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INTRODUCCION

Con el propésito de contar con una administracion dinAmica que dé respuesta inmediata a las necesidades actuales
del Poder Legislativo; el Instituto de Estudios Legislativos y la Secretaria de Administracion y Finanzas, se han dado a
la tarea de desarrollar permanentemente acciones de modernizacion y simplificacion administrativa que permitan la
operacion eficiente de las unidades administrativas de la Legislatura, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en las
fracciones XIX y XX del articulo 160 del Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

El presente manual es sujeto de revision y actualizacién constante, en la busqueda de la mejora continua, basado en
las variaciones de ejecucion de procedimientos, marco juridico y normativo vigente, cambios de estructura organica y
demas aspectos fundamentales que influyan en la operatividad del mismo.

El Instituto de Estudios Legislativos y la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, ponen a disposicién de los servidores publicos del Poder Legislativo del
Estado de México el “Manual de Organizacién del Instituto de Estudios Legislativos”.

OBJETIVO DEL MANUAL
Objetivo general

Contar con un instrumento técnico-administrativo que exponga con detalle la estructura organizacional del Instituto de
Estudios Legislativos (INESLE), facilitar el cumplimiento de sus funciones y la adecuada participacion del personal a
su servicio, mediante la descripcion de objetivos y funciones de las unidades administrativas que lo integran.

Objetivos especificos

— Registrar en forma ordenada y sistematica la informacion sobre los antecedentes, atribuciones, estructura
organica, objetivos y funciones del Instituto de Estudios Legislativos.

— Proporcionar la informacion basica para la planeacion y la implantacion de mejoras administrativas y de
desarrollo institucional, que permitan lograr una mayor calidad y eficiencia en las funciones del Instituto de
Estudios Legislativos y en el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos.

— Informar, orientar, inducir, adaptar e integrar al personal de nuevo ingreso al Instituto de Estudios
Legislativos, facilitar su incorporacion a las distintas unidades administrativas que lo integran.

— Através de su difusion entre el personal del Instituto de Estudios Legislativos, coadyuvar al mejor desempefio
de las actividades y al logro de los objetivos institucionales.

ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1997, el Diputado Isidro Mufioz Rivera, Presidente de la entonces Gran Comisién de la LIl Legislatura,
propuso crear una institucién que contribuyera, desde el seno del Poder Legislativo, a la investigacion y difusion de
los temas relacionados con la historia, funciones, actividades y practicas parlamentarias, a la preservacion y difusion
del acervo legislativo del Estado de México y a la formacion de especialistas en areas del conocimiento vinculadas
con el quehacer parlamentario.

El 26 de mayo de ese mismo afio, la Gran Comision, en uso de las atribuciones que le confiere el articulo 62 fraccion
VIl de la Ley Organica del Poder Legislativo, acordo crear el Instituto de Estudios Legislativos.

Las actividades del Instituto de Estudios Legislativos iniciaron formalmente a partir del 8 de enero de 1998, con el
ciclo de conferencias “Los Verbos de la Democracia”, que conté con la destacada y distinguida participacion de
Michelangelo Bovero, Federico Reyes Heroles y Jesus Silva Herzog Marquez.

El 16 de abril de 1998, se aprobd la designacién de los integrantes del Consejo Académico, el cual se conformé de la
siguiente manera: como Presidente el Dr. Manuel Gonzalez Oropeza, como Vocales: Dr. Pedro G. Zorrilla Martinez;
Dr. Emilio O. Rabasa Mishkin; Dr. José Fernandez Santillan; Dr. Ignacio Sosa Alvarez y Lic. Miguel Angel Camposeco
Cadena, como Vocal Ejecutivo y Secretario del Consejo: Lic. José Ramon Arana Pozos y, como Secretario Técnico:
Lic. Leopoldo Ruiz Calderén

Con base en el Acuerdo de Creacién, este cuerpo colegiado en su sesion de instalacion, de fecha 14 de julio de 1998,
aprobé su primer Reglamento Interior del Instituto de Estudios Legislativos y en su sesion del 17 de diciembre del
mismo afio, la creacion del Comité Editorial de la Revista Iniciativa.
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Al inicio de sus actividades, la sede del Instituto de Estudios Legislativos tuvo su domicilio en Av. José Vicente Villada
Num. 103, Col. Centro en la Ciudad de Toluca. Sin embargo, La LIV Legislatura tuvo a bien asignar ex profeso para la
institucion del INESLE, la casona ubicada en Av. Hidalgo Pte. Num. 313, inaugurada el 23 de febrero del 2004;
procediendo asi, mediante actividades académicas y de investigacion, a fortalecer su vinculacion institucional con
dependencias de los poderes Ejecutivo y Judicial del Estado y del propio Poder Legislativo; asi como de institutos y
organismos de investigacion y académicos de nuestra entidad, del pais y del extranjero.

