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Aprobacion del Manual de Organizacion
CONSIDERACIONES

Que es obligacion de los Poderes del Estado, el contar con un Manual de Organizacion, en donde se
prevea la planeacion y organizacion interna del desarrollo de sus funciones, y en el caso que nos
ocupa, debido a la aprobacion de la reciente normatividad interna del Honorable Congreso del
Estado Libre y Soberano de Puebla, obliga a realizar un nuevo manual, que atienda a las nuevas
disposiciones, en ese tenor la recién Ley Organica del Poder Legislativo del Honorable Congreso del
Estado Libre y Soberano de Puebla, establece como atribucion de los Diputados Integrantes de la
Junta de Gobierno, Proponer al Pleno el manual de organizacion y procedimientos de cada uno de
los drganos y Dependencias de este Poder Legislativo.

Asimismo, la fraccion VIII del articulo 203 del Reglamento Interior del Honorable Congreso del
Estado, establece que sera la Direccion General de Administracion y Finanzas la encargada de
solicitar a las distintas dependencias administrativas la actualizacién de los manuales de organizacion
y procedimientos, para someterlo a la aprobacion correspondiente.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Puebla.
ARTICULO 100.- Son atribuciones de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica:

V.- Proponer al Pleno los reglamentos, manuales de organizacion y procedimientos de los
Organos y Dependencias que se encuentren a su cargo, previa opinion de la Contraloria
Interna del Congreso del Estado;

ARTICULO 201.- El Congreso del Estado contard con una Contraloria Interna, Dependencia
encargada de recibir quejas, denuncias e inconformidades de orden administrativo y substanciar
los procedimientos de responsabilidad que en esa materia deban instaurarse en contra de los
servidores publicos del Congreso del Estado, asi como intervenir en los procedimientos de
entrega-recepcion administrativa conforme a ésta y demas leyes de la materia, recibir para
su conocimiento los manuales operativos de las Dependencias y, en su caso, auxiliarlas en la
elaboracion de los mismos.
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I INTRODUCCION

Segun datos histdricos vertidos en la obra del Doctor Ramén Sanchez Flores, titulada Relacién
Historica del H. Congreso del Estado de Puebla, el Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano
de Puebla, tiene sus origenes en la Diputacion provincial , instalada solemnemente el 18 de agosto
de 1821, conformada por seis Diputados Propietarios y tres Suplentes, teniendo como primera sede
para sus deliberaciones una sala anexa a la de Cabildos en las Casa Consistoriales, lo que es

actualmente el Palacio del Ayuntamiento de Puebla.

Posterior a la abdicacion de Agustin de Iturbide, el 8 de febrero de 1824, se jura el Acta Constitutiva
de la Federacion, determinando el Sistema Federal, la cual daba soberania a los Estados para tener
una Constitucion propia. El 19 de marzo de 1824 se instala solemnemente el Primer Congreso
Constituyente, con trece Diputados Propietarios, cinco Suplentes, el cual después de cerca de un afio
y ocho meses de actividad constituyente, fijo como fecha el 7 de diciembre de 1825 la jura de la

Constitucion del entonces Gobernador del Estado, General José Marfa Calderdn.

La convocatoria para elegir a los Diputados a integrar el Primer Congreso Constitucional del Estado
de Puebla, fue el 11 de diciembre de 1825, quedando integrada por trece Diputados Propietarios y

siete Suplentes.

Dentro de nuestra vida institucional, el Poder Legislativo del Estado de Puebla se ha venido
adecuando a cada momento historico. Asi ha sucedido en las coyunturas que han sentado huella en
las importantes reformas a nuestra Constitucién Local, llevadas a cabo en el Siglo XIX durante los
afos de 1861, 1870, 1880, 1883,1892 y 1894; en el pasado Siglo XX, en las histdricas reformas de
1917 y la reforma integral de 1982.

El Poder Legislativo poblano ha venido fortaleciendo su pluralidad y representacién politica diversa y

compleja, como expresion de la transformacion social de nuestra Entidad Federativa. En ese sentido
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se ha actualizado a través de la incorporacidn del sistema de representacion mixto con dominante
mayoritario, generando la adecuacion institucional interna que lo hace funcional en los nuevos
tiempos que claman una representacion politica democrética, moderna, plural, eficiente y eficaz en
el cumplimiento de sus tareas primigenias de legislar, representar politicamente a la poblacion,
fiscalizar el ejercicio del Poder Publico en los ambitos Estatal y Municipal, al mismo tiempo de
convertirse en canal de debate de las ideas dentro del marco de respeto a la libertad y a la dignidad

de la persona.

En este nuevo documento del Poder Legislativo, se destaca la igualdad en las funciones y
responsabilidades fundamentales de los Diputados, reconociendo su funcién legislativa,

fiscalizadora, de representacion politica y la de gestién social.

Se impulsa una auténtica readecuacion a la estructura organica, en busca de un trabajo y
resultados eficientes a través de la claridad en la clasificacién de Organos con funciones legislativas,
Organos con funciones de representacion politica y f)rganos administrativos. Se reconoce la
pluralidad politica e ideoldgica a través de un equilibrado ejercicio entre la Presidencia de la
Junta de Gobierno y Coordinacion Politica y la Presidencia de la Mesa Directiva. Se
consolida la Mesa Directiva, garantizando estabilidad politica y administrativa en su trabajo y

planeacion.

Se fortalece la vida legislativa mediante el reconocimiento de Grupos y Representaciones
Legislativas, para dar una mayor solidez a los acuerdos, coincidencias politicas, ideoldgicas y

programaticas para alcanzar mejores resultados legislativos.

Con la creacion de una Junta de Gobierno y Coordinacién Politica, integrada por los
Coordinadores de los Grupos Legislativos y Representantes Legislativos, y con derecho a voz
del Presidente de la Mesa Directiva, se estd logrando actualizar el gobierno y sobre todo su

conformacion, dentro de las propuestas mas aconsejadas o sugeridas en derecho legislativo, para
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garantizar poder de decision dentro de una diversidad politica natural representada en el Congreso,

mediante la figura de voto ponderado.

En el mismo tenor para la modernizacion, el funcionamiento y los resultados eficientes, se crea la
Contraloria Interna del Congreso del Estado; asi también, se busca hacer realidad la investigacion
y apoyo para mejor ejercicio de las tareas legislativas con la creacion del Instituto de

Investigaciones Legislativas, Financieras y Socioecondmicas.

Se propone la actualizacién del funcionamiento organizacional interno del Congreso del Estado en
materia de Comisiones Generales, armonizandolas a las recientes adecuaciones que el Ejecutivo
propuso y este Congreso aprobo en la reingenieria a la administracion publica del Estado a través de

su respectiva Ley Organica.

I11. OBJETIVO DEL MANUAL

Permitir a los Servidores Publicos del Congreso del Estado de Puebla, prestar sus servicios de forma
adecuada, siendo eficaz y eficiente en el desempefo de sus actividades, asi como a todos los
ciudadanos, contar con un instrumento administrativo de consulta, que describa la organizacion y
operacion general desde sus antecedentes histdricos institucionales, las disposiciones que
constituyen su marco juridico, su misién , vision y objetivos, asi como su estructura orgénica,
funciones y atribuciones asignados de acuerdo con La Ley Orgénica del Poder Legislativo (LOPL) , su
respectivo Reglamento Interior (R.I.) y la Legislacion Estatal vigente

III. ANTECEDENTES

El quince de enero de dos mil once, se conforma la Quincuagésima Octava Legislatura del Estado de
Puebla. Dicha Legislatura se constituye y norma su actuar con la legislacion interna vigente emitida

en mil novecientos noventa y nueve.

Sin embargo, la dinamica propia del quehacer Parlamentario y las innovaciones administrativas en la

estructura gubernamental, trajeron aparejadas nuevas exigencias y esquemas a implementar en el
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trabajo legislativo, que implicaba desde luego involucrar a la sociedad y aperturar ain mas la
participacion ciudadana, por ello, la actual Legislatura, se dio a la tarea de expedir una nueva

normatividad acorde a las exigencias parlamentarias imperantes en nuestra Entidad.

En cumplimiento a lo anteriormente expuesto, es necesario integrar y establecer un manual que
organice y dé a conocer de manera clara y precisa a los Servidores Publicos del Honorable Congreso
del Estado, su organizacion, objetivos, funciones, relaciones y politicas que les permitird resolver
conflictos jerarquicos, asi como otros problemas que surgen en las diferentes lineas de mando;
coadyuvando al cumplimiento de la Misién, Visién y los Objetivos Estratégicos de la Quincuagésima

Octava Legislatura.

Es por ello que, con base en lo dispuesto por el articulo 203 fraccion VIII del Reglamento Interior del
Congreso, la Direccion General de Administracion y Finanzas ha solicitado a las distintas
dependencias la actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos, para sus posterior
aprobacion de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica, en atencién a lo dispuesto por el
Articulo 100 fraccién V de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

IV. MARCO LEGAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

° Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

o Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Puebla.

. Reglamento Interior del Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de Puebla

s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

® Reglamento Para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder Legislativo del

Estado de Puebla.
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e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

B Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de los
Poderes del Estado de Puebla.

® Ley de Archivos del Estado de Puebla.

» Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas
. Ley de Contabilidad Gubernamental
. Ley de Ingresos

Ley de Egresos
Manual de Normas y Lineamientos para el ejercicio del Presupuesto

. Disposiciones de la CACEP

w Convenios celebrados por el Congreso

Acuerdos y Lineamientos generados por el Congreso.

Modelo de Equidad de Género.

Estatuto del Servicio Profesional de Carrera Legislativa.

V. MISION Y VISION

MISION

e Promover en nuestra Entidad un orden juridico eficaz y eficiente incluyente de valores
y principios éticos, generando credibilidad y confianza de las Instituciones Publicas y
de sus Servidores, fortaleciendo y afianzando el papel del Poder Legislativo como
promotor, vigilante y garante de los principios de legalidad y certeza juridica.
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VISION

e Lograr la trascendencia del quehacer parlamentario mediante la generacion y
adecuacion del marco juridico de nuestra Entidad, de manera congruente con la
problematica imperante y siempre cambiante, para contribuir de manera permanente
y justa al desarrollo del Estado y al bienestar de la sociedad.

OBJETIVOS

* Legislar con responsabilidad, igualdad, perspectiva de género, espiritu social y humano.

= Mantener de manera permanente la realizacion de gestoria entre las diferentes instituciones y

dependencias de gobierno y organizaciones no gubernamentales.

= Fomentar una comunicacién abierta, tolerante e incluyente entre las diferentes ideologias
convergentes en el Poder Legislativo para buscar soluciones de manera oportuna a los

problemas sociales.

= Implementar los mecanismos de participacion Ciudadana, para abrir la intervencion vy

participacion de las y los habitantes del territorio del Estado.

= Establecer mecanismos de difusion ante la poblacion los logros y alcances de este Honorable

Congreso.
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= Asistir de manera permanente a los distritos o regiones a fin de conocer la problematica

existente con el proposito de proponer ante el Congreso Iniciativas y Reformas de Ley.

» Generar, fomentar e implementar condiciones adecuadas para que exista al interior del Congreso
del Estado, ambientes laborales libres de violencia y discriminacion de género.

Impulsar la capacitacion permanente del personal del Poder Legislativo, con igualdad de

oportunidades.

