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BIENVENIDA

Bienvenido(a), ahora Usted es parte del equipo de trabajo del H. Congreso del Estado, lo
cual es motivo de gusto y satisfaccidn para nosotros, al sumarse Usted a las tareas del H.
Congreso esta ante una invaluable oportunidad de desarrollar al maximo sus capacidades
orientadas al servicio publico, deseamos que su trabajo sea productivo, duradero y estable,
gue logre con sus compafieros formar un equipo de trabajo sdlido y consistente en donde

impere la disciplina asi como calidad en el desempefio de sus labores.

Todos los que formamos esta Secretaria de Administracién le damos la mas cordial

BIENVENIDA.

u

CNGRESOIDE
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DECHIHUAHUA

MISION

El H. Congreso del Estado de Chihuahua es plenamente representativo de la sociedad
Chihuahuense que, sobre la base del andlisis, el dialogo y la concertacion, elabore, expida y
apruebe leyes en beneficio de la sociedad en estricto apego a la Ley Orgdanica del Poder

Legislativo del Estado.

Ser el enlace entre Chihuahuenses y legisladores para administrar y gestionar los recursos

publicos.

VISION

Ser un congreso de conciencia ambiental, innovador en tecnologia y consolidado que, de
manera congruente contribuya permanentemente al desarrollo y bienestar del Estado de

Chihuahua.

OBIJETIVO

Hacer una puesta comun al legislar, fomentar y buscar soluciones de manera oportuna al

beneficio ciudadano.
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HISTORIA DEL H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

Evolucion del Derecho Constitucional en Chihuahua

1. El Derecho Constitucional Mexicano se inicié con la expedicién de la Constitucidn
Espanola de Cadiz, aprobada el 18 de marzo de 1812. En la Provincia de Nueva Vizcaya
se promulgd y juré los dias 29,30 y 31 de octubre de 1813. En 1814 su observancia se
suspendio por orden del Rey Fernando Séptimo. De nueva cuenta se puso en vigor en
1820 vy fue jurada, por segunda vez en Chihuahua, el 9 de julio del mismo ano.

2. Al consumarse la Independencia el antiguo virreinato espafiol dejo de existir surgiendo
el Primer Imperio Mexicano. Este siguié observando las normas de la Constitucion
Politica de Cadiz y demas leyes que de ella se derivaban.

3. El Primer Congreso Nacional del nuevo régimen dividié a la Provincia de Nueva Vizcaya
en dos, apareciendo asi la Provincia de Durango y la Provincia de Chihuahua. De esta
suerte principié el Derecho Constitucional Chihuahuense en el concierto mexicano.
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4. A partir de la vigencia del Derecho Constitucional de Chihuahua en el afio de 1823, el

régimen administrativo se ha desarrollado en las siguientes etapas: De 1823 a 1824 su
estructura fue la Provincia de Chihuahua; en 1824 pertenecié al Estado Interno del
Norte de acuerdo con el acta que dio nacimiento a la Republica Mexicana; de 1824 a
1835 fue el Estado de Chihuahua, dentro del régimen federal, promulgdndose las
primeras disposiciones administrativas, la Constitucion Local de 1825 asi como sus
reformas y adiciones; de 1835 a 1846, en el régimen centralista, se denomind
Departamento de Chihuahua; de nuevo, de 1846 a 1853, en un régimen federal volvid
a ser Estado de Chihuahua, restableciendo la Constitucién Local de 1825 y promulgando
la nueva Constitucion Local de 1848; nuevamente, bajo la dictadura del Gral. Antonio
Lépez de Santa Anna, de 1853 a 1855 se denominé Departamento de Chihuahua;
después, y de acuerdo con el Plan de Ayutla, de 1855 a 1857, volvié a ser Estado de
Chihuahua, dictando sus dos primeros Estatutos Organicos Provisionales; el
restablecimiento del régimen federal lo conservé como Estado de Chihuahua, de 1857
a 1887 y en esta época declard su soberania, expidié la Constitucion Local de 1858,
afrontd el rompimiento del orden constitucional, el estado de sitio, la imposicidon de
Departamentos Imperiales y, al final, el restablecimiento del orden constitucional;
enseguida, de 1887 a 1920 de nuevo fue Estado de Chihuahua, bajé el régimen federal,
promulgandose la Constitucién Local de 1887 y viviendo la etapa del periodo pre-
constitucional; el Estado de Chihuahua del, régimen federal, en el periodo de 1921 a
1950 expididé la nueva Constitucién Local de 1921 asi como sus reformas adiciones y ,
también como Estado de Chihuahua bajo el régimen federal, de 1950 a 1969, promulgd
su nueva Constitucidn Local del afio de 1950.
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El Poder Legislativo del Estado de Chihuahua

Por decreto del 19 de julio de 1823 del Congreso Nacional Constituyente, surgid la
Provincia de Chihuahua; asumiendo interinamente la Jefatura Politica de dicha nueva
provincia el Alcalde de la Villa de Chihuahua a partir del 11 de agosto del citado afio.

El mencionado Jefe Politico convocé a elecciones para nombrar Diputados a fin de
formar la Diputacién Provincial de la naciente entidad, esta se instald el 4 de octubre
del mismo afio. Todo esto se hizo de acuerdo con los enunciados de la Constitucién de
Cadiz, en su capitulo Il, que se referian al gobierno y a las diputaciones provinciales.

