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l. Introduccion

La actividad Legislativa, al igual que el Desarrollo de la Sociedad y de sus estructuras
Politicas, Econdmicas, Sociales y Culturales, responden a una dinamica incesante, por ello
el Poder Legislativo cuenta con el Instituto de Investigaciones Legislativas, mismo que tiene
como objetivo fundamental el Desarrollo de Investigaciones, Estudios y Andlisis
relacionados con las facultades y competencias de la Legislatura del Estado, asi como
establecer vinculos institucionales con Organismos Publicos y Privados que les permitan la
consecucion de sus fines.

El presente Manual de Organizacion servirh como guia para mejorar, orientar y conducir los
esfuerzos del personal para lograr la realizacion con eficiencia de las funciones que se les
han asignado, auxilidndoles también en el cumplimiento de las mismas de manera clara y
sencilla, lo cual ayudara a Integrar y Orientar al personal de nuevo ingreso a esta Direccion.

El presente Manual contiene los Antecedentes Histéricos, Marco Juridico, Atribuciones,

Estructura Orgénica, Organigrama, y de manera sistematica la descripcion de funciones del
personal del Instituto de Investigaciones Legislativas.

.  Objetivo del Manual

Difundir e Instruir al personal del Instituto de Investigaciones Legislativas del Poder

Legislativo del Estado de Quintana Roo, sobre las funciones y atribuciones que le confiere
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la Ley Organica del Poder Legislativo, asi como determinar las responsabilidades y el
ambito de competencia de las distintas &reas que integran su Estructura Orgéanica a fin de
evitar la duplicidad de funciones y servir como medio de informacién y comunicacion para
apoyar la accion del personal y orientar al de nuevo ingreso.

Fecha de Emisién: 30/01/2012 Fecha de Actualizacién 30/09/2018
Pagina:

3
Fecha de Vigencia: 05/09/2019 Numero de Revision 4




HO M L BTN

B = 4 M. [ PODERLEGISLATIVO

x'\.l‘i;‘;":l;:‘::li‘.ﬁ el = ( s - 0 | DEL ESTADO DE
W= Y - = ) v GUINTANA ROO
e concreso peE tonos LEGISLATURA

Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

lll.- Antecedentes Historicos

A través del decreto nimero 281 de fecha 5 de marzo del 2008, publicado en el Periédico
Oficial el 10 de marzo del mismo afio 2008 y expedido por la H. XI Legislatura del Estado,
se aprobo la reforma a la fraccion 1l del articulo 81 de la Ley Organica del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo, con el objetivo de establecer la creacion del Instituto de
Investigaciones Legislativas como una dependencia del Poder Legislativo del Estado de
Quintana Roo, el cual es un 6rgano profesional e imparcial, con autonomia operativa y de
gestién, encargado de la realizacion de estudios juridicos e investigaciones legislativas en
que se apoyen las normas generales que expida la Legislatura en ejercicio de sus
atribuciones constitucionales y legales.

Posteriormente, mediante el decreto nimero 015 de fecha 5 de junio del afio 2008,
publicado en el Periddico Oficial el 6 de junio del mismo afio, expedido por la H. XIi
Legislatura del Estado, se reformaron los articulos 83 y 92 segundo parrafo de la Ley
Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, y el Transitorio Segundo del
Decreto NUumero 281 de fecha 5 de marzo de 2008, expedido por la XlI Legislatura del
Estado, con el propésito de que el Instituto de Investigaciones Legislativas inicie sus
funciones y se designe el titular, quien seria el encargado de la organizacion y
funcionamiento de dicho instituto, en conjunto con la estructura profesional, técnica y
administrativa necesaria para el ejercicio de sus atribuciones.

En ese sentido, la H. XII Legislatura del Estado de Quintana Roo, en fecha 16 de octubre
del 2008, designo al primer Director del Instituto de Investigaciones Legislativas, quien inicio
la etapa de conformacion.

Posteriormente mediante Acuerdo de fecha 30 de septiembre del afio 2014, la H. XIV
Legislatura nombra al Licenciado Edwin Alejandro Rivera Romero como titular del Instituto
de Investigaciones Legislativas de este Poder Legislativo, quien hasta la presente fecha se
desempenfa en el cargo, con su estructura organizacional, la cual fortalece sus funciones,
con una vision que acometa el reto de profesionalizar el quehacer parlamentario como
medio para hacer tangible la sensibilidad politica que debe impulsar las acciones
legislativas de los Diputados integrantes de la Legislatura en turno.