El Instituto de Estudios Legislativos del Poder Legislativo del Estado de México, se encuentra abierto para todos
aquellos académicos, investigadores, servidores publicos, estudiantes y publico en general interesados en el derecho
parlamentario y sus ciencias afines.

Derivado del Decreto Numero 330, publicado en la “Gaceta del Gobierno” de fecha 10 de septiembre del 2021, se
crea la Direccibn General, en sustitucion de la Vocalia Ejecutiva, contando con un Consejo Académico, cinco
coordinaciones y una Secretaria Técnica, para el cumplimiento de sus funciones.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
Federal
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Estatal

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

- Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

- Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

- Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Poder Legislativo

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

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

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de México.

- Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Poder Legislativo del Estado de México.
- Reglamento Interno del Instituto de Estudios Legislativos del Poder Legislativo del Estado de México.

- Normas Administrativas del Poder Legislativo del Estado de México.

- Codigo de Etica y Conducta del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Manual de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién del Poder Legislativo del Estado de México.

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.
ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
Articulo 94.- Para el gjercicio de sus funciones, la Legislatura contara con las dependencias siguientes:
lalV..

VI. Instituto de Estudios Legislativos;
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REGLAMENTO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

Articulo 176.- El Instituto de Estudios Legislativos, es un érgano administrativo del Poder Legislativo del Estado de
México, cuyo propdsito es la investigacion y difusion de los temas relacionados con el estudio de la historia,
funciones, actividad y practicas parlamentarias del Estado, asi como coadyuvar tanto a los legisladores y deméas
servidores publicos de la Asamblea en el perfeccionamiento de los instrumentos juridicos legislativos que se elaboren
en la misma.

El Instituto sin exclusion de otros propositos, clasificara la informacion que en su caso suministra el Congreso de la
Unién y los estatales, realizando investigaciones sobre los temas que atafien al Estado de México.

Articulo 178.- El Instituto de Estudios Legislativos tendra las atribuciones que sefiale su reglamento.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE ESTUDIOS LEGISLATIVOS DEL
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 1.- El Instituto de Estudios Legislativos, es un érgano administrativo del Poder Legislativo del Estado de
México, cuyo propésito es la investigacion y difusién de los temas relacionados con el estudio de la historia,
funciones, actividad y practicas parlamentarias del Estado, asi como coadyuvar tanto a los legisladores y demas
servidores publicos de la Asamblea en el perfeccionamiento de los instrumentos juridicos legislativos que se elaboren
en la misma, con los siguientes objetivos:

I. Planear, disefiar, instrumentar, operar y evaluar programas de profesionalizacion para la formaciéon de
especialistas en areas del conocimiento vinculadas con el quehacer parlamentario;

Il. Disefar, operar y evaluar programas de investigacion y difusion de los temas relacionados con el estudio,
historia, funciones, actividad y practicas parlamentarias;

lll. Presentar los estudios académicos y de apoyo técnico consultivo para los diputados;

IV. Identificar, analizar, sistematizar y difundir el acervo legislativo de la entidad para mejorar los procesos internos
del trabajo legislativo;

V. Fomentar la celebracion y ejecucion de convenios de colaboracion e intercambio con las instancias académicas
de mas alto nivel estatal, nacional e internacional, para la formacién o actualizacion de profesionistas vinculados
con la tarea legislativa;

VI. Impulsar un amplio programa editorial que genere espacios de comunicacion e intercambio de informacion con
organismos e instituciones vinculadas al trabajo legislativo y con la sociedad en su conjunto;

VII. Modernizar los sistemas de archivo, consulta y resguardo de la informacién legislativa con que cuenta y que
genere el Poder Legislativo;

VIII. Identificar los procedimientos con que actualmente se desarrolla la tarea legislativa, con el fin de proponer y
operar sistemas y procesos apoyados en tecnologia avanzada;

IX. Proporcionar el apoyo académico y técnico consultivo cuando le sea solicitado en la integracién de dictdmenes;

X. Promover el fortalecimiento del trabajo legislativo, a través de la creacion de programas de becas que estimulen
la formacién académica, la investigacion y el trabajo editorial;

XI. Disefiar los proyectos legislativos que los diputados le soliciten.

El Instituto procurara, sin la exclusién de otros propdsitos, exaltar las contribuciones realizadas por la Legislatura a la
formulacién de leyes; procurara vincularse por medio de intercambios y colaboracion con las Legislaturas de otros
Estados y con el Congreso de la Union, asi como con cualquier otra institucién que pueda coadyuvar para sus fines.