La Diputacion Provincial, de acuerdo con la aludida Constitucién, tuvo las facultades
siguientes: Reparto de Contribuciones a los pueblos, velar sobre la buena inversién de
los fondos en los pueblos, establecimiento de los Ayuntamientos, proponer nuevas
obras y reparaciones, promover la educacién, denunciar abusos en recaudaciones;
fomentar la agricultura, la industria y el comercio; formar el censo y la estadistica de la
Provincia, vigilar los establecimientos piadosos, denunciar violaciones a la Constitucion,
vigilar orden y progreso de las misiones y evitar abusos.
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IV. Las Diputaciones Provinciales se integraban con un Presidente, un Intendente y siete
individuos mas. Estos eran electos por los llamados electores de Partido. Se elegian a la
vez tres suplentes para cada Diputacion.

V. Las Diputaciones Provinciales debian renovarse cada dos afios, por mitad.

VI. Los requisitos para ser Diputados eran: ser ciudadanos en ejercicio de sus derechos,
mayores de 25 afios, naturales o vecinos de la Provincia con residencia minima de 7
afios y tener recursos para mantenerse con decencia.

VII. Las Diputaciones tenian obligacidn de realizar 90 dias de sesiones por afio.

VIIl.  La Instalacién de la Diputacion Provincial la ordend el Jefe Politico Don Mariano
Orcasitas de acuerdo con el articulo 12 del soberano decreto del 19 de julio de 1823y
se llevd a cabo el 4 de octubre de 1823.

Fue un acto muy solemne al que concurrieron las autoridades civiles y eclesidsticas, asi
como los Diputados propietarios Pbro. Mariano del Prado y Don Esteban Aguirre con los
suplentes José Escarcega y Pbro. José Miguel Salas Valdez.

La reunién fue en las Casas Consistoriales. Estaban presentes el Jefe Politico de pie y con
sus manos en un libro abierto de los Santos Evangelios que estaba en un atril sobre la mesa
del altar donde se veia una imagen del Cristo crucificado. También concurrieron el Alcalde
Constitucional segundo, el clero, empleados, corporaciones y demas personas del
vecindario.

Se llevd a cabo el juramento: (pag. 24- fin 1° parrafo del libro Derecho Constitucional en
Chihuahua del Profr. F. Almada).

De nuevo, acercandose al Altar los Diputados propietario y suplentes (después), el Jefe
Politico Don Mariano Orcasitas les recibié el juramento. Luego se colocaron en sus asientos
los diputados y en sefial de posesién y el Presidente dijo en voz alta que hallandose reunida
la Excelentisima Diputacidon Provincial en su mayoria la declaraba instalada en el estado de
principiar y continuar sus sesiones.
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Después de los actos descritos, todas las corporaciones se trasladaron a la Santa Iglesia
Parroquial, (hoy Catedral Metropolitana) donde se canté un Te Deum y se celebré el Santo
Sacrificio de la misa, al término, de nuevo fueron todos a las Casas Consistoriales donde la
Diputacién recibid las felicitaciones.

Se levanto al respecto un acta que firmd el Alcalde segundo, Mariano Orcasitas, Manuel de
Palacio, Mariano del Prado, Esteban Aguirre, Juan José Escarcega, José Ma. De Irigoyen José
Miguel Salas Valdez y José Ma. Ponce de Ledn, Secretario.

IX. El Acta Constitutiva de la Federacion del 31 de enero de 1824, expedida por el Congreso
Nacional Constituyente, eliminé el sistema centralista que habia dominado desde la
época de la colonia y cred los Estados de la Republica.

Dicha acta, en su articulo séptimo, ordend el establecimiento del Estado Interno del Norte,
formando con las Provincias de Durango, Chihuahua y Nuevo México. Con dicho
antecedente, el Congreso convocé a elecciones para instalar el Congreso Constituyente de
esta nueva entidad, pero cuando el proceso de designacion de Diputacidon estaba en
marcha, el mismo Congreso expidid nuevos decretos declarando a Durango y Chihuahua
Estado de la Federacidn y de esta manera no llegd a instalarse la legislatura constituyente
del efimero Estado Interno del Norte.

IMPLEMENTACION: Pagina 9 de 34
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El Estado de Chihuahua y su Congreso Constituyente

Fue creado por ley del Congreso Nacional Constituyente aprobada el 6 de julio de 1824.

Con este motivo se integro la Legislatura Constituyente con los mismos Diputados que
habian sido electos el 30 de mayo anterior por la Junta Electoral de Provincia. Se ordend
a la vez que la Junta Electoral deberia completar 11 representantes propietarios y 4
suplentes.

De acuerdo con lo anterior fue instalado el Congreso Constituyente del Estado de
Chihuahua el dia 8 de septiembre de 1824 y en el mismo dia expidid un decreto en el
qgue declaré que se encontraba legalmente constituido.

El mencionado primer decreto, establecid a la vez que la forma de gobierno adoptada
era la representativa, republicana y popular, con divisién de poderes en legislativo,
Ejecutivo y Judicial. También prohibid el ejercicio de cualquier religiéon que no fuera la
catdlica y precisé el compromiso de crear la Constitucidn Politica Local.

IMPLEMENTACION: pagina 10 de 34
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5. El Congreso Constituyente nombrd, el mismo dia 8 de septiembre de 1823, al sefior José
de Urquidi, como Gobernador Provisional del naciente Estado.

6. El Congreso Constituyente, a partir de su instalacidn, continué expidiendo leyes para su
organizacién interior sobresaliendo, el 29 de noviembre de 1824, el funcionamiento de
un juzgado de segunda instancia en la Ciudad de Chihuahua y el ordenamiento
legislativos, que creo el Supremo Tribunal de Justicia, el dia 13 de junio de 1825.
También ordend, el 20 del mismo mes de junio, el funcionario de la Secretaria General
de Gobierno.
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Facultades del H. Congreso del Estado de Chihuahua

Estas estan establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Legislativo del Estado de Chihuahua,
en su Titulo Primero del Congreso, Capitulo | Disposiciones Generales.