VALORES

e Respeto (Tolerancia)

e Transparencia (Inclusion, Apertura)

e Justicia social

« Etica (Libertad, Legalidad, Eficacia, Eficiencia)

e Equidad (Pluralidad )

e VL ESTRUCTURA GENERAL ORGANICA
(Articulos 2 Fraccion XV y 61 de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de
Puebla.
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FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y ESTRUCTURA POR ORGANO
ORGANOS LEGISLATIVOS

Con fundamento en las disposiciones aplicables de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado
Libre y Soberano de Puebla, se desglosa y describe la estructura organizacional del Congreso del

Estado atendiendo a los 6rganos de caracter legislativo, de representacion y técnico administrativos.
I.- Organos Legislativos:

a) Mesa Directiva;

Funciones

La Mesa Directiva es el Organo que conduce el Pleno del Congreso y supervisa el trabajo legislativo
de las Comisiones y Comités; asegura el debido desarrollo de los debates, discusiones, votaciones y
garantiza que en los trabajos legislativos se observe lo previsto en la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla, en la Ley Organica del Poder Legislativo y su Reglamento Interior.
(Articulo 64 LOPL)

Pleno del Congreso

Mesa Directiva

= ] : I | _
Presidente Vicepresidente \; Secretario ‘ ‘ Secretario ‘
Prosecretario | Prosecretario
Estructura (Articulo 65 LOPL) - ' ‘
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Atribuciones
Las atribuciones de la Mesa Directiva son las siguientes (Articulo 71 LOPL):

e Establecer el calendario de sesiones, conducirlas y asegurar el adecuado desarrollo de las
mismas.

e Ordenar el trabajo legislativo y disponer lo necesario para que el Congreso cuente con
Gaceta.

e Legislativa y Diario de Debates.

e Emitir el Orden del Dia de las Sesiones del Pleno, a propuesta del Presidente de la
Mesa.

« Directiva, con aprobacion de la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica.

e Conceder licencia a los Diputados de conformidad con la presente Ley y su Reglamento
Interior.

e Llamar a los Diputados suplentes respectivos.

e Realizar la interpretacion de las normas de la presente Ley y de los demas
ordenamientos relativos a la actividad legislativa que se requiera para el cumplimiento de
sus atribuciones; asi como para la adecuada conduccion de las sesiones.

e Instruir la habilitacion de recintos distintos a los declarados oficiales para que la
Legislatura sesiones;.

« Turnar a los Organos Legislativos los asuntos de su competencia a efecto de iniciar el tramite
que corresponda.

e Dictar las determinaciones y ejecutar los actos que resulten necesarios para el ejercicio de
sus atribuciones; y

o Ejercer las demas atribuciones que le confieran su Ley, los ordenamientos aplicables

y los acuerdos del Pleno.
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b) Comision Permanente,

Funciones

Manual de Organizacion del H. Congreso del Estado de Puebla

La Comision Permanente es un Organo Legislativo que funciona durante los periodos de

receso. (Articulo 79 LOPL)

Estructura (Articulo 79 LOPL)

Pleno del Congreso

= — .‘|
_—I—_ !

Comision
Permanente

| I I I |

| Presidente Secretario Miembro ‘ Miembra
|

Atribuciones

1
Miembro | LMiembm ‘ Vocal

=T e =1 .

Vocal ‘ | Vocal

La Comisién Permanente tiene diversas atribuciones atendiendo a diversos ordenamientos juridicos y

disposiciones que de ellos emanen. Derivan del articulo 61 de la Constitucion Politica del Estado

Libre y Soberano de Puebla, las siguientes:

« Acordar por si 0 a propuesta del Ejecutivo, oyéndolo en el primer caso, la convocatoria de la

Legislatura a sesiones extraordinarias. La convocatoria sefialard el objeto de las sesiones y la

fecha en que deban comenzar.

e Recibir la protesta del Gobernador, de los Diputados, de los Magistrados del Tribunal

Superior de Justicia, del Tribunal Electoral del Estado, de los Consejeros Electorales,
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del Consejero Presidente del Consejo General del Instituto Electoral del Estado, del Auditor
General de la Auditoria Superior del Estado y demas que conforme a Ley deba conocer el
Congreso.

e Conceder licencias al Gobernador del Estado, a los Diputados cuando el nimero de estos no
exceda de la mitad de los que la integran, al Auditor General Superior del Estado y a
los Servidores Publicos de la Legislatura; y nombrar en calidad de provisionales,
Gobernador del Estado, Magistrados del Tribunal Superior de Justicia, a los
Magistrados del Tribunal Electoral del Estado, del Auditor General de la Auditoria
Superior del Estado y demas que conforme a Ley corresponda al Congreso.

* Nombrar Gobernador provisional, cuando falte absolutamente el Gobernador de eleccién
popular dentro de los cuatro Ultimos afos del periodo, si la falta acaeciere durante un receso
del Congreso, y convocar a éste para elegir Gobernador sustituto.

e Llamar a los Diputados suplentes cuando exista cualquiera causa que inhabilite a los
Diputados propietarios designados para integrar la Comision Permanente o fallecieren
éstos. Los suplentes llamados ocuparan sin previa designacién del Congreso, los lugares
destinados a los propietarios.

 Recibir las solicitudes y demas documentos que se dirijan al Congreso; resolver desde luego
respecto de los asuntos que tengan caracter de urgentes y que no exijan la expedicién de
una ley o decreto; y reservar las demas para dar cuenta al Congreso.

e Turnar a la Comision general que corresponda, para dictamen, los asuntos que reciba y que
sean de la competencia del Congreso, el que resolvera sobre ellos en el periodo ordinario de
sesiones.

e Las demas que le confieran la misma Constitucion y las leyes.
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Aprobacion del Manual de Organizacion
CONSIDERACIONES

Que es obligacion de los Poderes del Estado, el contar con un Manual de Organizacion, en donde se
prevea la planeacion y organizacion interna del desarrollo de sus funciones, y en el caso que nos
ocupa, debido a la aprobacion de la reciente normatividad interna del Honorable Congreso del
Estado Libre y Soberano de Puebla, obliga a realizar un nuevo manual, que atienda a las nuevas
disposiciones, en ese tenor la recién Ley Organica del Poder Legislativo del Honorable Congreso del
Estado Libre y Soberano de Puebla, establece como atribucion de los Diputados Integrantes de la
Junta de Gobierno, Proponer al Pleno el manual de organizacion y procedimientos de cada uno de
los drganos y Dependencias de este Poder Legislativo.

Asimismo, la fraccion VIII del articulo 203 del Reglamento Interior del Honorable Congreso del
Estado, establece que sera la Direccion General de Administracion y Finanzas la encargada de
solicitar a las distintas dependencias administrativas la actualizacién de los manuales de organizacion
y procedimientos, para someterlo a la aprobacion correspondiente.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Puebla.
ARTICULO 100.- Son atribuciones de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica:

V.- Proponer al Pleno los reglamentos, manuales de organizacion y procedimientos de los
Organos y Dependencias que se encuentren a su cargo, previa opinion de la Contraloria
Interna del Congreso del Estado;

ARTICULO 201.- El Congreso del Estado contard con una Contraloria Interna, Dependencia
encargada de recibir quejas, denuncias e inconformidades de orden administrativo y substanciar
los procedimientos de responsabilidad que en esa materia deban instaurarse en contra de los
servidores publicos del Congreso del Estado, asi como intervenir en los procedimientos de
entrega-recepcion administrativa conforme a ésta y demas leyes de la materia, recibir para
su conocimiento los manuales operativos de las Dependencias y, en su caso, auxiliarlas en la
elaboracion de los mismos.
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considere que tenga que resolver un asunto de caracter urgente o extraordinario, en cuyo caso

podra convocar por escrito en un plazo menor. (Articulo 98 LOPL)

Estructura (Articulo 96 LOPL)

Pleno del Congreso

Junta de Gobierno

Presidente Coordinadores de Representantes
los Grupos Legislativos

Legislativos

El nimero de Coordinadores de los Grupos Legislativos y de los Diputados de las Representaciones
Legislativas dependeran de aquellos que hayan participado en la eleccion previa a la legislatura

vigente y hayan obtenido las representaciones correspondientes.
Atribuciones

Atendiendo a la Ley Organica del Poder Legislativo (Articulo 100) las atribuciones de esta Junta son

las siguientes:

e Ejercer el gobierno del Congreso.

o Impulsar la generacion de acuerdos relacionados con el contenido de las propuestas,
iniciativas o dictamenes que requieran de votacion en el Pleno, a fin de agilizar el trabajo
legislativo.;

e Presentar al Pleno por conducto de la Mesa Directiva, proyectos de puntos de

acuerdo, pronunciamientos y declaraciones que impliqguen una posicion politica del

Congreso.;
= ./i_‘\ , =N |
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Establecer el Programa de Trabajo Legislativo.;

Proponer al Pleno los reglamentos, manuales de organizacién y procedimientos de los Organos y
Dependencias que se encuentren a su cargo.;

Proponer la integracion de las Comisiones Generales y las Especiales, asi como de los
Comités para su aprobacion por el Pleno.;

Proponer al Pleno la sustitucion de los integrantes de las Comisiones y de los Comités, en
los supuestos previstos por esta Ley.; |

Coordinar las tareas politicas y administrativas de la Legislatura, que no se
encuentren reservadas a ningun otro érgano Legislativo.;

Establecer las politicas, lineamientos y estrategias de comunicacidon social del
Congreso del Estado.;

Someter a consideracion y acuerdo del Pleno, los nombramientos o remociones del
Secretario General del Congreso del Estado, del Auditor General de la Auditoria Superior del
Estado, del Contralor Interno y del Titular del Instituto de Investigaciones Legislativos,
Financieras y Socioecondmicas; las renuncias o solicitudes de licencia que éstos le
presenten, proponiendo en caso necesario a los sustitutos, tomando en cuenta para ello lo
dispuesto por la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la presente
Ley, la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, el Estatuto del Servicio Profesional
de Carrera Legislativa del Congreso del Estado y demas disposiciones aplicables.;
Nombrar y remover a los Directores Generales dependientes de la Secretaria General
del Congreso, quienes otorgaran la protesta de Ley ante la propia Junta de Gobierno
y Coordinacion Politica; asi como resolver sobre las renuncias o solicitudes de licencia
que éstos le presenten, proponiendo en caso necesario a los sustitutos, tomando en cuenta
para ello lo dispuesto por la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el
Estado de Puebla, Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, el Estatuto del Servicio
Profesional de Carrera Legislativa del Congreso del Estado y demés disposiciones aplicables;
Proponer para su aprobacion en el Pleno, el Proyecto de Presupuesto Anual del
Congreso conforme lo dispone la ley de la materia.;

J
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e Coadyuvar con las Comisiones y los Comités del Congreso a la realizacion de sus
propias actividades.;

e Autorizar la celebracién de convenios de coordinacion y colaboracion con los Poderes
Federales los de las Entidades Federativas, los Municipios y con cualquier otra
organizacién o institucion de caracter plblico o privado, para el mejor desempefio de
las funciones del Congreso. Cuando los mismos excedan del periodo de la Legislatura sera
necesario el acuerdo del Pleno.; '

e Procurar la mas amplia difusién a las labores de los Organos Legislativos y ‘del Pleno,
utilizando los avances en materia de tecnologias de la informacion.;

e Aprobar el anteproyecto elaborado por la Secretaria General relativo a la regulacion del
Servicio Profesional de Carrera Legislativa del Congreso.; y

e Las demds que le confiera la Ley Organica del Poder Legislativo o su Reglamento Interior.

d) Comisiones

Para el mejor cumplimiento de sus responsabilidades el Congreso se organiza en Comisiones las que
se dividen en Generales y Transitorias de acuerdo con sus funciones y competencias. (Articulo 102
LOPL)

Funciones

Las Comisiones Generales tienen como funcion analizar y discutir las determinaciones turnadas por
la Mesa Directiva o la Comisién Permanente, para elaborar los Dictdmenes con Minuta de Decreto o
resoluciones procedentes (Articulo 119 LOPL), atendiendo la competencia por materia derivada de
su propia denominacion, asi como la que el Pleno le asigne mediante acuerdo.