Para el cumplimiento de los objetivos previstos en este articulo, el Instituto debera presentar un programa anual de
actividades e investigaciones que establezca los criterios y acciones de investigacion conforme al contenido de las
agendas legislativas de los grupos parlamentarios.

Articulo 2.- El presente Reglamento regula la estructura, organizacion, atribuciones y funcionamiento del Instituto de
Estudios Legislativos del Poder Legislativo del Estado de México.

Articulo 3.- El Instituto de Estudios Legislativos tendra plena autonomia en sus funciones académicas, de asesoria y
de apoyo técnico consultivo para los diputados.

En este contexto, el Instituto de Estudios Legislativos tiene atribuidas importantes funciones que contribuyen de
manera relevante con el Poder Legislativo, aportando informacion, pronta, objetiva, imparcial y oportuna a quienes se
encargan de legislar.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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70010 SECRETARIA TECNICA

70020 COORDINACION DE ANALISIS Y FINANZAS PUBLICAS
70030 COORDINACION DE INVESTIGACION
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70050 COORDINACION EDITORIAL Y DE SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS
70060 COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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MISION

Contribuir a la actualizacién y mejoramiento de la actividad legislativa del Congreso Estatal, a través de la formacién
de especialistas altamente capacitados en materia legislativa y administracion publica, que coadyuven al incremento y
mejoramiento de leyes que den sustento legal a las acciones del Gobierno, a las necesidades de la poblacién y a la
concordia y armonia entre autoridades y gobernados.
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VISION

Ser una institucion académica de prestigio con liderazgo en las areas de politica, legislacion, derecho, sociologia y de
administracion puablica, reconocida como la mejor opcién nacional para la especializacion y profesionalizacion con
calidad, de servidores publicos y puablico en general, interesados e involucrados en la actividad legislativa de la
entidad y del pais.

PRrINCIPIOS

Desempefiar el empleo, cargo o comision observando los principios siguientes: legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia, economia, disciplina, profesionalismo, objetividad, transparencia, rendicion de cuentas,
competencia por mérito, eficacia, integridad y equidad.

VALORES

Ser una instancia integra de estudios, para coadyuvar en las actividades académicas tendientes a la actualizacion e
innovacion de programas en el campo del derecho legislativo basada en la lealtad, institucionalidad, profesionalismo,
imparcialidad, solidaridad, respeto, honestidad, objetividad, disciplina, responsabilidad y compromiso.

Instituto de Estudios Legislativos
Objetivo:

Investigar y difundir lo relacionado con el estudio de la historia, funciones, actividades y practicas parlamentarias del
Estado, asi como coadyuvar a legisladores y personas servidoras publicas de la asamblea en la mejora de
instrumentos juridicos legislativos que se elaboren en la misma.

Funciones:

— ldentificar, analizar, sistematizar y difundir el acervo histérico en materia legislativa, con que cuenta la
Legislatura local, asi como el que se genera cotidianamente.

— Coordinar programas de profesionalizaciéon para la formacion de especialistas en areas del conocimiento
vinculadas al trabajo legislativo.

— Presentar los estudios académicos y de apoyo técnico consultivo para diputados.

— Fomentar la celebracién y ejecucién de convenios de colaboracién e intercambio con las instancias
académicas de mas alto nivel estatal, nacional e internacional.

— Promover un amplio programa editorial que contemple la publicacion periodica de proyectos de investigaciéon
relacionados con el trabajo legislativo de las comisiones y comités; asi como estudios histéricos y de fomento
cultural.

— Actualizar los sistemas de archivo, consulta y resguardo de la informacién legislativa.

— Proponer y operar sistemas y procesos tecnoldgicos que permitan identificar los procedimientos generados
por la legislatura.

— Apoyar en la integracién de dictamenes cuando le sea solicitado.