ARTICULO 1. La presente Ley es de orden publico e interés general, tiene por objeto regular
la estructura y el funcionamiento del Poder Legislativo, de conformidad con lo dispuesto
por la Constitucidon Politica del Estado de Chihuahua.

ARTICULO 2. El ejercicio del Poder Legislativo se deposita en una Asamblea denominada
Congreso del Estado, integrado por el nimero de diputadas y diputados electos segun los
principios de mayoria relativa y de representacién proporcional que establece la
Constitucion Politica del Estado y la Ley Estatal en materia electoral.

Las diputadas y diputados seran los representantes de las ciudadanas y los ciudadanos
chihuahuenses y se elegiran, en su totalidad, en los términos de la Constitucién Politica del
Estado y la Ley Electoral del Estado.

ARTICULO 3. El periodo durante el cual ejercen sus funciones las diputadas y los diputados
al Congreso del Estado constituye una Legislatura, la que se identificara con el niumero
ordinal progresivo que le corresponda.

ARTICULO 4. La estructura y funcionamiento del Congreso del Estado y las atribuciones de
sus integrantes se sujetaran a lo establecido en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en la Constitucién Politica del Estado de Chihuahua, en el presente
ordenamiento, en los reglamentos que se expidan de conformidad con la presente Ley, y
en las demas disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 5. Lo no previsto en esta Ley y sus Reglamentos, se regulard por los acuerdos que
adopten quien presida la Mesa Directiva y la Junta de Coordinacién Politica, conforme a su
competencia, en estricto apego a lo dispuesto en las Constituciones Federal y del Estado.

ARTICULO 6. El tratamiento del Congreso del Estado serd el de Honorable, pero sus
integrantes no tendrdn ninguno especial.

IMPLEMENTACION: pagina 12 de 34
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ARTICULO 7. El Congreso del Estado tendrd su sede en la capital del Estado y sesionara en
el Recinto Oficial que para tal efecto se designe.

Podra declararse Recinto Oficial cualquier otro lugar, mediante formal Decreto.

En caso de declaracién de emergencia sanitaria emitida por las autoridades competentes,
gue impida la presencia fisica de las diputadas y los diputados para utilizar el Recinto Oficial
o alguno alterno, se podran realizar, de manera excepcional, previo acuerdo de la
Presidencia de la Mesa Directiva, en la modalidad de acceso remoto o virtual, sesiones del
Pleno o de la Diputacién Permanente, reuniones de la Junta de Coordinacidn Politica, de la
Mesa Directiva, de las comisiones y comités, para conocer, analizar, discutir y, en su caso,
votar los asuntos que les han sido encomendados y de su competencia.

[Parrafo reformado mediante Decreto No. LXVI/RFLEY/0714/2020 Il P.O. publicado en el P.O.E.
No. 45 del 3 de junio de 2020]

Esta Ley y su Reglamento estableceran los procesos y mecanismos para que se desarrollen
de manera eficaz y segura dichas sesiones, reuniones, discusiones y votaciones, siéndoles
aplicables los procedimientos generales a las mismas, con el apoyo de los drganos técnicos.

En el caso de las sesiones mediante acceso remoto o virtual, se exceptua lo dispuesto en los
parrafos primero y segundo de este numeral y en el articulo 152 de esta Ley.

En el Acuerdo referido para la realizacion de este tipo de sesiones o reuniones, se
estableceran las circunstancias de tiempo y modo. La Presidencia de la Mesa Directiva podra
determinar cualquier otra eventualidad, mediante el acuerdo correspondiente.

[Articulo adicionado con los parrafos tercero, cuarto y quinto mediante Decreto No. -
LXVI/RFLEY/0713/2020 Il P.O. publicado en el P.O.E. No. 36 del 02 de mayo de 2020]

ARTICULO 8. El Recinto del Congreso es inviolable. La fuerza publica estd impedida a tener
acceso al mismo, salvo con autorizacién o a solicitud de quien presida la Mesa Directiva y
quedara bajo su mando. [Fe de erratas publicada en el P.O.E. No. 57 del 16 de julio de
2016]

ARTICULO 9. La Presidencia de la Mesa Directiva podra solicitar el auxilio de la fuerza
publica para salvaguardar el fuero constitucional de las diputadas y los diputados, asi como
la inviolabilidad del Recinto Parlamentario.

ARTICULO 10. Quienes asistan a las sesiones conservaran el mayor respeto y compostura,
no tomaran parte en las discusiones y no realizaran manifestaciones verbales ofensivas.
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ARTICULO 11. Es facultad exclusiva de las diputadas y los diputados aprobar, reformar,
adicionar, derogar o abrogar este ordenamiento y sus disposiciones reglamentarias, y no
podrd ser objeto de observaciones por el titular del Poder Ejecutivo, quien sin mas tramite
lo promulgard y publicard dentro de los diez dias habiles siguientes a su recepcién.

ARTICULO 12. Con la finalidad de simplificar, eficientar y facilitar los procedimientos,
trdmites y comunicaciones entre los integrantes del Congreso, se utilizardn medios
electrénicos y excepcionalmente se realizaran por medios impresos.

El Reglamento de esta Ley, establecera los diferentes tipos de notificaciones con sus
respectivas formalidades.

ARTICULO 13. En los términos previstos por la Constitucién Politica del Estado, en caso de
nombramientos a funcionarios, el Congreso se erigira en Colegio Electoral.