Las Comisiones Generales son las siguientes:
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e Gobernacion y Puntos Constitucionales;

e Procuracion y Administracion de Justicia;

e Hacienda y Patrimonio Municipal;

e Presupuesto y Crédito Publico;

e Desarrollo Rural;

e Desarrollo Social;

e Comunicaciones e Infraestructura;

e Transportes;

e Salud;

e Educacién y Cultura;

e Trabajo, Competitividad y Prevision Social;

e Derechos Humanos;

e FEquidad y Género;

¢ Asuntos Indigenas;

« Inspectora del Organo de Fiscalizacion
Superior;

¢ Seguridad Publica;

Manual de Organizacién del H. Congreso del Estado de Puebla
LVIII Legislatura

Proteccién Civil;

Desarrollo Econdmico;

Medio Ambiente;

Migracion y Asuntos Internacionales;
Asuntos Municipales;

Ciencia y Tecnologia;

Juventud y Deporte; )
Atencion a Personas con Discapacidad;
Instructora;

Transparencia y Acceso a la Informacion;
Turismo;

Desarrollo Urbano;

Vivienda;

Asuntos Metropolitanos;

Grupos Vulnerables; y

Organizaciones No Gubernamentales.

Las Comisiones Transitorias pueden ser Comisiones Especiales o Comisiones de Protocolo o de

Cortesia (Articulo 124 LOPL); las primeras tienen como funcién tratar asuntos que no sean

competencia de las Generales. Las segundas (Articulo 127 LOPL) se establecen y funcionan cuando

lo dispone la Ley de referencia y de conformidad con su Reglamento Interior; su funcién es atender

un acto breve (Articulo 49 fraccion II del Reglamento Interior).

‘IT — }

Elaboré: = Reviso: /

G

de Asuntos

studios y de Finanzas

Director General de Adnjinistracion

Autorizé: \ |
Secyetario Gengra}-

' \ I"_ 20




Manual de Organizacion del H. Congreso del Estado de Puebla

LVIII Legislatura
LVIII 2011 - 2014
H, CONGRESO DEL ESTALO
LA
r
Estructura (Articulos 102 y 123 LOPL)
Pleno del Congreso
Comisiones
Genemes Transitorias
|
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Atribuciones

De manera general (Articulo 115 LOPL) todas las Comisiones se encuentran facultadas para:

Aprobar el orden del dia y las actas de las sesiones.;

Acordar la realizacién de sesiones en lugar distinto al recinto oficial.;

Examinar, instruir y poner en estado de resolucion los asuntos que les sean turnados para su
estudio y emitir en su caso los dictamenes, propuestas, recomendaciones e informes que
resulten de sus actuaciones.;

Realizar en los términos de la presente Ley, invitaciones a particulares y a servidores
publicos, requisiciones de informacién oficial, inspecciones, encuestas, foros y consultas, y
demas actuaciones necesarias para la investigacién, estudio y desahogo de los asuntos que
les sean encomendados.;

Solicitar la comparecencia de peritos o personas competentes en la materia, a efecto de
obtener elementos necesarios para el trabajo de la Comision.;

Establecer planes y programas de trabajo y los plazos e instrumentos para su evaluacion:
Solicitar recursos para el adecuado desarrollo de sus funciones, ejercerlos y comprobarlos;
Presentar anualmente a la Mesa Directiva, por conducto de su Presidente, un informe escrito
respecto de los trabajos realizados en la Comision.;

Proponer las sanciones que ameriten los integrantes de la Comisién, de conformidad con el
articulo 54 de la Ley Organica del Poder Legislativo.;

Las demas que les confieran la legislacidn aplicable, la Mesa Directiva o la Junta de Gobierno

y Coordinacion Politica.

Dentro del ambito de su competencia (Articulo 46 R.1.) estudiaran, analizaran y dictaminardn las

iniciativas que les sean turnadas, debiendo participar en las discusiones que al efecto realice

el Pleno del Congreso del Estado, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica del

Poder

Legislativo del Estado y su Reglamento Interno.

Elaboré: -

: Autorizé: \ |
Director Gegél_ral_ de Asuntes— Secrétario Ger’t;erfl

7 de Estudios y de / \
Proyect egislativos - i..l- /)
J \

22




Manual de Organizacién del H. Congreso del Estado de Puebla
LVIIl Legislatura
2011 - 2014

LEGISLATU

TUIRA
H, CONGRESO DEL ESTADO
LA

Asi mismo, con relacion a los asuntos de su competencia, emitirdn sus resoluciones en forma

colegiada, teniendo sus integrantes derechos a voz y voto. (Articulo 47 R.I.)

A través de los Presidentes de las Comisiones, con el acuerdo de éstas, pueden solicitar
informacion o documentacion a los titulares de las Dependencias y Entidades de los Poderes
Ejecutivo y Judicial, asi como de los Ayuntamientos del Estado, cuando se trate de un asunto sobre

su ramo o area de trabajo y sus atribuciones. (Articulo 103 LOPL)

Las Comisiones Especiales tienen atribuciones para conocer especificamente de los hechos que
hayan motivado su integracion y dejaran de existir cuando hayan cumplido con su funcién o
bien por determinacion del Pleno. Para su integracion deben reflejar la pluralidad del Congreso.
(Articulo 126 (LOPL)

e) Comités.

Los Comités son C)rganos Legislativos que colaboran y supervisan las actividades
administrativas y operativas del Congreso, de conformidad con la Ley Orgdnica del Poder

Legislativo (Articulo 128)y su Reglamento Interior.

Funciones

Los Comités se constituyen de manera definitiva y realizan sus funciones durante toda la
Legislatura debiéndose reunir cuando menos una vez al mes (Articulo 129 LOPL); se integran hasta
por siete Diputados de los cuales uno funge como Presidente, otro como Secretario y los restantes
como Vocales. (Articulo 130 LOPL)

Las funciones de cada una de ellos son especificas (Articulo 133 LOPL) atendiendo los siguientes

roles administrativos y operativos:

N [
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¢ Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

e Archivo, Biblioteca, Asuntos Editoriales y Cronica Legislativa;
e Gestoria y Quejas;

e Tecnologias de la Informacion; y

e Comunicacién Social.

Estructura (Articulo 133 LOPL)

T
t Pleno del Congreso
|

‘ Comités "
|

—

| [

I B |

Adquisiciones,
Arrendamientosy
Servicios

I

Archivo, Biblioteca,
suntos Editoriales y|
Crénica Legislativa

Atribuciones

Gestorfa y Quejas . Tecnoiogias' dela
Informacion
| L

’_L

1Comun‘|cac‘|én Social

El Congreso del Estado cuenta para su funcionamiento administrativo (Articulo 51 R.I), con

Comités, cuyas atribuciones son las siguientes:

Comité de Adquisiciones, arrendamientos y servicios

e Adjudicar los contratos de bienes, arrendamientos y servicios a cargo del Congreso

del Estado.;

* Adquirir y administrar los bienes muebles que realice la administracion o el érgano

administrativo del este Poder Legislativo, debiendo realizar los estudios de factibilidad

i
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correspondientes, considerando la posible adquisicion mediante arrendamiento con
opcion a compra.;

Promover acciones que optimicen el trabajo de los servidores publicos del Congreso,
para lograr la capacitacion, preparacion y superacion profesional, laboral y personal, en
coordinacién con el Comité del Servicio Profesional de Carrera Legislativa, con sujecion
a los lineamientos establecidos en el Estatuto del Servicio Profesional de Carrera Legislativa
del Poder Legislativo del Estado.; _

Emitir criterios para la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Congreso
del Estado, cuidando que sea el suficiente para cubrir sus necesidades, incl'uyendo el
Programa de Incentivos a la Productividad y Eficiencia al personal que labora en el Congreso
del Estado.;

Mantener actualizado el control de inventarios, manejo de materiales y utilizacién de areas
propiedad o a resguardo del Poder Legislativo.;

Colaborar con los servidores publicos responsables, para la conservacién y uso de los bienes
muebles e inmuebles y recursos materiales y técnicos, propiedad del Poder Legislativo; y

Las demas que le confiera este Reglamento, las Leyes aplicables o le asigne la

Mesa Directiva, la Comision Permanente o la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica.

Comité de Archivo, Biblioteca, Asuntos Editoriales y Crénica Legislativa:

@

Instrumentar, aplicar y vigilar los lineamientos de la archivistica y biblioteconomia
para el resguardo, conservacién y difusion del acervo documental y bibliografico en el
Congreso del Estado, a efecto de facilitar su consulta institucional y publica.;

Supervisar las labores que desempefien los servidores pUblicos responsables de las &reas de

_ archivo y biblioteca.;

Establecer el servicio de préstamo y consulta de bibliografia y documentos, sefialando

las normas adecuadas para tal efecto.;
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e Realizar las gestiones que permitan recuperar los documentos de trascendencia
histérica propiedad del Congreso, que se encuentren en poder de instituciones
publicas, privadas y particulares; asi como enriquecer y actualizar el acervo bibliografico;

 Difundir el acervo del archivo que se considere de interés para el publico en general.;

e Publicar revistas o ediciones periddicas con los Decretos y Acuerdos aprobados por el
Congreso del Estado que resulten de interés general.; y

» Las demas que le confiere su Reglamento, las Leyes aplicables o le asigne la Mesa

Directiva, la Comisién Permanente o la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica.
Comité de Gestoria y Quejas:

e Atender las solicitudes y quejas de las personas que de manera pacifica, respetuosa
y ordenada se dirijan al Congreso del Estado, turnandolas a las Dependencias,
Entidades o Comisiones Generales de acuerdo al &mbito de su competencia.;

e Dar seguimiento a los asuntos que el Congreso del Estado, por medio de este Comité, remita
a las diferentes dependencias y entidades a que hace referencia el inciso anterior.;

e Prestar atencion a los asuntos planteados al Congreso del Estado que no correspondan en
particular a otro drgano del mismo.;

» Definir las politicas y lineamientos para la mejor atencién ciudadana y eficaz gestoria; y

e Las demas que le confiere su Reglamento, las Leyes aplicables o le asigne la Mesa

Directiva, la Comision Permanente o la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica.

Comité de Tecnologias de la Informacion:

e Supervisar el disefio y actualizacion de los medios de consulta electrénicos con los
que cuente el Congreso del Estado, incluyendo el sitio oficial de Internet.;
e Planear el crecimiento informético del sistema de red del Congreso del Estado, con base en

los adelantos en la materia.
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e Propiciar la instalacion, actualizacion y mantenimiento del sistema de consulta electrénica de
los documentos de relevancia del Congreso del Estado.;

e Coadyuvar, por conducto de las instancias adecuadas, en la digitalizacion de la
documentacién y acervo con que cuenta el Congreso del Estado, a fin de facilitar a la
poblacién su acceso y consulta y

e Las demas que le confiere su Reglamento, las Leyes aplicables o le asigne la Mesa

Directiva, la Comision Permanente o la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica.