— Disefiar los proyectos legislativos que los diputados le soliciten.

— Proporcionar servicios de consultoria integral que requieran las comisiones y comités.

— Brindar informacién pronta, objetiva, imparcial y oportuna a diputados.

— Otorgar estimulos (becas) a aquellos trabajos de investigacion que por su calidad y aportacion contribuyan al
enriquecimiento del derecho legislativo.

Director General
Objetivo:

Dirigir y ejecutar las actividades encaminadas a la investigacion, asesoria y apoyo técnico en materia legislativa, con
el proposito de fomentar la participacion de la sociedad, dependencias organismos e instituciones afines, y asi
coadyuvar a la dinamica actual de las tareas legislativas del Estado de México.

Funciones:

— Representar al Instituto y dirigirlo técnica y administrativamente.
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— Convocar y presidir las reuniones del Consejo Académico.

— Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones con el Consejo Académico.

— Proponer al Secretario Técnico y a los Coordinadores del Instituto a la Junta de Coordinacion Politica.

— Otorgar el nombramiento al Secretario Técnico y Coordinadores del Instituto, a través de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

— Proponer el presupuesto anual del Instituto a la Junta de Coordinacion Politica de la Legislatura.

— Ejercer el presupuesto, vigilar su buena administracion y rendir cuenta anual a la Junta de Coordinacion
Politica de la Legislatura.

— Vincular estrategias que permitan la difusién e intercambio de informacion, experiencias y materiales con
instituciones académicas, Congresos y Universidades del pais y del extranjero.

— Elaborar el programa anual de actividades e investigaciones.

— Rendir un informe anual de actividades a la Junta de Coordinacién Politica, sobre el cumplimiento de los
objetivos del Instituto de Estudios Legislativos.

— Apoyar las politicas propuestas por el Consejo Académico.

— Seleccionar la bibliografia y demés materiales, de la Libreria Especializada, conjuntamente con la
Coordinacién de Andlisis y Finanzas Publicas.

— Las demas que le asigne el Reglamento Interno del Instituto de Estudios Legislativos del Poder Legislativo
del Estado de México y la Junta de Coordinacion Politica.

Secretaria Técnica
Objetivo:

Coordinar y supervisar, por acuerdo del Director General, las acciones que realizan las unidades administrativas que
conforman el Instituto de Estudios Legislativos, a fin de garantizar el cumplimiento y resultados de los planes y
programas establecidos.

Funciones:

— Apoyar al Director General en sus funciones y supervisar, por encargo de éste, el desarrollo de actividades
de las unidades administrativas del Instituto.

— Elaborar las actas y minutas correspondientes a las sesiones con el Consejo Académico.

— Proponer acciones en materia de desarrollo organizacional; asi como medidas administrativas eficaces en los
sistemas operativos de las unidades administrativas del Instituto.

— Canalizar y dar respuesta oportuna a las solicitudes de informacion, asesoria o consulta que se formulan al
Director General del Instituto, a las unidades administrativas correspondientes.

— Convocar y coordinar reuniones de trabajo y seguimiento con los coordinadores del Instituto.

— Coordinar la elaboracién, seguimiento, revisién y su posterior integracion del Proyecto de Presupuesto, el
Programa Anual de Metas de las actividades sustantivas de las unidades administrativas del Instituto.

— Coordinar el Avance Fisico Trimestral de Metas por Programa, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Legislativo.

— Las demas que le asigne el Reglamento Interno del Instituto de Estudios Legislativos del Poder Legislativo
del Estado de México y el Director General.

Coordinacion de Analisis y Finanzas Publicas
Objetivo:

Brindar asesoria, consulta y apoyo técnico en materia de economia y finanzas publicas a los 6rganos del Poder
Legislativo, asi como a secretarios técnicos, grupos parlamentarios y diputados de la Legislatura del Estado de
México.

Funciones:

— Examinar el informe que presenta el Ejecutivo del Gobierno del Estado de México a la Legislatura sobre la
situacion econdmica, las finanzas publicas, asi como la deuda y presentar el reporte sobre los resultados
obtenidos a la Legislatura.

— Analizar el informe anual sobre las acciones y resultados de la ejecucion del Plan de Desarrollo Estatal en el
ambito de su competencia y dar cuenta a la Legislatura de tales trabajos, a través de las comisiones con
competencia en estos aspectos.
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— Recibir por conducto de las comisiones correspondientes de la Legislatura, las iniciativas de presupuesto, ley
de ingresos, leyes fiscales y los criterios de politica econdmica que presente el Ejecutivo para su analisis.