ARTICULO 14. El Congreso del Estado funciona en Pleno, y para el desahogo de los asuntos
de su competencia, se auxiliara de los siguientes Organos:

I. Junta de Coordinacidn Politica.
Il. Mesa Directiva.

[ll. Diputacion Permanente.

IV. Comisiones.

V. Comités.

VI. Administrativos y Técnicos.

Asimismo, contara con el personal necesario para el cumplimiento de sus atribuciones, de
conformidad con el presupuesto autorizado para tales efectos.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Chihuahua

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado de Chihuahua, Reglamentaria
del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional

Ley de Ingresos del Estado de Chihuahua

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Chihuahua

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra Publica
del Estado de Chihuahua

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua
Ley General del Sistema de Documentacion e Informacidn Publica del Estado de
Chihuahua

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua
Ley del Periddico Oficial del Estado de Chihuahua

Ley de Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Chihuahua

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua

Cédigo Administrativo del Estado de Chihuahua

Cédigo Fiscal del Estado de Chihuahua

Presupuesto de Egresos del Estado de Chihuahua

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de Chihuahua
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Trabajadores

% Estatutos del Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado

2 Profesiograma

£ Organigramas

2 Procedimientos Internos
2 Catdlogo de Puestos

2 Manual de Remuneraciones

% Condiciones Generales de Trabajo de Gobierno del Estado de Chihuahua y sus
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CAMARA DE DIPUTADOS

Es el 6rgano en el que se deposita el Poder Legislativo de una entidad federativa. En México
los congresos locales son unicamerales ya que se integran sélo por una Cadmara de
Diputados.

Entre sus principales atribuciones se encuentran:

1.
2.

o v kAW

Legislar en las materias que no sean de la competencia exclusiva de la federacién;
Decretar las contribuciones necesarias para cubrir los gastos de la entidad y los
municipios;

Aprobar el presupuesto anual de la entidad;

Fiscalizar el gasto publico estatal;

Ejercer ante el Congreso de la Unidn el derecho de iniciativa de leyes; y,

Aprobar las reformas a la Constitucion Federal aprobadas previamente por el
Congreso de la Unidn.

El numero de representantes en las legislaturas de los estados serd proporcional al de
habitantes de cada uno. Los diputados locales son electos segun los principios de mayoria
relativa y de representacion proporcional. La reeleccién legislativa de diputados locales
puede ser hasta por dos periodos consecutivos, con fundamento en el Art. 44 de la
Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

A

i
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dentro de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Chihuahua, se establece los
siguiente:

TiTULO SEXTO
DE LOS ORGANOS AUXILIARES

CAPITULO |
DE LOS ORGANOS TECNICOS

ARTICULO 124. Para el cumplimiento de sus atribuciones legales y constitucionales, el
Congreso contara con los siguientes érganos:

l. Secretaria de Administracion.

Il. Secretaria de Asuntos Legislativos y Juridicos.

. Se deroga.

IV. Auditoria Superior del Estado.

V. Unidad de Transparencia.

VI. Instituto de Estudios e Investigacién Legislativa.
VIl. Unidad de Igualdad de Género.

VIII. Direccion de Archivos. [Fraccién adicionada mediante Decreto No. LXV/RFLEY/0331/2017 Il
P. O. publicado en el P.O.E. No. 45 del 07 de junio de 2017]

IX. Organo Interno de Control.

[Articulo reformado en su fraccion Il y derogado en su fraccion Il mediante Decreto No.
LXVI/RFLEY/0271/2019 | P.E. publicado en el P.O.E. No. 8 del 26 de enero de 2019]

[Articulo adicionado con una fraccion X mediante Decreto No. LXVI/RFLEY/0667/2020 Ill P.E. publicado en
el P.O.E. No. 13 del 12 de febrero de 2020]
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CAPITULO Il
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

ARTICULO 129. A la Secretaria de Administracién corresponde el despacho de lo siguiente:

VI.

VII.

VIII.

Recursos Humanos, que comprenden los aspectos administrativos, seguridad
social y la capacitacion de los servidores publicos del Congreso.

Recursos Econdmicos, que comprenden los de administracién, finanzas vy
contabilidad, incluyendo control de inventarios y los recursos destinados a los
vidticos, transporte, hospedaje y alimentacién.

Recursos Materiales, que comprenden los de provision y control de bienes
muebles e inmuebles, su mantenimiento y la provisién de materiales, articulos
de oficina y papeleria.

Servicios Generales, que comprenden el control de bienes muebles e inmuebles.

Informatica y Sistemas, que comprende asistencia técnica, mantenimiento y
asesoria en bienes informaticos, asi como en redes internas y externas,
propiedad del Congreso.

Seguridad y Proteccién Civil, que comprenden la vigilancia y el cuidado de bienes
muebles e inmuebles, asi como la seguridad de las personas.

Formulary presentar al Comité de Administracién, a mas tardar el primer dia del
mes de octubre de cada ano, el anteproyecto anual del Presupuesto de
Egresos del Congreso.

Elaborar y presentar, trimestralmente, al Comité de Administracién un informe
financiero del desarrollo del ejercicio presupuestal del Congreso.

Suscribir e intervenir en los actos juridicos y contratos en los que el Congreso sea
parte y que afecten su presupuesto.

IMPLEMENTACION: pagina 19 de 34
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Elaborar y, en su caso, aprobar la documentacién relativa a nombramientos,
licencias, cambios de adscripcion, vacaciones y bajas de servidores publicos del
Congreso, en los términos de la normatividad correspondiente.