Comité de Comunicacién Social:

e Difundir las actividades legislativas del Congreso del Estado, a fin de lograr un
mayor acercamiento con la sociedad.;

e Coadyuvar con la instancia respectiva, en el establecimiento de una comunicacion
permanente en materia legislativa con los Congresos Federal, Estatales y la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, a fin de coordinar esfuerzos de adecuacion del marco
juridico legal existente, que propicien el mejor desarrollo de la Entidad; y

e Las demas que le confiere su Reglamento, las Leyes aplicables o le asigne la Mesa
Directiva, la Comision Permanente o la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica.

De manera general, todos los Comités deben presentar anualmente a la Junta de Gobierno y
Coordinacién Politica, por conducto de su Presidente, un informe escrito respecto de los trabajos
realizados en el mismo. (Articulo 51 R.I.)

~
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ORGANOS DE REPRESENTACION
Funciones

Los Organo de Representacién del Congreso del Estado son denominados Grupos y
Representaciones Legislativas; su funcion es integrar y organizar a los Diputados para el
desarrollo de sus actividades legislativas. (Articulo 84 LOPL)

Estructura

La estructura de un Grupo Legislativo se conforma cuando menos por dos Diputados; una
Representacion Legislativa corresponde a un Partido Politico con registro en el Estado cuya
presencia en la Legislatura es de un solo diputado. Se puede dar el caso de que un
Diputado no desee integrarse a algln grupo o asumir la Representacion Legislativa por lo
que sera considerado Diputado sin partido. (Articulo 85 LOPL)

|
|
|

Coordinaciones de | Representaciones Diputado(s)

Grupos Legislativos|| Legislativas Indepndiente(s)
;‘f'\_ sl 1
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Atribuciones

Las atribuciones de estos drganos de representacion se centran en garantizar la libre
expresion de las corrientes ideoldgicas por ellos representadas en la Legislatura, y
coadyuvar al mejor desarrollo del proceso legislativo, asi como orientar y estimular la
formacién de criterios comunes en los debates. (Articulo 84 LOPL)

ORGANO TECNICO ADMINISTRATIVO
CONTRALORIA INTERNA DEL CONGRESO

Funciones

Entre las funciones de la Contraloria Interna se encuentran:

* Recibir quejas, denuncias e inconformidades de orden administrativo y

e Substanciar los procedimientos de responsabilidad que en esa materia deban instaurarse en
contra de los servidores plblicos del Congreso del Estado,

e Intervenir en los procedimientos de entrega-recepcion administrativa conforme a su Ley
y demas disposiciones de la materia.

e Recibir para su conocimiento los manuales operativos de las Dependencias y, en su caso,

auxiliarlas en la elaboracion de los mismos. (Articulo 84 R. I.)

: . o
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Estructura (Articulo 202 LOPL)

Pleno del Congreso

Junta de Gobierno
y Coordinacién
Politica
Secretaria General
Instituto de
Investigaciones
Contraloria Legislativas,

Financieras y
Socioecondmicas
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Atribuciones (Articulo 202 LOPL)

Esta dependencia del Congreso tiene como atribuciones:

Proponer y aplicar normas y criterios internos en materia de revision, evaluacién y control
que deban observar los Grupos y Representaciones Legislativas, Dependencias, Organos,
Coordinaciones y Unidades Administrativas que ejerzan recursos del presupuesto de egresos
del Congreso del Estado;

Vigilar que las Dependencias y Unidades Administrativas cumplan con las politicas y
programas establecidos por la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica;

Vigilar los procedimientos, actos y contratos de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios que se lleven a cabo de conformidad con la Ley de la materia;

Presentar a la Junta de Gobierno y Coordinacidn Politica un programa e informe anual sobre
el cumplimiento de sus funciones o cuando le sea requerido;

Proponer recomendaciones y medidas preventivas o correctivas que estime convenientes
para el desarrollo administrativo del Congreso del Estado y darles seguimiento;

Vigilar la entrega de las declaraciones patrimoniales de los Diputados y servidores publicos
del Congreso del Estado, conforme a la Ley de la materia y en su caso, requerir informacion
adicional, asi como realizar las investigaciones correspondientes;

Recibir y dar seguimiento a las sugerencias, quejas y denuncias ciudadanas, con respecto a
la actuacion de los servidores publicos adscritos al Congreso del Estado;

Sustanciar los procedimientos disciplinarios por actos u omisiones de los servidores publicos
al servicio del Congreso del Estado, aplicar las sanciones que correspondan en los términos
que sefale la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, y en su caso,

solicitar se formulen las denuncias correspondientes ante el Ministerio Plblico;

Juridi
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e Emitir las disposiciones, normas y lineamientos en el ejercicio de las atribuciones que
conforme a las leyes competen a la Contraloria Interna del Congreso, previa autorizacion de
la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica; y

e Cumplir con las demas atribuciones que expresamente le confieran los ordenamientos

legales o que determine el Pleno.
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Secretaria General del Congreso

Funciones

La Secretaria General es la unidad que se encarga de los servicios técnicos y administrativos,
cuyas funciones son:

¢ Dirigir y administrar los recursos humanos, materiales y financieros;

o Prestar los servicios de asistencia y apoyo a los érganos Legislativos, de

representacion legal y de comunicacion social del Poder Legislativo. (Articulo 204 LOPL)

Estructura (Articulo 206 LOPL Articulos 177,178,179 y 180 R.IL)

Pleno del Congreso

Junta de Gobierno
y Coordinacién
Politica

Secretaria General

Coordinacion
Ejecutiva :

A
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Oficialia de Partes
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b de Administracién y Juridicos, de Social y Relaciones Sy
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Atribuciones
A través de su Titular, la Secretaria tiene atribuciones para: (articulos 176 y 177 del R.1.)

» Hacer un extracto de los documentos con que deba darse cuenta en la Sesién e integrarlos,
en la carpeta de los Secretarios, debidamente ordenados.

 Asistir a las Sesiones de los Organos Legislativos.

e Apoyar a la realizacion de las actas de las Sesiones Ordinarias, Extraordinarias, Solemnes y
Secretas. '

e Revisar los Dictdmenes con Minutas de Ley o Decreto, Acuerdos, Actas, comunicados
y demas documentos que se expidan, asi como aquélios cuya impresién se acuerde,
cuidando de que unos y otros estén correctamente escritos y elaborados en su contenido y
forma.

 Distribuir con proporcion y equidad los trabajos extraordinarios que ocurran, entre las
diferentes Organos Técnicos Administrativos del Congreso, verificando que se realicen
con prontitud y eficacia.

 Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos del Poder Legislativo;

o Conceder a los servidores publicos, econémicamente y por causa justificada, hasta cinco dias
de licencia.

e Cuidar del patrimonio del Congreso del Estado.

e Supervisar la actualizacion de los inventarios que anualmente deba formular la
Direccion General de Administracion y Finanzas del Congreso del Estado.

e Cuidar de la propiedad, correccién, forma, fondo y estilo, con que sean elaborados
los documentos con los que se haya de dar cuenta al Congreso del Estado.

e Expedir copias certificadas de los documentos que obren en el archivo y que no exijan
reserva, poniendo en todos ellos la cldusula relativa a que no tendrdn mas efecto que el
que deban producir por riguroso derecho.

e Ejercer la representacion legal del Poder Legislativo del Estado.
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o Establecer un mecanismo de registro de los expedientes que se encuentren en poder de las

Comisiones y de los Comités.

e Conceder a los Servidores Publicos del Congreso del Estado, los permisos y licencias a que se
refieren la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y el Estatuto del Servicio Profesional
de Carrera Legislativa del Poder Legislativo del Estado.

e Formar parte del Comité del Servicio Profesional de Carrera Legislativa y verificar la
exacta aplicacion del Estatuto del Servicio Profesional de Carrera Legislativa del Poder
Legislativo del Estado.

 Disefiar, organizar e instrumentar el Curso de Induccién a la Funcién Legislativa, que se

impartira al inicio de cada Legislatura.

e Comisionar a servidores publicos del Congreso para que realicen las diligencias que
sean necesarias para el cumplimiento de las funciones de éste, mismas que se desahogaran,
en lo que no se oponga al presente ordenamiento o a cualquier otro aplicable, de

conformidad con las disposiciones de la materia; y

e Las demas que le sefialen la Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado Libre y
Soberano de Puebla, el presente Reglamento, el Estatuto del Servicio Profesional de
Carrera Legislativa del Poder Legislativo del Estado o le asigne el Presidente de la Junta de
Gobierno y Coordinacién Politica o la Mesa Directiva.
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Oficialia de Partes

Funciones (Articulo 180 R.1.)

Es la unidad del Congreso del Estado cuyas funciones son:

e la recepcion, turno y envio de los documentos que le son presentados.
e llevar el registro y control de los documentos antes sefialados.
¢ informar a su superior jerarquico y, en su caso, a las unidades administrativas una vez que

los documentos han sido entregados a los destinatarios

Estructura (Articulo 206; Articulo 179 R.1.)

Pleno del Congreso

Junta de Gobierno
y Coordinacion
Politica

Secretarfa General

L,

Oficialia de Partes
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Atribuciones (Articulo 179 R.1.)
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* Recibir la documentacion dirigida al Congreso del Estado, a los Diputados o a las

dependencias administrativas acusando de recibido y autorizando la constancia de

presentacion, con su firma y sello de la dependencia respectiva, anotando la hora y fecha de

su presentacion para devolverlos a los interesados. Se exceptia de lo indicado en esta

fraccion la documentacion que sea dirigida al Organo de Fiscalizacién Superior del

Estado.

* Registrar la documentacion recibida y turnarla de inmediato a la Secretaria General, quien

acordara el trdmite correspondiente.

e Cumplir las indicaciones del Secretario General, a efecto de que exista una debida

canalizacion de los documentos y

* Las demas que le asigne el Secretario General.

Coordinacion Ejecutiva

Funciones (Articulo 180 R.1.)

La Coordinacion Ejecutiva es la unidad encargada de brindar el apoyo técnico administrativo

necesario al Secretario General para llevar a cabo el cumplimiento eficaz y eficiente de sus

funciones en relacion con las actividades que se desprenden con los érganos Legislativos del

Congreso.
/x [ NN / = '
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Estructura (Articulo 206; Articulo 180 R.1.)

Pleno del Congreso

Junta de Gobierno
y Coordinacién
Politica

Secretaria General

e

]

Coordinacién
Ejecutiva

Atribuciones (Articulo 180 R.1.)

La Coordinacion Ejecutiva tiene las atribuciones siguientes:

e Coadyuvar con el Secretario General en la implementacion de métodos y acciones
que permitan el eficaz y eficiente cumplimiento de las funciones de la Secretaria General;.
e Apoyar y asistir al Secretario General en las sesiones de los Organos Legislativos.

e Analizar, investigar y elaborar documentos técnicos y de apoyo a las tareas del Secretario

¢ General.
e Coordinar y vigilar la recepcion de documentos que se presenten en la Secretaria General. L
N\ |
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e Realizar y mantener actualizada la base de datos de la correspondencia que se reciba en la
e Secretaria General, indicando el estatus de la misma.
e Realizar los oficios de tramite correspondiente.

e Coordinar la notificacion de los documentos que sean turnados por el Pleno o la Comision

e Permanente, en los términos indicado. _

e Coadyuvar con el Secretario General en la elaboracion y actualizacion del Manual de

e Funcionamiento de la Secretaria General. |

e Coadyuvar en la preparacion de los andlisis tematicos para efectos del Curso de Induccién a
la Funcion Legislativa.

e Coadyuvar en la elaboracion de las Actas de Sesiones de Pleno, Comisién Permanente y de
la Junta de Gobierno y Coordinacidn Politica.

e Coadyuvar en la integracion de las carpetas de los Secretarios.