Fecha de Emisi6n: 30/01/2012 Fecha de Actualizacién 30/09/2018
Pagina:

4
Fecha de Vigencia: 05/09/2019 Numero de Revision 4



javascript:doc('1anio/1PO/dec015/E1220080605015.pdf')
javascript:doc('1anio/1PO/dec015/E1220080605015.pdf')
javascript:doc('1anio/1PO/dec015/E1220080605015.pdf')
javascript:doc('1anio/1PO/dec015/E1220080605015.pdf')

HO M L BTN

!"- 3 A"‘% Jj PODER LEGISLATIVO

e - DEL ESTADO DE
Wi Qo (_ = ) v QUINTANA ROO
E I CONGRESO DE ropoos LEG'SLATURA

R LA R

X IEELATURS

Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

V.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

LEYES

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana

Roo.

REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
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V.- Atribuciones

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Titulo Octavo

De las Dependencias del Poder Legislativo

Capitulo llI

Del Instituto de Investigaciones Legislativas

Articulo 92.-

|.-Establecer las directrices para la realizacion de los estudios e Investigaciones juridicas y
multidisciplinarias en que se apoye la Legislatura del Estado en el ejercicio de sus
atribuciones Constitucionales y Legales.

Il.-Desarrollar investigaciones y analisis en temas de vanguardia, Juridicos, Socioldgicos,
Historicos, de Desarrollo Social, Econdmicos, asi como en materia de Finanzas Publicas,
entre otros.

lll.-Efectuar estudios y analisis comparativos de la Legislacion, asi como de caracter
multidisciplinarios.

IV.-Coadyuvar con las Comisiones, analizando los anteproyectos de ley, reformas o
adiciones que se presenten a la Legislatura.

V.-Proponer a la Gran Comisién, anteproyectos de iniciativas de leyes, reformas o
adiciones, tendientes a actualizar la Legislacion vigente en el Estado
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V.- Atribuciones

VI.-Coordinarse con Organismos Oficiales y privados en la elaboracién de anteproyectos
de iniciativas de leyes y decretos que correspondan a las areas de su trabajo.

VIl.-Proponer a la Gran Comisién la contratacién de investigadores externos que se hagan

necesarios para apoyo o para desarrollar trabajos especiales que lleve a cabo el Instituto.

VIll.-Elaborar, a solicitud de la Gran Comision, las convocatorias para la participacion de la
Sociedad en foros de consulta y paneles, sobre temas juridicos parlamentarios que sean
de interés social.

IX.-Asistir y Participar en los seminarios, congresos y foros de consulta que se celebren en

el Estado, en otras entidades o a nivel internacional, que la Gran Comision le autorice asistir.

X.-Celebrar y Organizar foros, conferencias y seminarios académicos relacionados con sus
funciones.

Xl.-Elaborar, Preparar e Impartir cursos de Capacitaciéon Legislativa y programas de

formacion para el personal Técnico en el Desarrollo de la funcion legislativa.

Xll.-Fomentar la celebracion y ejecucion de convenios de colaboracion e intercambio con
las instancias académicas de mas alto nivel Estatal, Nacional e Internacional, para la
formacion y/o actualizacion de profesionales vinculados con la tarea Legislativa.
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V.- Atribuciones

XIll.-Promover el fortalecimiento del trabajo Legislativo, a través de la creaciéon de
programas de becas que estimulen la formacién académica, la investigacion y el trabajo
editorial.

XIV.-Difundir en el &mbito de su competencia los resultados del desarrollo de los estudios
e investigaciones que realice a través de publicaciones especializadas.

XV.-ldentificar los procedimientos con que actualmente se desarrolla la tarea Legislativa,
con el fin de proponer y operar sistemas, asi como procesos apoyados con tecnologia
avanzada.

XVI.-Establecer mecanismos de coordinacion y cooperacion con institutos y entidades que
realicen funciones similares.

XVIl.-Realizar estudios de impacto Social y Econdmico de la Legislaciéon vigente, asi como
en proyecto.

