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1. Objetivo

Ser el apoyo técnico juridico, a través de la investigacion documental y de campo, en las areas, juridica,
historica; politica econémica; y en las demas materias que sean motivo de legislacion, para la
elaboracion de normas juridicas.

2. Alcance

Inicia desde la solicitud de investigacion por parte de las comisiones legislativas, en cuanto a temas
juridicos, historicos, politicos, econémicos, y en las demas materias que sean motivo de legislacion; y
concluye con la entrega en tiempo y forma de lo solicitado.

3. Responsabilidades

Puesto

] ' Responsabllldades Generales

|

3.1. Coordinador del
Instituto de

| Investigaciones
Legislativas

[3.1.1. “Investigar en forma permanente los antecedentes histéricos de las leyes,
codigos, reglamentos y decretos vigentes en la entidad.

3.1.2. Efectuar estudios comparatlvos de la legislacién del Estado, con Ia que rige
en otras entidades federativas y en el orden federal.

3.1.3. Con la autorizacién del Comité del Instituto de Investigaciones Legislativas,
participar en los seminarios, congresos y foros de consulta que se celebren en el
Estado, en otras entidades o a nivel internacional.

3.1.4. Elaborar, preparar e impartir cursos de capacitacion Ieglslatwa y de otras
materias que le sean le sean encomendados.

3.1.5. Elaborar, preparar, e impartir cursos por lo menos una vez al afo,
relacionados con elementos técnicos para elaboracién de iniciativas, y

toma de protesta al cargo. a fin de que cuenten con conocimientos y habilidades
necesarias para cumplir con sus funciones parlamentarias bajo criterios de
eficacia y legalidad.

conocimientos basicos del proceso legislativo para los diputados, luego de su |

' 3.2. Unidad de analisis
| legislativo

3.2.1. Corresponde la investiéécidh juridica, documental y de campo, que
fundamente el trabajo legislativo de las comisiones y que para el caso de la
capacitacion legislativa, habra de analizar la informacion a exponer.

3.3. Informatica
legislativa

3.3.1. Alla que corresponde el acopio, clasificacion, actualizacién, generacuﬁn de
bases de datos y actualizacion de la legislacion del Estado; para el caso de la
capacitacion, habran de generar la memoria del curso.

3.4 Biblioteca

| 3.4.1. El acopio, clasificaciéon y resguardo de los documentos, material
| bibliografico, hemerografico y audiovisual, para la consulta del publico en general
y en su caso, el préstamo a los diputados y al personal del Congreso; y para el
caso de la capacitacion, servir de resguardo de las memorias producidas con
motivo del curso.

| 3.5. Contralor

3.5.1. Revisa el cumplimiento de la norma ISO 9001-2008 o

4. Politicas.

4.1. Toda investigacion del Instituto de Investigaciones, se realiza bajo cuatro perspectivas, a saber; juridica,

tedrica, estadistica e historica.
4.2 Verificacion de fuente de informacion.
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4 3. Establecimiento de tiempos.
4.4. Garantizar la confidencialidad y las demas que sefialen los ordenamientos legales o que determine Ia

Directiva y la JUCOPO.

5. Definiciones

Términos mencionados en este Documento

~ Término | Definicion B
51.86C | Sistema de Gestion de Calidad
9.2, lIL Instituto de Investigaciones Legislativas .
5.3. CIIL Coordinador del Instituto de Investigaciones
5.4. Directiva Directiva del H. Congreso del Estado ) N
5.5. JUCOPO | Junta de Coordinacién Politica