 Vigilar la integracién del expediente oficial de todo proceso legislativo.

e Coordinar y dar seguimiento de los documentos que se envien para su publicacién en el

e Periodico Oficial del Estado de Puebla.

o Llevar el registro y control de los niimeros de Dictémenes que se otorguen a los Organos

¢ Legislativos y

Las demas que le requiera el Secretario General.
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Direccion General de Servicios Legislativos

Funciones
Esta érganocuenta con las siguientes funciones (Articulo 208 LOPL):
o Prestarservicios de asistencia a la Mesa Directiva y la Junta de Gobierno y Coordinacion

Politica, y el apoyo en las sesiones y reuniones de los Organos Legislativos del Congreso.

Dirigir la direccién del Diario de Debates, la Gaceta legislativa, el archivo, Biblioteca y la

implementacion de las Tecnologias de la Informacion.

Estructura (Articulos 210 L.O.P.L; art.182 y186 del R.I.)

Pleno del Congreso

Junta de
Gobierno y
Coordinacidn
Paolitica

T

Secretaria

|
|
General |

[Direccion Gerieral|
| de Servicios
Legislativos

S

[
I | =
Coordinacion de Coordinacion del
Servicios Diario de Debates, Coordinacién de
Legislativos y Gaceta Legislativa, Tecnologias de la
Vinculacidn Archivo y Informacién
Institucional Biblioteca;
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Atribuciones

e Apoyar y dirigir el procedimiento legislativo (Articulo 208 LOPL)
 Coordinar sus actividades con los demas Organos Legislativos, de Representacion vy
Técnicos Administrativos. (Articulos 209 LOPL)

Coordinacion de Servicios Legislativos y Vinculaciéon Institucional
Funciones(Articulos 183 y 186 R.1.)

Ser la Unidad de prestacion de servicios de asistencia para la relacion, enlace y coordinacién del
Congreso del Estado conPoderes Federales, Estatales, con los Congresos de la Entidades
Federativas y la Asamblea del Distrito Federal, asi como con Universidades, Instituciones de
Educacion Superior, Asociaciones Civiles y personas juridicas publicas y privadas, en el &mbito de sus

funciones.
La jefatura de Apoyo Legislativo realiza las siguientes funciones:

e Procesar la version estenografica de las Sesiones del Pleno y de la Comisién Permanente
delCongreso.

e Elaborar el registro de las Leyes, Decretos y Acuerdos aprobados por el Congreso.

» Elaborar y verificar la entrega, en su caso, de los citatorios para las Sesiones o reunionesde
Comisiones o Comités, atendiendo a los términos establecidos en el presente Reglamento.

e Elaborar e integrar al expediente respectivo, las actas correspondientes de las Sesiones de
las Comisiones Generales, Especiales y Comités, cuidando que en ellos se cumpla
con lasformalidades correspondientes y

e Las demas que le asigne el Director General o los Coordinadores.

La jefatura de Logistica cuenta con las siguientes funciones:

N
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o Integrar los expedientes relativos de los Convenios en los que el Congreso del Estado sea
parte.
e Desarrollar e implementar la logistica de los eventos organizados por el Congreso y

e Las demas que le asigne el Director General o los Coordinadores.

Estructura (Articulo 210 LOPL; Articulos 183 y 186 R.1.)

Pleno del Congreso

Junta de
Gobiernoy
Coordinacion
Politica

Secretaria
General

Direccion General
de Servicios
Legislativos

Coordinacién de Servicios
Legislativos y Vinculacion
Institucional

Aefating e Spai Jefatura de Logistica

Legislativo
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Atribuciones(Articulo 183 R.I.)

e Realizar el vinculo de comunicacion para las relaciones, enlace y coordinacién con los
Poderes Federales, los del Estado, con los Congresos de otras Entidades Federativas
y la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, asi como con Universidades, Instituciones de
Educacién Superior, Asociaciones Civiles y personas juridicas pUblicas y privadas, en
el ambito de sus funciones.

e Gestionar los convenios de colaboracién con los Poderes de la Federacion, del Estado o de
otras Entidades Federativas y del Distrito Federal, asi como con Universidades, Instituciones
de Educacién Superior, Asociaciones Civiles y personas juridicas plblicas y privadaé.

e Organizar e implementar los foros y eventos aprobados por el Congreso de Estado.

e Proponer al Director General la realizacion de eventos que coadyuven a la eficaz realizacién
de las funciones del Congreso del Estado.

e Elaborar y mantener actualizada la agenda de Sesiones y reuniones de Comisiones y
Comités, de acuerdo con las instrucciones de los Diputados Presidentes de éstos o del
Director General, informando a los interesados de cualquier modificacidn a la misma.

e Supervisar la integracion de las actas correspondientes de las Sesiones de trabajo de las
Comisiones y Comités, asi como las versiones estenograficas de las Sesiones de Pleno y de
la Comision Permanente.

Realizar las invitaciones y convocatorias a los distintos Poderes, Organismos, Dependencias y
Entidades de la Federacion, de los Estados y de los Municipios, para su asistencia y participacion
en todos los eventos realizados por el Congreso del Estado.

e Preparar y organizar los documentos de apoyo a los Diputados para las Sesiones o
reuniones de Comisiones o Comités que celebre el Congreso y

e Las demas que le asigne el Director General.
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Coordinacion del Diario de Debates, Gaceta Legislativa, Archivo y Biblioteca

Funciones
Proporcionar la informacién y documentacion que le soliciten los Diputados o las diferentes areas

administrativas para el mejor cumplimiento de sus atribuciones. (Articulo 184 y 186 R.L.)
A través de la Jefatura de Diario de los Debates y Gaceta Legislativa se realizaran las siguientes
funciones:

e Elaborar la edicion del Diario de los Debates.

e Elaborar el formato del Diario de los Debates, para la actualizacién del sitio de Internet del

Congreso.
e Colaborar en la integracion y revisién del Diario de los Debates y
e Las demas que le asigne el Director General o los Coordinadores.

Estructura (Articulo 210 LOPL, 184 Y 186 R.1.)

Pleno del Congreso

Junta de
Gobierno y
Coordinacién
Politica

Secretaria

General

Direccion General
de Servicios
Legislativos

e ———]

— —

Coordinacion del Diario de
Debates, Gaceta
Legislativa, Archivo y
Biblioteca;

Jefatura de Diarlo de
Debates y Gaceta
Legislativa
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Atribuciones

La Coordinacion del Diario de Debates, Gaceta Legislativa, Archivo y Biblioteca

tiene las atribuciones siguientes: (Articulo 184 R.I.)

e Proporcionar la informacion y documentacién que le soliciten los Diputados o las diferentes
areas administrativas para el mejor cumplimiento de sus atribuciones.

e Supervisar la integracion y elaboracion del Diario de los Debates. _

 Supervisar la integracion, actualizacién y resguardo del Archivo y Biblioteca del Congreso
del Estado.

e Coordinar la elaboracién de la Gaceta Legislativa y

e Las demas que le asigne el Director General.
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacién

Funciones(Articulos 185y 186 R.1.)

Su funcién se centra enser la unidad de prestacion de servicios de asistencia para la obtencién y

Manual de Organizacién del H. Congreso del Estado de Puebla

entrega de informacién y documentacion a los Diputados o las diferentes areas administrativas

cuando estas se los soliciten, asi como operar y brindar el soporte técnico necesario, procurando con

ello el crecimiento virtual del sistema de informatica del Congreso.

La Jefatura deInformacion tiene las siguientes funciones:

e Proporcionar la informacion y documentacion que le soliciten los Diputados o las diferentes

areas administrativas para el cumplimiento de sus funciones.

e Apoyar a los usuarios internos del sistema de informatica del Congreso del Estado, a través

del soporte técnico necesario para asegurar la eficacia del mismo.

» Resguardar electrénicamente los audios de las Sesiones de los Organos Legislativos. y

e Las demas que le asigne el Director General o los Coordinadores.

Estructura (Articulo 186 R.I.)

Pleno del Congreso

lunta de
Gobierno y
Coordinacion
Pelitica

Secretaria
Genaral

Direccion General |
de Servicios
Legislativos

Coordinacion de
Tecnologias de la
Informacidn
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Informacion
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Atribuciones(Articulo 185 R.1.)

La Coordinacion de Tecnologias de la Informacion Tiene las atribuciones siguientes:

Proporcionar la informacion y documentacion que le soliciten los Diputados o las
areas administrativas para el cumplimiento  de sus funciones.

Mantener actualizada en el portal de Internet la agenda de los Organos
Legislativos, informando por el mismo medio la modificacién a la misma. |

Apoyar a usuarios internos del sistema informatico a través del soporte técnico
necesario para asegurar la eficacia del mismo.

Procurar el crecimiento virtual del sistema de informatica del Congreso del Estado, a
través de accesos vy ligas con otros sistemas de informacion.

Coordinar el resguardo electrénico de los audios de las Sesiones de los Organos
Legislativos y

Las demas que le asigne el Director General.
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Direccion General de Administracion y Finanzas
Funciones

La Direccion General de Administracion y Finanzas tiene como funcién principal
administrar los recursos humanos, materiales y financieros propios del Congreso del
Estado. (Articulos 201 y 205 R.1.)

Para el mejor desempefio de sus funciones, esta Direccién, contara con una Coordinacion

Administrativa y tres departamentos, que tendra las atribuciones siguientes:

I.- Coadyuvar con el Director General en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de
Egresos del Congreso, asi como en la vigilancia del correcto ejercicio contable
presupuestal.

I1.- Proponer al Director General los criterios de operacion para el ejercicio presupuestal
corriente.

III.- Dar tramite a las adecuaciones presupuestales necesarias, ante la instancia
competente.

IV.- Elaborar los estados financieros contables y presupuestales, mensuales y anual del
ejercicio del gasto del Congreso del Estado.

V.- Realizar los arqueos de fondo fijo al personal encargado del mismo.

VI.- Supervisar y verificar la correcta integracion de todo el soporte documental de la
cuenta publica y la actualizacién oportuna y adecuada del sistema contable.

VIIL.- Solicitar a las Dependencias y Unidades Administrativas del Congreso del Estado sus
organigramas internos y las correspondientes actualizaciones.

VIII.- Realizar y mantener actualizado, de forma permanente, el inventario de los bienes
que forman el patrimonio del Congreso del Estado, asi como los resguardos de los bienes
muebles asignados a los Diputados y servidores publicos del Congreso, supervisando el

correcto uso del parque vehicular.

Autorizo:, |
Secretario General
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IX.- Coordinar y vigiar el apoyo logistico que se deba proporcionar en los actos civicos,
sociales, culturales, de capacitacion y trabajo que lleve a cabo el Congreso del Estado.

X.- Establecer un programa de trabajo para la supervision periddica del estado fisico de las
instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos del Congreso del Estado.

XI.- Detectar las necesidades en la diferentes areas administrativas del Congreso del
Estado, determinando su impacto en el presupuesto, para ponerlas en conocimiento del
Director General. '

XII.- Elaborar, verificar y supervisar el proceso de ndmina autorizada vy,

XIII.- Las demas que le asigne el Secretario General o el Director General.