XVIIl.-Las demas inherentes a la consecucion de las anteriores y las que expresamente le
sefale la Legislatura.
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V. Atribuciones

Articulo 92 Bis. El Instituto de Investigaciones Legislativas contara con una Unidad de
Igualdad de Geénero, como area especializada para llevar a cabo las actividades de
investigacion en temas relativos a la igualdad entre mujeres y hombres, ademas de ser la
rectora de la politica en materia de igualdad de género, que fomente entre el personal
nuevas relaciones laborales de manera equitativa, igualitaria y respetuosa a fin de
transformar al Poder Legislativo en sus estructuras y cultura institucional.

Las actividades que realice la Unidad en términos de las atribuciones que esta Ley le
confiere, seran supervisadas por la Comision para la Igualdad de Género del Poder
Legislativo y por el Titular del Instituto de Investigaciones Legislativas. La Unidad de
Igualdad de Género, tendra las siguientes atribuciones:

l.- Elaborar y someter a la aprobacién de la Comision para la Igualdad de Género, el
Programa Anual de Trabajo de la Unidad, para fortalecer la igualdad de género del Poder
Legislativo del Estado.

Il.- Realizar y difundir investigaciones estratégicas encaminadas a contribuir en la toma de
decisiones legislativas para disminuir la desigualdad entre mujeres y hombres.

lll.- Elaborar el diagnéstico y el anteproyecto para adecuar sistematicamente la
normatividad existente con perspectiva de género.

IV.- Brindar asesoria en materia de igualdad de género a la Legislatura.

V.- Impulsar que la seleccion del personal y los ascensos que se realicen por la Oficialia
Mayor del Poder Legislativo, se otorguen con base en criterios de transparencia e igualdad
de género e inclusion de la diversidad social y elaborar diagnésticos que permitan identificar
brechas de desigualdad de género que se presenten en la estructura organizacional del
Poder Legislativo.
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V. Atribuciones

VI.- Coadyuvar a las Comisiones Ordinarias, cuando éstas asi lo consideren con la asesoria
en sus anteproyectos de iniciativas de ley en materia de igualdad de género.

VII.- Elaborar el protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento y acoso
sexual en el Poder Legislativo, mismo que debera ser sometido a aprobacion de la
Legislatura.

VIIl.- Realizar acciones con las organizaciones de la sociedad civil e instituciones
académicas que trabajen temas de igualdad de género con el fin de vincularlas con la labor
que realiza la unidad.

IX.- Elaborar, preparar e impartir cursos de capacitacion enfocados a fortalecer la igualdad
de género dentro del Poder Legislativo, y

X.- Las demas inherentes a la consecucion de las anteriores y las que expresamente le
sefale la Legislatura.
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NIVEL
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VI. Directorio

Nombre del Ocupante
Arturo Guilbert Ruiz

Elizabeth Moreno Rejon

Carolina Mendoza Polanco

Luis Antonio Estrada Pefa

Antonio Estrada Mejia

Janet Eunice Chiquito
Castillo

Tania Fernandez de Lara
Gaitan

Danny Ortiz Peraza
Roberto Flores Tabuada
Edgar Miguel Ortiz Peraza

Wilberth E. Vazquez
Peraza

Yudy Marlene Peraza Yeh
Marcelina Pech y Cab

Ernesto Lopez Sanchez

Nombre del Puesto
Director

Subdirectora del Instituto de
Investigaciones Legislativas

Subdirectora de Analisis Juridico
del Instituto de Investigaciones

Jefe de Departamento del
Instituto  de  Investigaciones
Legislativas.

Jefe de Departamento de

Estudios Juridicos.

Jefa de Departamento de
Anteproyectos

Jefa de Unidad de Igualdad de
Género

Jefe de Unidad
Jefe de Unidad
Jefe de Unidad

Jefe de Unidad

Jefe de Unidad
Jefe de Unidad

Jefe de Unidad

Tipo
Confianza
Confianza

Confianza

Confianza

Confianza

Confianza

Confianza

Confianza
Confianza
Confianza

Confianza

Confianza
Confianza

Confianza
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VI. Directorio

NIVEL Nombre del Ocupante Nombre del Puesto Tipo
700 Nylsa Maria Mufioz Profesionista Confianza
Gonzalez
1200 Miguel A. Mendoza Romero  Auxiliar Confianza
2600 Darwin Davir Reyes Buenfil Auxiliar Administrativo Base
2600 Guadalupe Aguilar Sosa Secretaria Base
2600 Moisés Pérez Carrasco Auxiliar Administrativo Base
2600 Miguel Angel Juarez Mauss Administrativo Especializado Base
2500 Sergio Francisco Pech Administrativo Especializado Base
Zapata
2500 Hilda Tecomahua Delgado  Auxiliar Administrativo Base
Fecha de Emisién: 30/01/2012 Fecha de Actualizacién 30/09/2018
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VII.- Estructura Organica

1.0. Instituto de Investigaciones Legislativa

1.1.- Director del Instituto de Investigaciones Legislativas.
1.1 Secretaria.