— Elaborar andlisis, proyecciones y célculos que le sean requeridos por la Comision de Finanzas Publicas.

— Analizar los informes de la Comisién de Vigilancia del Organo Superior de Fiscalizacién, sobre finanzas
publicas.

— Dar a las comisiones de la Legislatura, grupos parlamentarios y diputados la informacién que requieran, para
el ejercicio de sus funciones constitucionales en materia de finanzas publicas.

— Recabar y organizar la informacién de caracter econémico, procedente de organismos publicos y privados, y
facilitar el acceso de la misma a la Legislatura, comisiones y grupos parlamentarios.

— Asesorar a las comisiones de la Legislatura cuando éstas requieran informaciéon en materia econémica de
parte de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo.

— Solicitar al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México la informacién que estime necesaria, a
través y con autorizacion expresa de la Comision de Vigilancia del Organo Superior de Fiscalizacion.

— Realizar estudios sobre finanzas publicas.

— Llevar el archivo de las copias de los informes sobre finanzas y deuda publica que envie el Ejecutivo a la
Legislatura, asi como de copias de documentos econémicos que sean remitidos a esta Ultima.

— Proporcionar al sistema de documentacion e informética de la Legislatura el acceso a los archivos de los
informes sobre finanzas y deuda publica que envie el Ejecutivo a la Legislatura.

— Presentar a la consideracion del Comité de Administracibn de la Legislatura los requerimientos
presupuestales para el desempefio de sus funciones.

— Seleccionar la bibliografia y demés materiales de la Libreria Especializada conjuntamente con el Director
General.

— Las demés que le confiera el Reglamento Interno del Instituto de Estudios Legislativos del Poder Legislativo
del Estado de México y el Director General.

Coordinacion de Investigacién.
Objetivo:

Instrumentar proyectos y estudios que tengan como propdsito fortalecer la cultura parlamentaria, aportar los
elementos de apoyo técnico consultivo necesarios para los diputados y promover las investigaciones que difundan el
trabajo del Poder Legislativo en el Estado de México.

Funciones:

— Proponer el programa anual de actividades e investigaciones que establezca los criterios y acciones de
investigacion conforme al contenido de las agendas legislativas de los grupos parlamentarios.

— Proponer los mecanismos de formacion académica que permitan la profesionalizacion de los investigadores
de la Coordinacion.

— Apoyar y organizar trabajos de investigacion en los que participe el Instituto con otras entidades académicas;
asi como establecer contactos y relaciones institucionales que permita enriquecer las investigaciones
mediante el intercambio de trabajos.

— Dar seguimiento y evaluacion al sistema informatico de las investigaciones del trabajo legislativo, para emitir
informes y evaluaciones por periodo legislativo.

— Colaborar con material especializado para la integracion de la Revista Parlamentaria.

— Apoyar las actividades dirigidas a la formacion de personal calificado en materia legislativa y de
administracién publica.

— Desarrollar las funciones que le sean asignadas por el Director General del Instituto y las demas inherentes al
area de su competencia.

Coordinacion de Docenciay Vinculacion
Objetivo:

Disefiar y operar los programas docentes del Instituto; asi como convenios de colaboraciéon que suscriban con otras
instituciones.

Funciones:

— Disefiar, coordinar, promover, organizar y evaluar las actividades docentes y de difusién que, conforme a las
politicas establecidas por el Consejo Académico, realice el Instituto.
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— Promover la celebracién y ejecucion de convenios de colaboracion generales y/o especificos con instancias
académicas de alto nivel estatal, nacional e internacional.

— Coordinar en conjunto con las unidades administrativas del Instituto la difusion de la cultura parlamentaria en
instituciones educativas de los 125 municipios.

— Obtener y mantener actualizados los registros necesarios para la certificacion de estudios por parte del
Instituto.

— Expedir las constancias de estudios, diplomas y reconocimientos que acrediten los estudios realizados en el
Instituto o que se realicen en coordinacién con otras instituciones.

— Representar al Instituto, cuando asi lo disponga el Director General ante érganos e instituciones similares y
acordar el grado de participacion y responsabilidad en las acciones de tipo académico, que se pretenda
realizar o que se deriven de la celebracién de convenios.

— Planear, disefar, instrumentar, operar y evaluar programas de profesionalizacion.