A través de la Jefatura de Presupuesto y Contabilidad tiene las siguientes funciones:

e Solicitar ante la instancia correspondiente la liberacion mensual del
presupuesto, para su aplicacion con base en el calendario y/o aplicaciones
autorizadas.

e Llevar el control y manejo de los recursos financieros para pagos a
proveedores Yy prestadores de servicios, de acuerdo a la partida presupuestal
correspondiente, asi como el manejo del fondo revolvente, siendo responsable
de su uso.

e Elaborar los cheques para el pago de proveedores y servicios proporcionados al
Congreso del Estado.

e Elaborar el informe mensual de la aplicacion del presupuesto liberado y ejercido,
asi como integrar el informe mensual de las areas de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

e Llevar el control y manejo de los gastos de viaje y viaticos de Diputados vy
Personal de Congresoy

e Las demas que le asigne el Secretario General, el Director General o el

Coordinador.

m
i
|
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A través de la Jefatura de Servicios Generales y Control de Bienes:

e Supervisar el control de inventarios del almacén, bienes muebles e inmuebles.

e Programar periodicamente la revision de instalaciones inertes a la estructura
de los muebles, para que se cumpla con la normatividad en materia de proteccion
civil.

e Verificar el proceso de adquisiciones de materiales y servicios, asi corho la
entrada y entrega al almacén de los bienes de los proveedores, constatando
que el suministro de materiales de consumo y servicios a las areas
administrativas se realice de manera eficiente y oportuna, siendo responsable de
los mismos.

e Coordinar los servicios de mantenimiento a bienes muebles e inmuebles,
supervisando su eficaz funcionamiento.

o Coadyuvar en la realizacion del Programa de Austeridad y Disciplina
Presupuestaria de Poder Legislativo y

e Las demas que le asigne el Secretario General, el Director General o el

Coordinador.

A través de la Jefatura de Recursos Humanos y Capacitacion:

e Mantener actualizados los movimientos de personal y debidamente
requisitados los expedientes correspondientes.

e Tramitar en nomina los descuentos correspondientes de acuerdo a las
incidencias y a la legislacion aplicable.

e Expedir y llevar el control de las credenciales que se entregan a los Diputados y
personal adscrito al Congreso del Estado, y en su caso, al personal que asignen los
propios Diputados;

N\ {

Autorizé: |
Secretario General
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e Elaborar los cheques de la ndmina quincenal para el pago a Diputados y
los servidores publicos del Congreso del Estado.

e Realizar los descuentos correspondientes de acuerdo a las incidencias, de
conformidad con lo establecido en su Reglamento.

e Tramitar ante la Secretaria de Administracion los recursos presupuestales para el
pago de néminas.

o Realizar programas de capacitacion éptima para el personal. y

e Las demas que le asigne el Secretario General, el Director General o el

Coordinador.

Estructura (Articulo 206; Articulo 205 R.1.)

Pleno del Congreso

Junta de Gobierno
y Coordinacion
Politica

Secretaria General

Direccién General
de Administracidn y
Finanzas

Coordinacidn
Administrativa

Jefatura de Servicios lefatura de Jefatura de Recursos
generales y Control Presupuesto y Humanos y
de Bienes Contabilidad Capacitacion

(N e )

Autofizé:
Seofetario General
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Atribuciones (Articulo 203 R.I1.)

Las atribuciones que corresponden a esta Direccion General de Administraciéon y

Finanzas son las siguientes:

o Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Congreso del Estado, de
acuerdo con las instrucciones del Presidente de la Junta de Gobierno vy
Coordinacion Politica.

o Tramitar ante las autoridades correspondientes, los recursos financieros,
humanos, materiales y de cualquier otra indole aprobados en el Presupuesto de
Egresos del Congreso del Estado, asi como los recursos adicionales que sean
necesarios para cumplir con las atribuciones propias del Congreso del Estado.

 Vigilar que el ejercicio presupuestal corresponda a los conceptos de gasto y al
calendario autorizado.

e Proponer estrategias de gasto y definir las lineas de accion correspondientes
para aprovechar adecuadamente los recursos financieros.

e Concentrar la informacién y documentacion relativa a la comprobaciéon del
ejercicio presupuestal, y, en términos de la legislacion aplicable, elaborar los
estados financieros y demas informacion presupuestaria, programatica, contable
y complementaria que emane de sus registros, a fin de remitirlos a la Auditoria
Superior del Estado, y dar contestacion a las solicitudes hechas por ésta.

» Aplicar el programa para la adquisicion de material, mobiliario y equipo; asi como
planear y coordinar las acciones que permitan almacenar y distribuir de
manera eficiente los bienes muebles, los de consumo y servicios generales,
a los Diputados y los Organos Técnicos Administrativos del Congreso del
Estado para su eficaz funcionamiento.

e Actualizar permanentemente el inventario de los bienes que forman el

patrimonio  del Congreso del Estado, asi como los resguardos de los bienes

muebles asignados a los Diputados ¥ lp3\servidores publi¢os del Congreso-del

Elaboré: Reviso: Autorizé:
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e Estado, vigilando su adecuada conservacion, a fin de garantizar su eficaz

funcionamiento.

e Solicitar a las distintas dependencias administrativas la actualizacion de los

manuales de organizacion y procedimientos.

o Vigilar que las dependencias y unidades administrativas del Congreso del Estado

cuenten con organigramas internos y que estos sean debidamente actualizados.

¢ Coordinar y supervisar el pago de dietas a los Diputados y de ndmina a todo el
personal, asi como el pago a los proveedores y prestadores de servicios, siendo

responsable de recabar los soportes respectivos.

e Llevar el registro de la plantilla de personal y el control de las plazas ocupadas y
vacantes del Congreso del Estado.

e Atender y proveer los recursos humanos para la operacion adecuada de las

dependencias administrativas del Congreso del Estado.

e Recibir las solicitudes y propuestas de nombramientos, promociones,
licencias, bajas, permisos y cambios de categoria o de adscripcion de los

servidores publicos del Congreso del Estado.

e Someter a consideracion del Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacion
Politica para su aprobacién, los lineamientos, criterios y medidas del
Programa de Incentivos a la Productividad y Eficiencia, con base en los

resultados de la auditoria al desempefio que se realice para tal efecto.

i " P
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Coadyuvar con las dependencias administrativas del Congreso del Estado, en
el

establecimiento de mecanismos de capacitacion permanente para los
servidores publicos legislativos.

Ejercer la politica de control de asistencia y puntualidad del personal administrativo

que al efecto se sefiale y

Las demas que le asignen la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado
Libre y Soberano de Puebla, su Reglamento Interior o le encomienden el
Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica, la Mesa Directiva o el

Secretario General.

Elaboré: Reviso:
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Direccion General de Asuntos Juridicos, de Estudios y de Proyectos Legislativos

Funciones

La Direccion General de Asuntos Juridicos, de Estudios y de Proyectos Legislativos
es el area cuya funcidn es apoyar, asesorar y asistir a los Diputados y a los
Organos Legislativos del Congreso en las sesiones y reuniones; asimismo, es considerada
el area técnica y especializada en los asuntos juridicos, andlisis, estudios y proyectos
legislativos. (Articulo 187 R.L.)

Ejerce sus funciones a través de las tres Jefaturas de Departamento con las que
cuenta(Articulo 193 R.L), tales funciones para cada una de ellas se describen a

continuacion:
Jefatura de Asuntos Juridicos y Contencioso:

o Elaborar los proyectos de Informes Previos y Justificados solicitados por las
autoridades jurisdiccionales federales, cuando el Congreso del Estado sea
sefialado como autoridad responsable en juicios de amparo o cualquier
mecanismo de defensa constitucional, con excepcion de aquellos que por
disposicién de la Ley o por su naturaleza correspondan a otra instancia o
dependencia del Congreso del Estado.

» Elaborar la contestacién de los oficios y solicitudes realizadas al Congreso del
Estado y que sean turnados a la Direccion General.

e Estudiar y emitir opinion sobre los asuntos que sean encomendados a la
Direccion General.

* Revisar de manera permanente la normatividad estatal, proponiendo al Director
General las modificaciones pertinentes y

e Las demas que le asigne el Director General o el Coordinador.

Autorizo:
Secretario General
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Jefatura de Hacienda y Fiscalizacion:

Estudiar y analizar los proyectos de Dictdmenes con Minuta de Ley, Decreto o
Acuerdo que correspondan a la Direccion General, con la finalidad de
proponer las modificaciones pertinentes.

Coadyuvar en la realizacién de los estudios y analisis juridicos que sean solicitados
por las Comisiones, Comités y la Secretaria General.

Asistir a las Sesiones de Comisiones y Comités, asi como a las reuniones de
trabajo con Dependencias y Entidades de los otros Poderes del Estado, de la
Federacion y de los Municipios, relativas al desarrollo de las funciones de la
Direccion General.

Dar seguimiento al Periodico Oficial del Estado, con la finalidad de verificar
que sean debidamente publicadas las Leyes, Decretos y Acuerdos aprobados por
el Congreso y

Las demds que le asigne el Director General o los Coordinadores.

Jefatura de Gobernacion y Asuntos Municipales:

Estudiar y analizar los proyectos de Dictamenes con Minuta de Ley, Decreto o
Acuerdo que correspondan a la Direccion General, con la finalidad de
proponer las modificaciones pertinentes.

Asistir a las Sesiones de Comisiones, asi como a las reuniones de trabajo con
Dependencias y Entidades de los otros Poderes del Estado, de la Federacion y de
los Municipios, relativas al desarrollo de las funciones de la Direccion General.
Brindar asesoria a los Diputados respecto de las Iniciativas de Leyes, Decretos o

Acuerdos que estos elaboren.

Coadyuvar en la realizacion de los estudios y analisis juridica que sean solicitados

por las Comisiones Generales, los Comijtés y ghSecretqno General. y

Elaboro™ —  |Reviso: [ |
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¢ Las demas que le asigne el Director General o el Coordinador.

Estructura (Articulo 205; Articulos 190, y 193 R.1.)

Pleno del Congreso

Junta de Gobierno
y Coordinacién

Secretaria General

Direccion General de Asuntos
Juridicos, de Estudios y de
Proyectos Legislativos

|

Coordinacion de Coordinacion de
Asuntos Juridicos Estudios y de
y de lo Proyectos
Contencioso Legislativos
f
[ 1 .

Jefatura de Asuntos Jefatura de . Jefatura de

Juridicos y Hacienda y Gobernacién y
Contencioso Fiscalizacion Asuntos Municipales

i

Reviso: Autorizo?,
Director General @ Secreétario General
Finanzas \ A
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Atribuciones

Las atribuciones que le corresponden a ésta Direccion General de Asuntos Juridicos, de
Estudios y de Proyectos Legislativos (Articulo 189 R.I.) son las siguientes:

e Asistir a las Sesiones Publicas Ordinarias, Extraordinarias o Solemnes, asi
como a las reuniones de Comisiones y Comités.

e Asesorar en materia juridica y legislativa a los Diputados, en el estudio de los
proyectos de Leyes, Decretos y Acuerdos que se sometan para su tramite
correspondiente.

o Estudiar el marco juridico vigente en la Entidad y proponer las
modificaciones que correspondan.

e Realizar los estudios necesarios para ilustrar y enriquecer las Iniciativas
presentadas por los Diputados y que se encuentren en estudio.

e Llevar el registro de los acuerdos y resoluciones tomadas en las Sesiones de las
Comisiones y Comités del Congreso.