2. 0. Subdirector.

2.1.
2.2.

3.0.
3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

4.0.
4.1.

Subdirectora del Instituto de Investigaciones Legislativas

Subdirectora de Analisis Juridico del Instituto de Investigaciones Legislativas.

Jefe de Departamento y de Unidad.

Jefe de Departamento del Instituto de Investigaciones Legislativas.
Jefe del Departamento de Estudios Juridicos
Jefe del Departamento de Anteproyectos.

Jefe de Unidad de Igualdad de Género.

Auxiliares.

Auxiliares Administrativos
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VIIl.- Organigrama

Director del Instituto de Investigaciones Legislativas

ME.R. Arturo Guilbert Ruiz
Encargada defa Unidad de Igualdad de
Género
Lic. Tania Fenandez de Lara Gaitan
Subdirectora del Insiituto de Investigaciones Subdirector de Andlisis Juridico
L.D. Elizabeth Moreno Rejon L.D. Carolina Mendoza Polanco
Jefe de Depto del Instituto de Jefe de Dept de Analisis Legisiativo del Jefa de Depto de Anteproyectos
Investigaciones Instituto L.D. Janet E. Chiquito Castillo
LRF. Luis.. Estrada Pefia P.LD. Antonio Estrada Mejia
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de Actualizacién 30/09/2018
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IX.- Descripcidon de Puestos

1.1. Director del Instituto de Investigaciones Legislativas

Objetivo:

Fortalecer mediante la Investigaciébn y Analisis, las Iniciativas de Leyes, Reformas o
Adiciones, asi como contribuir a la profesionalizacién del personal técnico parlamentario a

través de la capacitacion.

Funciones Prioritarias:

« Establecer las directrices para la realizacién de estudios e investigaciones juridicas
multidisciplinarias en que se apoye la Legislatura del Estado en el ejercicio de sus

atribuciones constitucionales y legales.

o Coordinar las investigaciones y analisis en temas de vanguardia, juridicos,
sociolégicos, historicos, de desarrollo social, econémicos, asi como en materia de

finanzas publicas, entre otros, que realice el Instituto.

e Coadyuvar con las Comisiones, analizando los anteproyectos de ley, reformas o

adiciones gue se presenten a la Legislatura.

e Proponer a la Gran Comisién, anteproyectos de iniciativas de leyes, reformas o

adiciones, tendientes a actualizar la legislacidn vigente en el Estado.

o Coordinar la elaboracion, a solicitud de la Gran Comisién, de las convocatorias para
la participacion de la sociedad en foros de consulta y paneles sobre temas juridicos

parlamentarios que sean de interés social.

o Celebrar y organizar foros, conferencias y seminarios académicos relacionados con

sus funciones.
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IX. Descripcion de Puestos
Director del Instituto de Investigaciones

Funciones Complementarias:

Fomentar la celebracién y ejecucion de convenios de colaboracién e intercambio con
las instancias académicas de mas alto nivel estatal, nacional e internacional, para la
formacion o actualizacion de profesionales vinculados con la tarea legislativa.
Promover el fortalecimiento del trabajo legislativo, a través de la creacion de
programas de becas que estimulen la formacion académica, la investigacion y el
trabajo editorial.

Establecer mecanismos de coordinacién y cooperacidén con institutos y entidades
que realicen funciones similares.

Coordinarse con organismos oficiales y privados en la elaboracion de anteproyectos
de iniciativas de leyes y decretos que correspondan a las areas de su trabajo.
Coordinar estudios de impacto social y econdmico de la legislacion vigente, asi como
en proyecto.

Funciones de Apoyo

Proponer a la Gran Comision la contratacion de investigadores externos que se
hagan necesarios para apoyo o para desarrollar trabajos especiales que lleve a cabo
el Instituto.

Asistir y participar en los seminarios, congresos y foros de consulta que se celebren
en el Estado, en otras entidades o a nivel internacional, que la Gran Comision le
autoricen.

