya el titular de
la Secretaria de Asuntos Parlamentarios.

COORDINACION DE SECRETARIOS TECNICOS

Coordinacién de Secretarios Técnicos

Objetivo:

Coordinar las actividades juridico-legislativas y supervisar aquellos proyectos legislativos conferidos a los
secretarios técnicos por las comisiones y comités de la Legislatura.

Funciones:

Supervisar las actividades que, en el ambito juridico-legislativo, las comisiones y comités de la
Legislatura, deleguen a los secretarios técnicos.

Coordinar el trabajo entre la Secretaria de Asuntos Parlamentarios y los secretarios técnicos durante
las sesiones de comisiones y comités.

Coordinar y desarrollar los proyectos legislativos que le instruyan las comisiones y comités y, en su
caso, las que determine el titular de la Secretaria de Asuntos Parlamentarios.

Apoyar en la elaboracion de la minuta de los acuerdos de cada una de las sesiones que lleven a cabo
las comisiones o comités.
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— Reportar mediante un informe al titular de la Secretaria de Asuntos Parlamentarios de los acuerdos
recaidos en las sesiones de las comisiones y comités y de los asuntos que éstos hayan asignado.

— Llevar un registro y control actualizado de expedientes de los secretarios técnicos.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y las que instruya el titular de
la Secretaria de Asuntos Parlamentarios.

- Guiones.

- Informes. )
UNIDAD DE APOYO TECNICO LEGISLATIVO

Unidad de Apoyo Técnico Legislativo

Objetivo:

Analizar con el Secretario de Asuntos Parlamentarios, iniciativas y decretos, y diversos que se realizan a la
Legislatura.

Funciones:

— Analizar y asesorar respecto de los proyectos y propuestas en materia legislativa para garantizar que
se encuentren apegados a formalidades y a técnicas legislativas.

— Auxiliar en la integracion de documentacién que debe anexarse a las iniciativas de leyes, decretos o
sus reformas.

— Favorecer la integracion de documentos que sirvan para la asesoria de los diputados, asesores,
dependencias del Poder Legislativo y usuarios en general; dar respuesta a las consultas que éstos
formulen a la Secretaria.

— Gestionar ante las instancias gubernamentales informacion suficiente para desahogo de asuntos
encomendados.

— Patrticipar en la revision de la informacion que integra la Gaceta Parlamentaria.
— Realizar la inscripcion cronoldgica de las convocatorias o reuniones de comisiones y comités.

— Mantener informado al titular de la Secretaria de Asuntos Parlamentarios, sobre los avances de
asuntos especiales encomendados.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y las que instruya el titular de

la Secretaria de Asuntos Parlamentarios.
CRONISTA LEGISLATIVO

Cronista Legislativo

Objetivo:

Narrar el acontecer de lo mas destacado del trabajo de la Legislatura, velando en todo momento por la
objetividad y certeza de lo narrado, y preservando su conservacion oficial.
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Funciones:

— Concentrar, integrar y sistematizar la informacion relativa al trabajo legislativo del Pleno, comisiones y
comités.

— Dar seguimiento y actualizar los registros estadisticos del trabajo legislativo, con base en la
informacién que generan las actividades del Pleno, las comisiones y comités.

— Elaborar, editar, distribuir y difundir el material del trabajo mas destacado del quehacer legislativo.

— Narrar de manera objetiva, novedosa, detallada y veraz los acontecimientos significativos historicos del
trabajo legislativo del Congreso Local.

— Asesorar y aportar a legisladores y secretarios técnicos de comisiones legislativas lo mas relevante del
trabajo legislativo del Congreso Local.

— Fomentar con la crénica legislativa la investigacion sobre el proceso parlamentario y el mejoramiento
del marco juridico estatal.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y las que instruya el titular de
la Secretaria de Asuntos Parlamentarios.

BIBLIOTECA LEGISLATIVA
“DR. JOSE MARIA LUIS MORA”

Biblioteca Legislativa “Dr. José Maria Luis Mora”
Objetivo:

Garantizar la conservacion del acervo histérico y actual que en materia legislativa ha generado y emana
del Poder Legislativo; coadyuvando en el desempefio de las actividades parlamentarias a través de su
administracién, proporcionando dicha informacién a los diputados, dependencias gubernamentales o
ciudadanos en general.

Funciones:

— Cuidar y conservar el archivo histérico del Poder Legislativo.

— Integrar, archivar, resguardar y conservar la coleccién de Decretos y Leyes que se publiquen en los
Periddicos Oficiales de la Federacién y del Estado asi como el registro de la obra editorial.

— Coadyuvar al 6ptimo funcionamiento de las actividades legislativas proporcionando informacion
necesaria y oportuna que requieran los diputados de la Legislatura, la Junta de Coordinacion Politica y
las coordinaciones de los grupos parlamentarios.

— Recibir, obtener, organizar, registrar, conservar y proteger los documentos biblio-hemerograficos que
ingresen a la Biblioteca para su control y resguardo.

— Proporcionar de manera eficiente y oportuna, la informacién requerida por los diputados; asi como
orientacion o asesoria sobre leyes, acuerdos, decretos, actas e informacion legislativa.



GACETA 3 de mayo de 2016

Pégina 16 Dl GOBIERNO

Prestar con atencidn, calidad y oportunidad el servicio de consulta de informacion a servidores publicos
y publico en general.

Celebrar convenios con instituciones homélogas o cualquier otra que por su naturaleza coincida en sus
propaésitos.

Enriquecer e incrementar el acervo documental en coordinacion con las bibliotecas legislativas de otras
entidades federativas, de la biblioteca del Congreso de la Unién; asi como de las unidades
documentales afines de la Republica Mexicana.

Mantener actualizada y completa la compilacion de leyes del Estado de México.

Organizar adecuadamente el material en los estantes, con el fin de facilitar la ubicacién de la
documentacion resguardada.

Mantener en buen estado fisico el acervo documental conforme al programa permanente de
conservacion de documentos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
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