Nombrar y remover al personal de la Secretaria de Administracién, en los
términos de la normatividad correspondiente.

Notificar el nombramiento a quien haya sido designado como titular de la
Auditoria Externa por la Junta de Coordinacidn Politica, a efecto de que, dentro
de los tres dias habiles siguientes a la fecha de su designacidn, manifieste si
acepta o no el cargo y, en caso de aceptacion, se le prevenga para que presente
su informe dentro de los tres meses siguientes.

Proporcionar toda la informacién que le solicite la Auditoria Externa, asi como la
documentacién comprobatoria y justificacién del ingreso y gasto publico del
Congreso.

Recibir y presentar al Comité de Administracién, sin modificacién alguna, el
resultado de la auditoria que se practique, por ejercicio fiscal, a los estados
financieros y presupuestales del Congreso.

Vigilar que el Presupuesto de Egresos del Congreso se ejerza de conformidad con
los lineamientos, estructura y calendarizacién aprobados.

Vigilar que el proceso contable del ejercicio del presupuesto se realice de
conformidad a los lineamientos emitidos por la Ley de Presupuesto de Egresos,
Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado, asi como mantener
bajo su custodia la documentacién soporte y comprobatoria del mismo, ya sea
fisica o digital.

Apoyar oportunamente a todos los drganos técnicos que conforman la
estructura organica del Congreso en materia presupuestal y de infraestructura
técnica, de acuerdo a sus necesidades y prioridades.

Suscribir, en conjunto con quien sea asignado, la documentacién de caracter
administrativa y financiera interna del Congreso.
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Someter a consideracion del Comité de Administracién las modificaciones y
transferencias presupuestales de los recursos que sean necesarios para la
ejecucion del gasto a cargo de los diversos érganos técnicos y dreas operativas
del Congreso.

Integrar los archivos para realizar, en su caso, la entrega-recepcién de los
asuntos De su competencia.

Atender lo que le encomiende el Pleno, la Junta de Coordinacién Politica o quien
presida la Mesa Directiva, el Comité de Administracion y las demas actividades
gue le sefalen la presente Ley, sus reglamentos y otros ordenamientos legales
aplicables, en los términos de los lineamientos que se establezcan para tal
efecto.

Atender, de manera expedita, las recomendaciones que le formula la Contraloria
Interna del Congreso.

Apoyar la gestoria social de las diputadas y los diputados.

Difundir, impulsar y supervisar las actividades del Congreso y de sus érganos, por
los medios disponibles, en asuntos de comunicacidn social; asi como coordinar
la relacién con los medios de comunicacién masiva y llevar a cabo las acciones
para su adecuado funcionamiento, en el cual se incorpore el uso del lenguaje de
sefias, con el fin de auxiliar a las personas con discapacidad auditiva.

Integrar los archivos para realizar la entrega-recepciéon de los asuntos de su
competencia.

Atender las relaciones publicas del Congreso, brindando el apoyo logistico
necesario para la realizaciéon de eventos de las diputadas y los diputados; asi
como coordinar la entrega de premios, reconocimientos, homenajes y medallas
gue otorga el Congreso; y realizar foros de consulta, mesas de trabajo y consultas
técnicas sobre cualquier asunto que requiera la opinién de la ciudadania, en
apoyo a las Comisiones y Comités, haciendo del conocimiento de quien presida
la Mesa Directiva el resultado de los mismos.
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XXVIl. Llevar a cabo la elaboracion de lineamientos, circulares,
organizacién, procedimientos administrativos y demas normatividad aplicable.

manuales de

[Articulo reformado en su fraccion XXIll y adicionado las fracciones XXIV, XXV, XXVI y XXVIl mediante

Decreto No. LXVI/RFLEY/0271/2019 | P.E. publicado en el P.O.E. No. 8 del 26 de enero de 2019]
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SECRETARIA DE ASUNTOS LEGISLATIVOS Y JURIDICOS
CAPITULO Il

DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS LEGISLATIVOS Y JURIDICOS

[Denominacién reformada mediante Decreto No. LXVI/RFLEY/0271/2019 | P.E. publicado en el P.O.E. No. 8
del 26 de enero de 2019]

ARTICULO 130. A la Secretaria de Asuntos Legislativos y Juridicos corresponde el despacho
de lo siguiente:

l. Proporcionar asistencia técnica integral en el proceso legislativo.

. Asistir a la Presidencia de la Mesa Directiva, en el desarrollo de las sesiones y fuera
de estas.

Il. Llevar el control y seguimiento de las resoluciones que emita el Pleno o la Diputacién
Permanente.

V. Elaborar los proyectos de dictamenes que recaigan a las iniciativas presentadas y
turnadas a las diferentes Comisiones y Comités, a solicitud de sus integrantes, asi como
oficios, informes o cualquier otro documento que tenga relacidon con las tareas de las
comisiones.

V. Elaborar, actualizar y publicar lo relativo al Diario de los Debates.

VI. Elaborar y publicar la Gaceta Parlamentaria, en los términos que sefiale el
Reglamento Interior y de Practicas Parlamentarias del Poder Legislativo.

[Fraccion reformada mediante Decreto No. LXV/RFLEY/0353/2017 V P.E. publicado en el P.O.E. No. 59 del
26 de julio de 2017]

VII. Coordinar todo lo relativo a las actividades de la Biblioteca del Congreso “Carlos
Montemayor”.
VIIl.  Llevar el control y seguimiento, asi como el archivo de los expedientes de los asuntos

de su competencia.
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IX. Llevar la informacién y estadisticas de las actas de sesiones, de asistencias de las

diputadas y diputados a las sesiones, de leyes, decretos y acuerdos aprobados por el
Congreso.