Coordinar la elaboracion de cursos de capacitacion legislativa y programas de
formacion para el personal técnico en el desarrollo de la funcion legislativa.
Identificar los procedimientos con que actualmente se desarrolla la tarea legislativa,
con el fin de proponer y operar sistemas, asi como procesos apoyados en tecnologia
avanzada;
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Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

IX.- Descripcion de Puestos

1.2 Secretaria

Objetivo:

Coadyuvar a la realizacion de las funciones de la Direccion del Instituto de Investigaciones
Legislativas.

Funciones Prioritarias:
e Elaborar Oficios.
e Recepcion de Documentos.
e Atencion al Publico en General.
e Llevary organizar la agenda del Director

Funciones Complementarias:
e Organizacion del Archivo.
e Solicitar material y papeleria.
e Elaborar informes para el Director General.

Funciones de Apoyo:

e Las demas inherentes a la Direccidn del Instituto de Investigaciones Legislativas.
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Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

IX.- Descripcion de Puestos

2.1. Subdirectora del Instituto de Investigaciones Legislativas

Objetivo:

Coordinar la realizacién de estudios e investigaciones juridicas y multidisciplinarias en que
se apoye la Legislatura del Estado en el ejercicio de sus atribuciones constitucionales y
legales, de acuerdo a las directrices que establezca el Titular del Instituto.

Funcion Prioritarias:

o Desarrollar las investigaciones y andlisis en temas de vanguardia, juridicos,
sociolégicos, histéricos, de desarrollo social, econémicos, hacendarios, entre otros,
bajo las directrices establecidas por el Titular del Instituto.

o Coordinar la elaboracion de los estudios y andlisis comparativos de la legislacion,
asi como de caracter multidisciplinario;

o Coadyuvar con las Comisiones, analizando los anteproyectos de ley, reformas o
adiciones que se presenten a la Legislatura por instrucciones del Director;

o Coordinar la elaboracién de los anteproyectos de iniciativas de leyes, reformas o
adiciones, tendientes a actualizar la legislacion vigente en el Estado, a instruccion
del Director;

e Supervisar la elaboracion, de las convocatorias para la participacion de la sociedad
en foros de consulta y paneles, por instrucciones del Director;

o Coordinar la organizacion de foros, conferencias y seminarios académicos
relacionados con las funciones del Instituto, por instrucciones del Director;

Funciones Complementarias:
e Asesoria a Diputados con trabajos inherentes al Instituto.
e Supervisar la elaboracion de los estudios de impacto social y economico de la
legislacion vigente, asi como en proyecto;
« ldentificar los procesos actuales de labor legislativa, y proponer su actualizacién.
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Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

IX.- Descripcion de Puestos

2.1. Subdirectora de Instituto de Investigaciones Legislativas

Funciones de Apoyo:

o Implementar los mecanismos necesarios para llevar a cabo los cursos de
capacitacion legislativa y programas de formacion para el personal técnico;
e Supervisar la elaboracion de los convenios de colaboracién instruidos por el

Director;

« Las demas inherentes a la Direccién del Instituto de Investigaciones Legislativas
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Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

IX.- Descripcion de Puestos

2.2. Subdirectora de Andlisis Juridicos del Instituto de Investigaciones Legislativas
Objetivo:

Coadyuvar en el fortalecimiento de las funciones del Instituto de Investigaciones
legislativas, a través del desarrollo de estudios juridicos y demas acciones que sirvan para
facilitar el quehacer legislativo.

Funciones Prioritarias:

e Proponer al Director del Instituto un Programa de anteproyectos de iniciativas basado
en la agenda legislativa emitida.

e Desarrollar los estudios y analisis comparativos de la legislacién en los temas que
requieran los Diputados.

e Elaborar los anteproyectos de iniciativas de leyes, reformas o adiciones, a instruccion
del Director.

Funciones Complementarias:

e Asesoria a Diputados con trabajos inherentes al Instituto.
e Realizar estudios de impacto social y econémico de la legislacion vigente o en proyecto.

Funciones de Apoyo:

¢ |dentificar los procesos actuales de la labor legislativa, y proponer su actualizacion.
e Las demas inherentes a la Direccién del Instituto de Investigaciones legislativas
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Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

IX.- Descripcion de Puestos

3.1. Jefe de Departamento del Instituto de Investigaciones Legislativas.

Objetivo: Coadyuvar al trabajo del Instituto de Investigaciones Legislativas a través de la
organizaciéon de Foros, Conferencias, Seminarios, asi como Cursos de Capacitacion, que

profesionalicen la labor del personal técnico legislativo.