¢ Coadyuvar con las Comisiones y Comités, en la elaboracion de los Dictdmenes con
Minuta de Ley, Decretos, Acuerdos y demas disposiciones que le soliciten,
proponiendo las modificaciones que se consideren necesarias, con excepcion
de aquellos Dictamenes o resoluciones que por disposicion expresa del
presente Reglamento u ordenamiento diverso, corresponda elaborar a otro
Organo Técnico Administrativo del Congreso del Estado.

e Estudiar y emitir opinion juridica sobre los asuntos legales que le encomienden la
Junta de Gobierno y Coordinacién Politica, la Mesa Directiva o algln otro Organo
Legislativo.

e Otorgar apoyo técnico en los asuntos de caracter juridico y legislativo del que sea
parte el Congreso del Estado.

. Y =
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Colaborar e instrumentar, dentro del &mbito de sus atribuciones, en el
cumplimiento de los Acuerdos tomados por el Pleno del Congreso, la
Comision Permanente, las Comisiones o los Comités.

Crear una base de datos de las Leyes, Decretos y Acuerdos que apruebe la
Legislatura;

Participar en las Sesiones de Comisiones y Comités, asi como en reuniones de
trabajo con Dependencias y Entidades de los otros Poderes del Estado, asi como
Federales y Municipales, relativas al desarrollo de sus funciones. '
Vigilar que las Leyes, Decretos y Acuerdos que apruebe el Congreso, sean
debidamente publicadas en el Periddico Oficial del Estado.

Recopilar las Leyes, Decretos y Acuerdos que se publiquen en el Periddico
Oficial del Estado, elaborando tomos encuadernados por semestres o por afo,
para su manejo practico y funcional.

Participar en la elaboracion de la Agenda Legislativa del Poder Legislativo, de
acuerdo con los lineamientos que establezca la Junta de Gobierno y Coordinacién
Politica.

Ejercer la representacion legal del Poder Legislativo por delegacidon expresa del
Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica, en términos de
la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Puebla y
Las demas que le asignen la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado
Libre y Soberano de Puebla, el Reglamento Interior, o le encomienden el
Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica, la Mesa Directiva o el

Secretario General.

Estas atribuciones se reflejan en las coordinaciones, mismas que de manera especifica

derivan en la Coordinacién de Asuntos Juridicos y de lo Contencioso(Articulo

191 R.1.) las siguientes:
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Colaborar en el estudio y andlisis de las Iniciativas de Leyes, Decretos y
Acuerdos que, a través del Director General, le sean solicitados por el
Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica, las Comisiones y
Comités, los Diputados en lo particular, el Secretario General o el propio
Director General.

Supervisar, dar seguimiento y apoyo técnico a las Comisiones y Comités
que el Director General le asigne. |
Realizar los proyectos de Informes Previos y Justificados solicitados por las
autoridades jurisdiccionales federales, cuando el Congreso del Estado sea
sefialado como autoridad responsable en juicios de amparo, con excepcion de
aquéllos que por disposicion de la Ley o por su naturaleza correspondan a otra
instancia o dependencia del Congreso del Estado.

Dar seguimiento a los asuntos a que se refiere el articulo 105 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los que el Congreso sea parte,
informando de ello al Director General; con excepcion de aquéllos que por
disposicién de la Ley o por su naturaleza correspondan a otra instancia o
Dependencia del Congreso del Estado.

Auxiliar a las Comisiones Generales del Congreso en la realizacion de diligencias
dentro de los procedimientos que sean de su competencia.

Realizar la elaboracion de los oficios y solicitudes realizados al Congreso del Estado
y que sean turnados a la Direccidon General.

Supervisar el seguimiento que dara la Direccion General al Periddico Oficial del
Estado, con la finalidad de verificar que sean debidamente publicadas las Leyes,
Decretos y Acuerdos aprobados por el Congreso.

Coadyuvar con el Director General en la elaboracién del Curso de Induccién a la

Funcién

Elaboro:.
Director Ggnertal de Asuntos
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Legislativa y auxiliar en su instrumentacion.

Brindar la asesoria en materia contenciosa que, a través del Director General,
soliciten la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica, la Mesa Directiva, las
Comisiones y Comités, los Diputados en lo particular, el Secretario General o
los Organos Técnico-Administrativos del Congreso; y las demas que le asignen el

Director General.

Derivan en la Coordinacion de Estudios y de Proyectos Legislativos(Articulo

192) las siguientes:

Colaborar en el estudio y analisis de las Iniciativas de Leyes, Decretos vy
Acuerdos que, a través del Director General, le sean solicitados por el
Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica, las Comisiones y
Comités, los Diputados en lo particular, el Secretario General o el propio
Director General.

Supervisar, dar seguimiento y apoyo técnico a las Comisiones y Comités
que el Director General le ha asignado a cargo.

Brindar asesoria a los Diputados respecto de las Iniciativas de Leyes, Decretos o
Acuerdos que estos elaboren.

Coadyuvar con el Director General en la Contraloria Interna del Congreso del
Estado y el Instituto de Investigaciones Legislativas, Financieras vy
Socioecondmicas.

Realizar, por instrucciones del Director General, los estudios, analisis y proyectos
de indole juridica que sean solicitados por los Organos Legislativos y la Secretaria
General.

Asistir a las Sesiones de Comisiones y Comités, asi como a las reuniones de

trabajo con
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e Dependencias y Entidades de los otros Poderes del Estado, de la Federacién y de
los Municipios, relativas al desarrollo de las funciones de la Direccién General.

e Supervisar la revision permanente la normatividad estatal, proponiendo al
Director General las modificaciones pertinentes.

» Coadyuvar en la elaboracion de la Agenda Legislativa.

» Supervisar la actualizacién permanente de la base de datos de Leyes, Decretos y
Acuerdos aprobados por el Congreso, asi como recopilar las publicaciones
correspondientes del Periddico Oficial del Estado. |

e Proponer al Director General las modificaciones pertinentes a los proyectos de
Dictdmenes con Minuta de Ley, Decreto o Acuerdo de los asuntos que
correspondan a la Direccion. y

e Las demas que le asigne el Director General.
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Direccion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Funciones

Esta unidad tiene por funcion asesorar y asistir a los érganos Legislativos a través de

diversos mecanismos de comunicacion social y estrategias de difusion de la actividad

Legislativa.(Articulo 194 R.I.)Asimismo, a través de las Jefaturas de Departamento. a su

cargo, se realizan funciones especificas (Articulo 200 R.I.) que derivan en:

Para la Jefatura de Enlace con Medios:

Integrar el archivo fotografico y de video de las Sesiones de Comisiones y
Comités, y de las Sesiones del Pleno y de la Comision Permanente del Congreso,
asi como de los eventos que éste organice.

Concertar, por instrucciones de los Coordinadores o del Director General,
entrevistas de los medios de comunicacion con los miembros del Congreso del
Estado o con servidores publicos del mismo.

Realizar el anadlisis y seguimiento de las notas periodisticas relativas al
Congreso del

Estado.

Coadyuvar en la edicion de las publicaciones periddicas, asi como en la
produccion de programas de radio y television, relativos a las actividades del
Congreso del Estado; y

Las demas que le asigne el Secretario General, el Director General o los

Coordinadores.

Y para la Jefatura de Relaciones Publicas y Difusion:

Coadyuvar en la elaboracion de los comunicados de prensa y de la sintesis
informativa, verificando su correcta distribucion fisica y electronica.

Actualizar permanentemente los comunicados y boletines de prensa del sitio de
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e Colaborar en la organizacion de conferencias de prensa y de campafias de
divulgacion y posicionamiento del Congreso del Estado.

o Elaborar editoriales sobre temas relevantes, asi como el contenido de las
publicaciones del Congreso del Estado y

e Las demds que le asigne el Secretario General, el Director General o los
Coordinadores.

Estructura (Articulo 206; Articulo 190 Y 200 R.I.)

Pleno del Congreso

Junta de Gobhierno y
Coordinacion Politica

1
|
Secretaria General ‘

1
I

Direccion General de
Comunicacion Social y
Relaciones Pdblicas

Coordinacion de
Relaciones Piblicas,
Difusion e Imagen

Coordinacion de
Enlace con Medios

Jefatura de Enlace con Jefatura de Relaciones
Medios Publicas y Difusién

N / f/\r fa :"? /N |
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Atribuciones

Por lo que se refiere a las atribuciones de esta Direccidn, se identifican aquellas que son

generales y las que derivan en las Coordinaciones. De manera general tiene atribuciones
(Articulo 196 R.1.) para:

Asistir a las Sesiones Publicas Ordinarias, Extraordinarias o Solemnes, asi
como a las Sesiones y reuniones de Comisiones Generales, Especiales y Comités.
Organizar e implementar los servicios de informacion del Congreso. |
Informar oportunamente sobre las actividades de la Legislatura y la gestion
de los Diputados en los distintos distritos de la Entidad, propiciando su eficaz
divulgacion, a través de los medios que tenga a su alcance, incluyendo la
publicacion del Boletin o Gaceta Legislativa, el sitio de Internet del Congreso, la
celebracion de conferencias de prensa y la realizacion de campafas de
divulgacion y posicionamiento del Poder Legislativo.

Elaborar y ejecutar los programas de difusién de las actividades del Congreso del
Estado.

Proponer al Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
lineas de comunicacion social y estrategias de difusion de la actividad
Legislativa, abriendo los espacios necesarios al efecto.

Captar, analizar y procesar la informacion de los medios de comunicacion,
referentes a los acontecimientos de interés nacional, estatal y en lo particular de la
Legislatura, con la finalidad de proponer lineas discursivas y acciones mediaticas.
Promover ante los medios de comunicacién la proyeccion de la imagen del
Congreso del Estado y de los Diputados.

Atender con oportunidad, de conformidad con los lineamientos establecidos,
las  solicitudes de informacidn de los representantes de los medios de
comunicacion asignados a la fuente legislativa.

Gestionar y, en su caso, organizar la realizacion de entrevistas y conferencias de

prensa, a solicitud del Presidente de ta de Goblerno ,y Coordinacion Politica o

Elaboro:
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de los Diputados, asi como propiciar encuentros y otras acciones de acercamiento
entre los legisladores y los lideres de opinion.
Establecer relacion con los medios de comunicacion televisivos, radiofénicos e
impresos; regionales, estatales y nacionales, asi como publicos y privados,
propiciando su presencia permanente en las actividades y en los eventos
organizados por el Congreso del Estado.
Supervisar el disefio de la politica de manejo de imagen del Congreso del Estado.
Dirigir las relaciones publicas del Congreso del Estado.
Crear y supervisar la actualizacion del archivo en video y grafico de los
eventos y sesiones del Congreso del Estado y
Las demas que le asignen la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado
Libre y Soberano de Puebla, su Reglamento Interno o le encomienden el
Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica, la Mesa Directiva o el

Secretario General.

De manera mas precisa la Coordinacion de Enlace con Medios tiene las atribuciones
siguientes (Articulo 198 R.L.):

Establecer vinculos, por instrucciones del Director General, con los medios
informativos televisivos, radiofdnicos e impresos, tanto regionales, como estatales
y nacionales, a efecto de concertar la eficaz cobertura y difusion de las actividades
del Congreso del Estado y la gestion de los Diputados en los distintos Distritos de
la Entidad.