X. Supervisar y, en su caso, hacer efectivo el cumplimiento de las politicas y
lineamientos de los asuntos legislativos y Juridicos.

XI. Solicitar a la Secretaria de Administracién los apoyos correspondientes para el
cumplimiento de las atribuciones conferidas.

XIl. Presentar a la Secretaria de Administracién, el proyecto de su presupuesto anual
para su validacion e inclusién al anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Congreso.

Xlll.  Ejercer el presupuesto asignado, bajo los lineamientos que establezca la Secretaria
de Administracion.
[Fe de erratas publicada en el P.O.E. No. 57 del 16 de julio de 2016]

XIV.  Asignar al personal de sus areas, que habran de atender los diferentes asuntos de
su competencia, incluyendo a las y los Coordinadores de Dictamen Legislativo, asi como a
las y los secretarios técnicos que atenderan las cuestiones relacionadas con las Comisiones
y Comités del Congreso, Asuntos Legislativos, areas juridicas, Biblioteca, Diario de Debates
y Gaceta Parlamentaria.

XV. Integrar los archivos para realizar, en su caso, la entrega-recepcion de los asuntos
de su competencia.

XVI.  Enviar, para su publicacion en el Periddico Oficial del Estado, las minutas de leyes y
decretos.

XVIl. Elaborar, al término del ejercicio constitucional de la Legislatura, el informe sobre
los asuntos que quedaron pendientes.

XVIIl. Nombrar y remover al personal de la Secretaria de Asuntos Legislativos y Juridicos.

XIX.  Coordinar lo relativo a las actividades del Instituto de Estudios e Investigacion
Legislativa.
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XX. Atender los asuntos legales del Congreso en sus aspectos juridicos, consultivos,
administrativos y contenciosos.

XXI.  Representar al Congreso, conjunta o separadamente con quien presida la Mesa
Directiva, en los juicios en que sea parte.

XXIl.  Conferiry revocar poderes generales y especiales para representar al Congreso ante
los tribunales, en los juicios de cualquier naturaleza en que este sea parte.

XXIIl.  Llevar a cabo las notificaciones de las resoluciones del Congreso.
XXIV. Actuar como secretaria técnica de la Junta de Coordinacién Politica.

XXV. Auxiliar a la Presidencia de la Mesa Directiva, en su caso, en la ejecucién de los
acuerdos del Congreso y de la Junta de Coordinacién Politica.

XXVI. Expediry certificar las copias de documentos oficiales del Congreso, en ausencia de
las y los secretarios y prosecretarios.

XXVII. Coordinarse con la Secretaria de Administracién para la ejecucién de las
resoluciones del Congreso, de la Junta de Coordinacién Politica, asi como de la Mesa
Directiva.

XXVIII. Llevar a cabo gestiones y medidas de vinculacién ciudadana, en asuntos de su
competencia.

XXIX. Recibir, revisar y registrar los documentos presentados al Congreso del Estado por
conducto de su Oficialia de Partes, asi como su distribucién a los érganos e instancias de
este, segln la naturaleza que corresponda.

XXX. Atender las demas actividades que le sefalen la presente Ley, sus reglamentos y
otros ordenamientos legales aplicables, o las que le encomiende el Pleno, la Junta de
Coordinacidn Politica o quien presida la Mesa Directiva, en su caso.

[Articulo reformado en su parrafo primero, fracciones X, XIV, XVIIl y XX y adicionado las fracciones XXI,
XXI, XXI1, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXIX y XXX mediante Decreto No. LXVI/RFLEY/0271/2019 |
P.E. publicado en el P.O.E. No. 8 del 26 de enero de 2019]
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PERSONAL

Los trabajadores del H. Congreso del Estado de Chihuahua se conforma de acuerdo a lo
establecido en el Cédigo Administrativo del Estado de Chihuahua, como se detalla en los
siguientes articulos del mismo:

ARTICULO 73. Trabajador al servicio del Estado es toda persona que preste a los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, asi como a los organismos descentralizados, un servicio
material, intelectual o de ambos géneros, en virtud del nombramiento que le fuere
expedido o por el hecho de figurar en las listas de raya de los trabajadores temporales.

En el H. Congreso del Estado de Chihuahua, aplica la siguiente clasificacidon del personal de
acuerdo a lo establecido en el Art. 75 del Cdédigo Administrativo del Estado de Chihuahua:

2 Trabajadores de Base

Son trabajadores de base los no incluidos dentro del grupo de funcionarios y empleados
de confianza, y que, por ello, no podran ser cesados o despedidos, sino por las causas
gue el Cédigo Administrativo del Estado de Chihuahua establece.

2 Trabajadores Eventuales

Son trabajadores eventuales aquéllos cuyos servicios se contratan transitoriamente,
cuyos sueldos se pagan por lista de raya o por nombramiento en que se especifique tal
caracter, y los interinos que cubran vacantes temporales de trabajadores de base.

ARTICULO 77. En lo no previsto por este Cédigo o disposiciones especiales, se aplicaran
supletoriamente y en su orden, la Ley Federal del Trabajo, las leyes de orden comun, la
costumbre, el uso, los principios generales de derecho y la equidad.

En ningln caso seran renunciables las disposiciones que favorezcan a los trabajadores de
base.
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ARTICULO 109. El sindicato de trabajadores al servicio del Estado es la asociacién de los
trabajadores de base constituida para el estudio, mejoramiento y defensa de sus intereses
comunes.