Funcién Prioritarias:

« Elaboracion de las Convocatorias para la participacion de la sociedad en foros de

consulta y paneles.

o Organizar los foros, conferencias y seminarios académicos relacionados con las

funciones del Instituto.
« Organizar los cursos de capacitacion para el personal técnico legislativo.

« Elaborar los convenios de colaboracion a celebrarse con diversas instituciones para

la formacion o actualizacion de profesionales vinculados con la tarea legislativa.

Funciones Complementarias:

¢ |dentificar las problematicas sociales en el estado relativa a las tareas legislativas.

¢ |dentificar las problematicas en el proceso legislativo para su actualizacion.

Funciones de Apoyo:
e Coordinarse con las diversas areas para la realizacién de sus funciones.
e Las demas inherentes a la Direccion del Instituto de Investigaciones Legislativas.
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Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

IX.- Descripcion de Puestos

3.2. Jefe del Departamento de Estudios Juridicos

Objetivo: Coadyuvar al trabajo del Instituto de Investigaciones Legislativas a través de la
elaboracion de estudios juridicos para la armonizacién, innovacion y actualizacién del
trabajo legislativo.

Funcion Prioritarias:
« Elaboracion de estudios e investigaciones juridicas y multidisciplinarios para el

enriquecimiento de los anteproyectos de iniciativas a realizarse.
e Seguimiento del trabajo legislativo de los demas Congresos locales del pais.
« Realizacidon de analisis y estudios comparativos de la legislacion.

Funciones Complementarias:

« Realizacion de estudios de impacto social y econdmico de la legislacion vigente y en
proyecto.

Funciones de Apoyo:
o Las demas inherentes a la Direccién del Instituto de Investigaciones Legislativas.
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Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

IX.- Descripcidon de Puestos

3.3. Jefe del Departamento de Anteproyectos.

Objetivo:

Coadyuvar al trabajo del Instituto de Investigaciones Legislativas a través de la elaboracion
de anteproyectos de iniciativas de leyes, reformas o adiciones tendientes a actualizar la

legislacion vigente en el estado.

Funcién Prioritarias:

e Analizar la viabilidad de los anteproyectos de ley solicitados, respetando la
Constitucion Federal, los Tratados Internacionales y las Facultades de la Legislatura.
e Elaborar los anteproyectos de iniciativas de leyes, reformas o adiciones a la

legislacién estatal.

Funciones Complementarias:

e Elaborar los cuadros comparativos relacionados con los anteproyectos a realizar.

e Realizar las fichas técnicas relativas a los anteproyectos de iniciativas.

Funciones de Apoyo:

e Coordinarse con los asesores y demas personal involucrado en el anteproyecto

respectivo.

e Las demas inherentes a la Direccion del Instituto de Investigaciones Legislativas.
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Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

IX.- Descripcion de Puestos

4.1. Auxiliares Administrativos

Objetivo:

Coadyuvar al trabajo del Instituto de Investigaciones Legislativas en la realizacién de las

investigaciones, andlisis y estudios en materia legislativa.

Funcién Prioritarias:

Colaborar en el trabajo a través de la elaboracion de anteproyectos de iniciativas de
leyes, reformas o adiciones tendientes a actualizar la legislacion vigente en el estado.
Participar en el desarrollo de investigaciones y analisis de temas de vanguardia,
juridicos, sociologicos, histéricos, desarrollo social, econdmicos, asi como en
materia de finanzas publicas.

Proponer al director anteproyectos de leyes, reformas, adiciones acordes a la
Agenda Legislativa.

Participar en la realizacion de estudios de impacto social y econémico de la
legislacién vigente.

Contribuir con el seguimiento del trabajo legislativo de los demas Congresos locales
del pais.

Coadyuvar al trabajo del Instituto de Investigaciones Legislativas a través de la
elaboracion de estudios juridicos para la armonizacion, innovacion y actualizacion
del trabajo legislativo.

Participar en la elaboracién de los anteproyectos de leyes, reformas o adiciones
encomendadas al Instituto de Investigaciones Legislativas.