Coordinarse con la instancia correspondiente del Congreso del Estado para
asegurar la presencia permanente de medios informativos en los eventos
organizados por éste.

Propiciar y organizar, por instrucciones del Director General, la celebracion de
entrevistas con los miembros del Congreso del Estado o servidores publicos del

mismo, a fin de difundir las actividades propias de éste.

Relaciones Publicas

Elaboro: Reviso: i N Autorizo: |
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Proporcionar a los representantes de los medios de comunicacién, por
instrucciones del Director General, la informacién que le soliciten en relacién con
las actividades Legislativas.

Elaborar, con las columnas de opinién, notas periodisticas, radiofénicas y
televisivas y demas articulos similares, la sintesis informativa, que serd
distribuida de acuerdo a lo establecido por el Presidente de la Junta de Gobierno
y Coordinacion Politica. |
Proponer al Director General los programas de difusidon de las actividades del
Congreso del Estado y

Las demas que le asigne el Secretario General y el Director General.

Corresponden a la Coordinacién de Relaciones Piblicas, Difusi6n e Imagen

las atribuciones (Articulo 199 R.I.) siguientes:

o

Desarrollar herramientas electrénicas o impresas que permitan la difusion
permanente de las actividades del Congreso del Estado.

Elaborar los comunicados de prensa relativos a las actividades de la Legislatura y la
gestion de los Diputados en los distintos distritos de la Entidad, asi como
redactar los articulos que deberan difundirse en el Boletih y Gaceta
Legislativa, el sitio de Internet del Congreso del Estado, en conferencias de
prensa y en campafias de divulgacion y posicionamiento del Congreso del
Estado.

Proponer al Director General las acciones tendientes a promover ante los
medios de comunicacién la proyeccion de la imagen del Congreso y de los
Diputados.

Coordinarse con la Direccion General de Servicios Legislativos, a fin de

promocionar los foros y eventos especiales organizados por éste.

/_\:-\ AN f'r] "l
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e Disefiar y proponer al Director General de Comunicacién Social la politica y
planes de manejo de imagen del Congreso del Estado.

e Realizar, por instrucciones del Director General y en coordinacién con

la instancia

e correspondiente, las acciones relativas al desarrollo de las relaciones publicas del
Congreso del Estado.

» Integrar y actualizar de forma permanente el archivo en video y gréfico de los
eventos y sesiones del Congreso del Estado y

e Las demas que le asigne el Secretario General y el Director General.
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Unidad de Acceso a la Informacion
Funciones (Articulo 236; Articulo 212 R.1.)
La funcion de la Unidad de Acceso a la Informacidn se centra en:

e Coordinar el cumplimiento de la Ley de la materia, su Reglamento y

demas disposiciones aplicables,

« Fungir como vinculo entre los solicitantes y el Congreso del Estado y

» Poner a disposicion de los ciudadanos la informacion publica.

Estructura (Articulo 206 LOPL)

Pleno del Congreso

Junta de Gobierno
y Coordinacion

Politica

L

|
|

Secretaria General

Unidad de Acceso a]
la Informacién |’

Autorizo: \ |
Secretario General | |

Elaboro:
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Atribuciones (Articulo 213 R.I.)
Corresponde a la Unidad de Acceso a la Informacion:

e las atribuciones establecidas en la Ley Organica del Poder Legislativo del
Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla y el Reglamento correspondiente
para la transparencia y acceso a la informacion pulblica del Poder
Legislativo del Estado de Puebla.

e Acordar, a través de su Titular, lo necesario con el Presidente de la Junta
de Gobierno y Coordinacion Politica.

Elaboro: Autorizo: |
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Direccion General de Atencion Ciudadana
Funciones

Esta Direccion General de Atencion Ciudadana es la unidad que tiene como funcion servir de
enlace entre los miembros y unidades administrativas del Congreso con las personas fisicas y
morales en relacion con solicitudes o peticiones que formulen al Congreso.
A través de su Jefatura de Departamento de Seguimiento a la Atencion Cludadana sus
funciones consisten en:
« Concertar, por instrucciones de los Coordinadores o del Director General, reuniones entre los
Diputados y los ciudadanos para la atencion de éstos.
e Realizar el andlisis y seguimiento de las solicitudes que realicen los ciudadanos.
e Mantener informado al ciudadano sobre el status que guarda la solicitud que haya hecho, asi
como su viabilidad.
e Las demas que le asigne el Director General o el Coordinador.
Estructura (Articulo 206; Articulos 209 y 210 R.1.)

Pleno del Congreso

Junta de
Gobierno y
Coordinacion

Secretaria General
N |

Direccién General de
Atencion Ciudadana

Coordinacidn de
Atencidn Ciudadana

|
|
lefatura de

Seguimiento de
ﬁ\ Atencidn Ciudadana
\ AN A /

Autorizo: \ A
Secretario General
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Atribuciones

Esta Direccion cuenta con las (Articulo 208 R.1.) atribuciones siguientes:

e Recibir las demandas e inquietudes de la ciudadania.

o Atender a quienes por la problematica de su necesidad, requieran orientacion y atencion
personal. _

e Canalizar y efectuar el tramite correspondiente a las solicitudes planteadas por los
ciudadanos en el &mbito de sus atribuciones, ante los Organos Legislativos competentes;

» Recibir las dudas, sugerencias y comentarios de las principales necesidades de la poblacién
para canalizarlas a las instancias correspondientes.

¢ Concertar reuniones con los Diputados a fin de atender a los ciudadanos.

e Mantener informado al ciudadano sobre el status que guarda la solicitud que haya hecho;

e Elaborar el manual de procedimientos de la Direccion.

o Coordinarse con las areas de los tres niveles de gobierno que promueven la participacion
ciudadana, para definir mecanismos de coordinacion.

e Brindar asesoria y orientaciéon profesional a personas, grupos y organizaciones
sociales, canalizadas por los Diputados.

e Coadyuvar en la atencion y seguimiento de los asuntos que le sean turnados por el Comité
de Gestorias y Quejas y

o Las demas que le asigne el Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica, la

Mesa Directiva, el Comité de Gestoria y Quejas o el Secretario General.

Derivan atribuciones en la Coordinacion de Atencion Ciudadana, (Articulo 209) siendo las
siguientes:

e Establecer vinculos, por instrucciones del Director General, con los tres niveles de

gobierno para dar atencidn a las solicitudes presentadas.

Elabgro:
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Llevar un control de las diferentes acciones emprendidas y formular un informe estadistico

de las mismas.

Atender a quienes por la problematica de su necesidad, requieran orientacion y
atencién personal.

Recibir y canalizar el tramite correspondiente a las solicitudes planteadas por
los ciudadanos.

Recibir las dudas, sugerencias y comentarios de las principales necesidades de la poblacion
para canalizarlas a instancias correspondientes y

Las demas que le asigne el Secretario General y el Director General.

Instituto de Investigaciones Legislativas, Financieras y Socioeconomicas

Funciones (Articulos 212 y 213 LOPL)

El Instituto de Investigaciones Legislativas, Financieras y Socioecondmicas; el cual tiene como

funcion:

contribuir al perfeccionamiento de la tarea legislativa en beneficio del Estado mediante la
investigacion y analisis de temas de caracter juridico, politico, histdrico, social,
financiero y econdmico; sobre instituciones legislativas, publicas y en general cualquier rama

o disciplina afin.

velar por la imparcialidad de los servicios que presta al Congreso y

observar en su actuacion las disposiciones contenidas en esta Ley, su Reglamento Interior

y demas disposiciones aplicables.

Coo
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Estructura (Articulos, 213 y 214 LOPL; Articulo 227 R.1.)

Pleno del Congreso

Junta de Gobierno
y Coordinacion
Politica

| |
- o
| Instituto de Investigaciones

| Legislativas, Financieras y |
| Socioecondmicas I

| ]
Coordinacién de Coordinacion de

Estudios Sociales y Estudios Financieros
Legislativos y Economicos

Atribuciones (Articulo 215 LOPL)

e I.-Efectuar la investigacion y andlisis de temas de caracter juridico, politico,
histérico, social, financiero y econdmico; sobre instituciones legislativas, plblicas y en
general cualquier rama o disciplina afin, que contribuyan al ejercicio de la funcién

legislativa en beneficio del Estado, atendiendo al Programa Estratégico aprobado.

e IL- Proporcionar a la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica, los Organos Legislativos y

Diputados, los resultados de las investigaciones realizadas y la informacién con la que cuente

para el ejercicio de sus funcione

Elaboro: Autorizo: Vol
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e Proponer a la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica la realizacion de eventos,
foros y seminarios académicos relativos a investigaciones de su materia.

e Formular y ejecutar programas de formacién y capacitacion de personal técnico en el
desarrollo de la funcion legislativa.

e Proponer a la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica la celebracion de convenios
de colaboracion con centros de investigaciones legislativas, de finanzas publicas, centros de
investigacion econémica, con el objeto de intercambiar informacion y experiencias.

e Colaborar en el analisis de las iniciativas de Ley de Ingresos y de Egresos del Estado, Leyes
de Ingresos de los Municipios, leyes fiscales, leyes hacendarias y en general sobre
los aspectos de cardcter econdmico y fiscal competencia del Congreso.

e Elaborar los analisis, proyecciones y célculos que le sean requeridos por la Junta de Gobierno
yCoordinacion Politica y los érganos Legislativos, sobre temas financieros y presupuestales;

e Instrumentar un programa editorial sobre las investigaciones y estudios realizados y
presentarlo a la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica y

e Las demas que le confiera la Ley Organica del Poder Legislativo, su Reglamento

Interior y demas disposiciones aplicables.

Derivan en la Coordinacion de Estudios Sociales y Legislativos las atribuciones (Articulo
228 R.1.) siguientes:

* Realizar los estudios encomendados por el Director General.

o Establecer los lineamientos de investigacion y cronogramas de trabajo que permitan
concluir con los estudios encomendados.

e Buscar los mecanismos para obtener de manera permanente las actualizaciones de

indicadores, estudios y demas relativos que proporcionen las diferentes instituciones

gubernamentales relativos a la Coordinacion.

Autorizo:
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e Acudir a las Sesiones de Comisiones y Comités, asi como a las reuniones de trabajo con
Dependencias y Entidades de los otros Poderes del Estado, de la Federacion y de los
Municipios, relativas al desarrollo de las funciones de la Direccién General. y

e Las demas que le asigne la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica o el Director General.

Derivan en la Coordinacion de Estudios Financieros y Econdmicos, las atribuciones
(Articulo 229 R.I.) siguientes:

e Realizar los estudios e investigaciones encomendadas por el Director General.

e Realizar los estudios de impacto econdmico o financieros, relativos a la creacién de nuevos
organismos o dependencias gubernamentales, asi como aquellos que se crean pertinentes en
la creacion o modificacién de alguna norma juridica o Ley.

» [Establecer los lineamientos de investigacion y cronogramas que permitan concluir con los
estudios encomendados.

e Buscar los mecanismos para obtener de manera permanente las actualizaciones de
e indicadores, estudios y demas relativos que proporcionen las diferentes instituciones
gubernamentales relativas a la Coordinacion.

e Acudir a las Sesiones de Comisiones y Comités, asi como a las reuniones de trabajo con
Dependencias y Entidades de los otros Poderes del Estado, de la Federacién y de los
Municipios, relativas al desarrollo de las funciones de la Direccién General. y

e Las demas que le asigne la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica o el Director General.

Elaboro:
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