ARTICULO 111. Todos los trabajadores de base tendrdn derecho a formar parte del
sindicato; pero una vez que soliciten y obtengan su ingreso no podran dejar de formar parte
de él en ningun caso, salvo que fueren expulsados.

HORARIOS DE TRABAJO

DIiAS Y HORAS DE TRABAJO

La jornada laboral en el H. Congreso del Estado de Chihuahua, consta regularmente entre
seis y ocho horas de trabajo segun el trabajo a realizar en cumplimiento al Articulo 61 de la
Ley Federal del Trabajo. “La duracién maxima de la jornada sera: ocho horas la diurna, siete
la nocturna y siete horas y media la mixta”; asi como, al Articulo 87 del Cdédigo
Administrativo del Estado de Chihuahua. “La duracién méaxima de la jornada de trabajo
diurno no podra exceder de ocho horas”.

En el H. Congreso del Estado también se cuenta con jornadas por turnos: se fijan horarios
rotativos, cuando el trabajo no puede paralizarse por la naturaleza de las funciones, tales
son los puestos relacionados con la salud, seguridad y alimentacion. No obstante, la
duracion maxima de la jornada sera: ocho horas la diurna, doce horas la nocturna con
veinticuatro horas de descanso posteriores.

Los dias laborales son de lunes a viernes, contando con dos dias de descanso, sabado y
domingo.

Los empleados del H. Congreso del Estado deberan registrar su entrada y salida en el
sistema de control de asistencia electrénico que se encuentra ubicado en la planta baja del
edificio legislativo, asi como en el edificio del estacionamiento; excepto aquellos cuyo jefe
inmediato lo exima.




H.CONGRESO DEL ESTADO Area Responsible:

H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

MANUAL DE INDUCCION

DECHIHUAHUA

Normatividad Administrativa AGOSTO 2023

Las leyes mexicanas determinan que las horas extras son lapsos de trabajo que sobrepasan
la duracién maxima establecida para una jornada laboral, y se realizan de manera voluntaria
por los empleados, para compensar las horas extras laboradas dentro del H. Congreso del
Estado de Chihuahua, algunos empleados cuentan con un sistema de compensacion
econdmica mensual, la cual estara establecida desde el primer dia de su contratacion, segun
las necesidades propias del H. Congreso del Estado.

HORAS DESTINADAS PARA LA COMIDA

En cuanto al tiempo destinado para la alimentacién de los trabajadores, no se cuenta con
un horario establecido ya que la jornada de trabajo de la mayoria de los empleados es de
seis horas. Sin embargo, en cumplimiento al articulo 63 de Ley Federal del Trabajo durante
la jornada continua de trabajo se concederd al trabajador un descanso de media hora para
un descanso-refrigerio.

SUELDOS

LUGAR, DIAY HORA PARA EL PAGO DE LOS SALARIOS, COMPROBANTES DE PAGO

El sueldo es quincenal y la compensacion mensual, segin corresponda. Dichas erogaciones
se pagaran por medio de transferencia o cheque (en casos excepcionales). La emisién de
recibos de ndmina y de compensacion es a través del sistema que se encuentre vigente;
para lo cual personal de la Direccién de Recursos Humanos dara de alta a los empleados
para que puedan hacer uso del mismo y descargar sus recibos.

DESCANSO SEMANAL

Los dias laborales son de lunes a viernes, contando con dos dias de descanso sabado y domingo.
Exceptuando las jornadas por turno en las cuales se fijan horarios rotativos. Esto en cumplimiento
al Articulo 91 del Cddigo Administrativo “"por cada seis dias de trabajo, disfrutard el trabajador
cuando menos de un dia completo con goce de salario integro™.
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ASUETOS

De acuerdo a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, en el Cédigo Administrativo del Estado
de Chihuahua, asi como en la Ley Organica del Poder Legislativo del estado de chihuahua, son dias
inhabiles:

a) Sdabadosy domingos;

b) Jueves y viernes santos;

c) Primero de enero;

d) El primer lunes del mes de febrero, en conmemoracion del cinco de febrero;

e) Eltercer lunes de marzo, en conmemoracion del veintiuno de marzo;

f) Primeroy cinco de mayo;

g) Dieciséis de septiembre;

h) Doce de octubre;

i) Primeroy dos de noviembre;

j) Eltercer lunes de noviembre, en conmemoracién del veinte de noviembre;

k) Veinticinco de diciembre;

[) Los periodos de vacaciones del Poder Legislativo;

m) 1o. de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del Poder
Ejecutivo Federal;

n) Los que determinen las Leyes Federales y Locales, en caso de elecciones ordinarias
y extraordinarias, para desarrollar la jornada electoral.

VACACIONES ANUALES

El Articulo 94 del Cédigo Administrativo instituye que ” Los trabajadores disfrutaran de un
periodo anual de vacaciones, de veinte dias en las fechas que se senalen al efecto. Para
poder gozar de tal beneficio se requiere un minimo de seis meses consecutivos de servicios.
En cumplimiento al referido articulo los funcionarios y empleados del Poder Legislativo
gozaran de dos periodos de 10 dias por afio en los meses de julio y diciembre. Las dos
ultimas semanas de julio y las dos ultimas semanas de diciembre. Si el empleado no toma
sus vacaciones a tiempo, contara con un término de 3 meses para tomarlas, pasando este
periodo su derecho de vacaciones se pierde.