6. Desarrollo

No Responsable | Actividades ' Documento de
_ gl ] _ o Trabajo
1 Diputado / Emite oficio de solicitud de investigacion. Control y
Asesores de seguimiento
Comision o Cll-8.5-01-00-01
2 ClIL | Problematiza, es decir, identifica, selecciona, estructura y | Problematizacion
delimita el problema de investigacion. Cl1-8.5-01-00-02
3 CllL De manera inmediata, define al investigador que se hara
cargo de la investigacion, toma en consideracion su
preparacion académica y experiencia practica. Si es un N.A.
topico dominado por el CIIL, podra ser éste quien ejecute la |
o investigacion. -
4 Investigador Interno | Establece lineas de investigacion, como consecuencia de N.A.
/ Personal de reformas constitucionales, leyes federales y armonizacién de
apoyo del IIL | tratados internacionales, asi como criterios jurisprudenciales
_ B novedosos. -
5 ClIL y/c Establece la metodologia que se habra de emplear en la
Investigador Interno | investigacion, toma en consideracion para ello, el tépico N.A.
‘ | derivado de la linea de investigacion. =
6 CIIL y/o Define el tiempo total de investigacién, habiendo seccionado
i Investigador Interno | la temporalidad de cada etapa de la investigacion y define su N.A.
‘ S fecha de entrega. -
7 CIIL y/o Busca, clasifica y contrasta la informacién, siempre en el
Investigador Interno | tiempo establecido y en todo momento con la referencia de | N.A.
e la fuente de informacion.
8 Fuente de Expide informacion, con base en la legislacién de
| informacion transparencia. N.A.
| 9 ClIL y/o Compara y verifica la informacion con diversas fuentes, y
Investigador Interno | procura que consta en documento publico para ser prueba |
| plena. Oficio de
| S } contestacion
Cl-7.5-01-00-02
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10 ClIL y/o Si la informacion no pudo ser verificada, acude a la fuente de
| Investigador Interno | informacion para realizar nueva busqueda. N.A.
11 | ClL Si la informaciéon pudo ser verificada, revisa en su totalidad |
proyecto de investigacion, ortografia, sintaxis, fuentes y estilo N.A.
- de redaccion. - _
i Diputado . Si aprueba investigacion, concluye procedimiento. . N.A. N
13 Diputado Si no aprueba investigacion, regresa la misma a su origen,
es decir, al investigador encargado, desde la etapa del N.A.
establecimiento de metodologia.
14 CIIL ' Establece el indicador de cumplimiento en atencion a las
solicitudes (solicitudes realizadas/solicitudes solicitadas), es N.A.
decir, determina un porcentaje de cumplimiento. -
Cl-7.5-01-00-02
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7. Diagrama de flujo
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Documentos a los cuales se hace referencia

Titulo Codigo
8.1. Manual de Calidad - MC
8.2. Procedimiento para el control de documentos B CI-7.5-02
8.3 Instruccion de trabajo para codificacion de documentos CI-7.5-01-01 |
9. Control de Registros
Codigo Almacenado | Recuperacion Proteccién Retencion | Disposicion
Cl1-8.5-01-00-01 En forma Se localiza en la En protectores Durante la Cinco afios
Control y seguimiento | Electronica y carpeta de de plastico vigencia de
o fisica procedimientos (impresos),
Cll-8.5-01-00-02 del S.G.C, asi hacer un legislatura.
Problematizacion como en dos PC | respaldo en PC
del lIL. cada mes
(electrénico)
10. Anexos
= . Formatos S
 Anexo Codigo 1 Titulo )
| 101 _J[_ ~ ClI-8.5-01-00-01 | Control y seguimiento
{____1&4__ __ ClI-8.5-01-00-02 | Problematizacion S
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; Anexo 10.1
! ~ ClI-7.2-01-00-01 Deteccion de Necesidades de Capacitacion Legislativa

I

Fecha:

— —

‘Fecha !

Nombre del curso

‘Porque se requiere

' Puesto que lo requiere

Fecha propuesta
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o Anexo 10.2 \
ClI-7.2-01-00-02 Lista de Verificacion de Instructor |
Fecha:
| ' Nombre Nivel ' Grado de Experiencia Referéﬁ__,
. | académico | especializacion cias
‘ Instructor
|
| |
i
W . . "
Instructor
Instructor 3
Instructor | o '
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11. Control de cambios

FECHA DEL ESTADO DE RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
~ CAMBIO ~ REVISION ;
31-07-2014 00 Emisién del documento
14-06-2016 01 Revision del Procedimiento, Cambio de logo y Revision de Anexos
30-04-2018 02 Adaptaéién a SO 9001:2015 y Modificacién a contenido y diagrama -.

de flujo. . |

12. Cuadro de aprobacion

ELABORO: FECHA:
Coordinador del Instituto de 30-04-2018
Investigaciones Legislativas

' REVISO:
Presidente del Comité de Calidad 30-04-2018
REVISO:
Junta de Coordinacién Politica 30-04-2018
APROBO: |
Directiva 30-04-2018
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