Analizar la viabilidad de los anteproyectos de ley solicitados, respetando la
Constitucion Federal, los Tratados Internacionales y las Facultades de la Legislatura.
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Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

IX.- Descripcion de Puestos

4.1. Auxiliares Administrativos

Funciones Complementarias:

Crear, clasificar, actualizar y resguardar los archivos documentales y electronicos
relacionados a las funciones encomendadas.

Elaborar los estudios de impacto social y econdmico de la legislacion vigente, asi
como en proyecto.

Presentar al Director un informe sobre las actividades de investigacion de manera
mensual.

Colaborar en la implementacion de mecanismos para llevar a cabo los cursos de
capacitacion legislativa y programas de formacion para el personal técnico
legislativo.

Contribuir en la elaboracion de los convenios de colaboracién que se celebren con
las diversas instituciones para la formaciébn o actualizacion de profesionales
vinculados con la tarea legislativa.

Colaborar en la elaboracién de los cuadros comparativos relacionados con los
anteproyectos a realizar.

Funciones de Apoyo:

Realizar la logistica de la organizacion de foros, conferencias y seminarios
académicos relacionados con las funciones de la Legislatura.

Colaborar en la identificacion de los procesos actuales de la labor legislativa, y
proponer su actualizacion.

Las demas inherentes a la Direccion del Instituto de Investigaciones Legislativas.
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Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

X.- Listado de Procedimientos

1.- Elaboracion de Andlisis Comparativos de la Legislacion (cuadros comparativos).

2.- Elaboracion de Andlisis de Anteproyectos de Ley, Reformas o Adiciones (Opinién

Técnica).

3.- Elaboracion de Anteproyectos de Iniciativas de Leyes, Decretos y Puntos de
Acuerdo (Iniciativas).

4.- Celebracion y organizacion de foros.
5.- Elaboracion, preparacion e imparticion de cursos de capacitacion legislativa.

6.- Planeacién, organizacion y desarrollo del programa del Parlamento Infantil
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Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

Xl.- Politicas de Trabajo

El personal adscrito a esta Direccién, aplicara el Manual de Organizacion para el
Instituto de Investigaciones Legislativas de acuerdo a los lineamientos establecidos.

El Manual de Organizacion sera de observancia general para todo el personal que
integre el Instituto.

El Manual servira de guia para la correcta realizacion de las funciones establecidas
y como instrumento de consulta para cuando surjan dudas en el cumplimiento de las
funciones del personal adscrito.

El Director General del Instituto de Investigaciones Legislativas, debera gestionar las
actualizaciones y modificaciones pertinentes de este Manual, cuando surja un
cambio en su estructura organica o cuando las circunstancias laborales asi lo
requieran.

El Director General del Instituto de Investigaciones Legislativas, tendra bajo su
resguardo el Manual de Organizacion.

El Director General del Instituto de Investigaciones Legislativas sera responsable de
establecer los mecanismos de difusion, capacitacion y utilizacion del Manual de
Organizacion a todo el personal adscrito al Instituto.
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Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

Xll.- Glosario Técnico

Abrogacion:

Es la accién de anular en su totalidad una ley o un reglamento

Adicion:
Es el procedimiento por el que se agrega un texto a una ley, a un reglamento, a un proyecto

de ley o a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Anteproyecto:

Es la forma preliminar de un proyecto que se presenta para su revision y autorizacion y una

vez que sea autorizado, adopta el caracter de proyecto.

Decreto:

Es el documento que registra la resolucién que toma el Congreso.

Derogacion:

Es el acto por el cual un articulo, un parrafo o fraccién, son anulados.

Investigacion:
Es una actividad orientada a la obtencidbn de nuevos conocimientos y por esa via

ocasionalmente se dan solucion a los problemas o interrogantes de caracter laboral.
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Manual de Organizacién para el Instituto de Investigaciones Legislativas

Iniciativa Legislativa:

Es la potestad que constitucionalmente se le atribuye a uno o méas 6rganos de un Estado o
territorio para iniciar el procedimiento de tramite de forma valida que culmine con la
aprobacion, modificacion o derogacion de una ley. Documento presentado ante el pleno,

por el que se solicita se reforme, adicione, derogue o abrogue una ley o varios articulos que
da inicio al proceso legislativo.

Reforma:

Es el acto mediante el cual se da un cambio para mejorar, modificar y/o enmendar una ley
0 un articulo de la Constitucion.
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