— Desarrollar las funciones que le sean asignadas por el Director General del Instituto y las demas inherentes al
area de su competencia.

Coordinacion Editorial y de Servicios Bibliograficos
Objetivo:

Editar y difundir a través de los medios escritos o electronicos las publicaciones del Instituto y demas acciones que
desarrolla, generar espacios de comunicacion con otras instituciones vinculadas al trabajo legislativo y con la
sociedad en general; asi como proporcionar con eficiencia y calidad el servicio de consulta del acervo documental y
electronico del Instituto.

Funciones:

— Disefiar y supervisar la edicién de las publicaciones del Instituto, asi como su difusion en universidades,
dependencias gubernamentales, Congresos y otras instituciones afines a su naturaleza.

— Disefiar, supervisar e integrar las publicaciones del Instituto.

— Recopilar y editar informacion resultante de investigaciones u otros medios.

— Coadyuvar en su caso con la Coordinacion de Servicios Administrativos en el disefio, publicacién, difusion,
presentacién y venta de publicaciones.

— Obtener y mantener actualizados los registros de publicacion y reserva de derechos de las publicaciones
editadas por el Instituto.

— Proponer la implementacion de sistemas tecnolégicos y administrativos para el adecuado control, registro e
inventario del acervo documental y electrénico.

— Apoyar con el disefio grafico en las actividades que realicen las unidades administrativas del Instituto.

— Participar con material editorial del Instituto, en eventos como ferias de libros, exposiciones, conferencias
realizadas al interior y exterior del Estado.

— Coadyuvar con el responsable de la Libreria Especializada para efectos de contabilidad y administracion.

— Desarrollar las funciones que le sean asignadas por el Director General del Instituto y las demas inherentes al
area de su competencia.

Coordinacién de Servicios Administrativos
Objetivo:

Gestionar los apoyos y requerimientos humanos, técnicos, presupuéstales y materiales ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Poder Legislativo.

Funciones:

— Gestionar el mantenimiento correctivo y preventivo de los bienes muebles e inmuebles del Instituto, asi como
verificar la conservacion de las instalaciones, mobiliario y equipo asignados.

— Fomentar la capacitacién, actualizacion y desarrollo del personal de las unidades administrativas del Instituto.

— Gestionar los tramites administrativos con respecto a la asistencia, permisos y ausentismos del personal de
las unidades administrativas del Instituto.

— Gestionar los requerimientos de apoyo técnico y logistico, a fin de lograr el desarrollo adecuado de los
eventos del Instituto.
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— Elaborar el proyecto de presupuesto y control administrativo para su ejercicio.

— Suministrar los recursos y materiales necesarios para la 0ptima operacion del Instituto.

— Para efectos de su disefio, publicacién, difusion, presentacion y venta, de las publicaciones, resultantes de
investigaciones u otros medios que en su caso se realizard en coordinacién con la Coordinacion Editorial y de
Servicios Bibliogréficos.

— Verificar que el ejercicio del presupuesto anual autorizado de las unidades administrativas del Instituto, se
apliquen de conformidad a lo programado.

— Desarrollar las funciones que le sean asignadas por el Director General del Instituto y las demas inherentes al
area de su competencia.

HoJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
El presente manual de procedimientos regula la

estructura, organizacion, atribuciones y funcionamiento

Sin referencia de oficio

30/abril/2002 Emlsu(Jg(;))rlglnal del Instituto de Estudios Legislativos del Poder
Legislativo del Estado de México.

Este documento es la version actualizada del Manual

Oficio No. de Organizacion (elaborado el 30 de abril de 2002),

PL/INESLE/VE/156/2003, de fecha modificado de manera global, derivado del proyecto

07/mayo/2003 29 de abril de 2003. “PIap . de”. Reorganizacion y . Fortalecimient_o
Actualizacion 1 Inst!tu0|onal implementado por el I_nstltgtp y del trabajo
(A1) conjunto Iley’ado a cabo’ con la Direccion _Gen_gral de
Administracion a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo.
En fecha 19 de agosto de 2003, se publico en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México el Decreto
Oficio No. NUimero 170 del Poder Legislativo, que decreta el
22/enero/2004 PL/INESLE/VE/024/2004, de fecha | Reglamento Interno del Instituto de Estudios
19 de enero de 2004. Legislativos. Por lo anterior, el Instituto, en
Actualizacién 2 coordinaciéon con la Secretaria de Administracion y
(A2) Finanzas, a través de la Coordinacién de Normatividad
y Desarrollo Administrativo, llevd a cabo la
actualizacién del presente Manual de Organizacion.
Actualizacién derivada por las recomendaciones de la
Oficio No. PL/INESLE/530/2004, | auditoria aplicada al Instituto de Estudios Legislativos
30/agosto/2004 con fecha 25 d(_a agosto del 2004 | del _Poo_ler- Legi,slativo, por la Contraloria d(_el Poder
Actualizacién 3 Legislativo; asi como por las observaciones y
(A3) comentarios planteados por el Vocal Ejecutivo del
Instituto.
Actualizacién derivada por las recomendaciones de la
PL/INESLE/VE/521/2005, con auditoria aplicada al Instituto de Estudios Legislativos
. fecha 26 de septiembre del 2005 | del Poder Legislativo, por la Contraloria del Poder
21/noviembre/2005 S ey ) ;
Actualizacion 4 Legislativo; asi como por las observaciones y
(A4) comentarios planteados por la Vocalia Ejecutiva del

Instituto congruente con las funciones reales y
vigentes del area.

Oficios: PL/INESLE/VE/188/2010 y
PL/INESLE/CSA/322/2010
Actualizacion 5
(A5)

Oficio PL/INESLE/281/2011

Con fecha 21 de diciembre de Actualizacién con el proposito de garantizar que este

Esta actualizacion se realiza en base a los oficios
signados por el Vocal Ejecutivo y la Coordinadora de
Servicios Administrativos respectivamente.

12/julio/2011

09/enero/2012 2011 documento describa la informacién real y vigente y el
Actualizacién 6 cambio del vocal ejecutivo.
(A6)
Sin referencia de oficio Se documenta en este manual los Objetivos y
16/enero/2015 Actua(lz%c lon 7 funciones vigente del Instituto de Estudios Legislativos.
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FECHA DE

ACTUALIZACION REFERENCIA

OBSERVACIONES

Oficio No. PL/INESLE/VE/46/2017
de fecha de 25 de agosto de 2017
Actualizacién 8
(A8)

02/octubre/2017

Se actualiza el manual en lo general, se integra la
nueva imagen institucional autorizada por la LIX
Legislatura, asi como su tipografia. Se agregan en el
marco juridico: “Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pudblica del Estado de México vy
Municipios” y las “Condiciones Generales de Trabajo
del Poder Legislativo del Estado de México”. Con
respecto a las firmas que integran la Secretaria
Técnica y las respectivas Coordinaciones que validan
este manual, se omiten de manera momentanea al
estar carentes de nombramiento. JMF.

Oficio No. PL/INESLE/VE/60/2017
de fecha 30 de noviembre de 2017
Actualizacion 9
(A9)

08/enero/2018

Se actualiza el manual con las

modificaciones:

siguientes

Se incluyen en el marco juridico la “Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios”, “Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios” y la “Ley de Documentos
Administrativos e Histéricos del Estado de México y
Municipios”, asimismo se modifica el apartado de
descripcion del Objetivo del INESLE. JMF.

Oficio No. PL/INESLE/VE/39/2020
de fecha 03 de noviembre de 2020
Actualizaciéon 10
(A10)

18/noviembre/2020

Se actualiza el manual con la imagen institucional
(paridad de género y contenido general) derivada del
manual de identidad grafica autorizada por la LX
Legislatura y atendiendo la observacion de mejora, se
incluyen propuestas de modificacion en el marco
normativo. JMF.

Oficio No.
PL/INESLE/DG/026/2022
de fecha 9 de febrero del 2022
Actualizaciéon 11
(Al1)

09/mayo/2022

Se actualiza el manual, derivado de la reforma al
Reglamento del Instituto de Estudios Legislativos el 10
de septiembre de 2021, destacandose cambios en su
estructura organizacional y denominaciones
administrativas, asi como atribuciones y funciones
correspondientes. JMF.

VALIDACION Y AUTORIZACION

M. en A.P. Maria Isabel Selene Clemente Mufioz

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE
ESTUDIOS LEGISLATIVOS DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

(RUBRICA).
ELABORO
Dr. en E.J. Walfred José Gomez Vilchis L.D. Jehu Lépez Sanchez
COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD,
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ORGANIZACION Y DESARROLLO
(RUBRICA). (RUBRICA).
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