En cuanto a la remuneracion, la prima vacacional es lo correspondiente a 20 dias al afio; 10
dias sobre sueldo tabular y segun sea el caso sobre compensacién. Se entregan 10 dias en
julio y 10 dias en diciembre. La prima vacacional se paga la quincena del 15 de julioy la
qguincena del 15 de diciembre. Las personas de nuevo ingreso disfrutaran de vacaciones
hasta después de 180 dias laborados.
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AGUINALDO

El aguinaldo consta de 40 dias al afio trabajado. En caso de no tener un afio completo
trabajado se pagard proporcional a la fecha de ingreso. Tal como lo establece el Articulo 94
BIS. del Cédigo Administrativo "Los trabajadores al servicio de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial que tengan una antigiiedad minima de un afio, disfrutaran de una
gratificacion de fin de afo de 40 dias de sueldo...”.

DESCANSO POR MATERNIDAD
De acuerdo a lo establecido en el Cédigo Administrativo del Estado de Chihuahua;

ARTICULO 92. Las mujeres disfrutaran de cuatro semanas de descanso antes de la fecha
que aproximadamente se fije para el parto, y de otras diez semanas después del mismo.

Durante la lactancia tendrdn dos descansos extraordinarios por dia, de una hora cada uno,
o0 un descanso por dia de dos horas, para amamantar a sus hijos o hijas; o bien, para
extraerse la leche en un lugar adecuado e higiénico que, para tal efecto, destine la
institucion o dependencia.

SERVICIO MEDICO

En virtud de que el H. Congreso del Estado de Chihuahua en el tema de seguro de salud estd
sujeto al régimen de Gobierno del Estado de Chihuahua éste quedarda exento de las
prestaciones que imponga la Ley Federal del Trabajo y otras leyes en favor de los
trabajadores, en la medida en que sean cubiertas por Pensiones Civiles del Estado,
institucion en la cual el personal se puede realizar exdmenes médicos de manera periddica.




H.CONGRESO DEL ESTADO

H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

MANUAL DE INDUCCION

Area Responsible:
Normatividad Administrativa

DECHTHUAHUA

AGOSTO 2023

CAPACITACION Y DESARROLLO

La capacitacién tiene el objetivo de aportar conocimientos y desarrollar habilidades que se
usen en el trabajo actual. El desarrollo busca la adquisicion de competencias y de
conocimientos que se aplicaran a futuro.

En el H. Congreso del Estado de Chihuahua, la Coordinacidn de Capacitacidén se encarga de
las actividades educativas que estan disefiadas para mejorar el desempeiio laboral de un
individuo o grupo. Estos programas implican mejorar el conocimiento y las habilidades de
los trabajadores e inculcar una mayor motivacion para mejorar el desempeiio laboral.

La capacitacion juega un papel primordial para el logro de tareas y proyectos, dado que
esel proceso mediante elcuallas y los trabajadores adquieren los conocimientos,
herramientas, habilidades y actitudes para interactuar en el entorno laboral y cumplir con
el trabajo que se les encomienda.

La Coordinacién de Capacitacién, elabora la estrategia de capacitacion, que consiste en
trazar el camino que se recorrerd para incrementar la competitividad de una persona o
equipo.
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HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Ayudar a alinear el trabajo de tu equipo para lograr que todos colaboren eficientemente y
cumplan sus objetivos es un gran desafio. Las herramientas de gestién del trabajo son utiles
para coordinar el trabajo de los equipos, ganar claridad en medio del caos y alinear a los
integrantes de la institucién.

Las opciones de herramientas de trabajo que estdn a tu disposicién dentro del H. Congreso
del Estado de Chihuahua son:

Intranet

Intranet es una plataforma digital cuyo objetivo es asistir a los trabajadores en la generacién
de valor para la empresa, poniendo a su disposicion activos como contenidos, archivos,
procesos y herramientas; facilitando la colaboraciéon y comunicacion entre las personas y
las diferentes areas del H. Congreso del Estado de Chihuahua.

Buzones

En el H. Congreso del Estado de Chihuahua, contamos con buzdn de felicitaciones,
sugerencias y quejas de manera fisica en cada uno de los pisos de la Torre Legislativa, asi
como en las areas externas, como son la Biblioteca del Congreso, Direccion de Archivos,
Estacionamiento y el Organo Interno de Control, y de manera digital en la pagina oficinal
www.congresochihuahua.gob.mx

Es una herramienta fundamental para escuchar a los empleados, aporta multiples
beneficios tanto para la institucién como para el trabajador. Es un sistema a través el cual
obtienes informacion muy valiosa por parte de los empleados.

Los empleados son los que estan en el dia a dia trabajando en la institucion y los que tienen
trato directo con el cliente, nadie mejor que ellos pueden aportar las mejores ideas o
sugerencias para mejorar su funcionamiento.
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PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

El Programa Interno de Proteccidn Civil es aquel documento de la institucidn en el cual se
prevén una serie de respuestas ante diferentes situaciones de emergencia. Estas se

encuentran clasificadas para su control, de manera que queden garantizadas la alarma, la

evacuacion y el socorro.

Dentro del H. Congreso del Estado de Chihuahua, contamos con un Programa Interno de
Proteccion Civil, cuya actualizacién e implementacién esta a cargo del Jefe(a) del
Departamento de Seguridad y Vigilancia, quien, en coordinacién con Proteccion Civil del
Estado de Chihuahua, capacita y sensibiliza al personal para que conozcan las medidas a
aplicar en caso de emergencia, es de vital importancia para evitar accidentes y catastrofes

irreversibles.

DIRECTORIO

A continuacién, se presentan el directorio de los responsables del H. Congreso del Estado
de Chihuahua, que son a las personas que se debera notificar en caso de una emergencia:

PUESTO EXTENSION
Secretaria de Administracion 25140
Direccion de Recursos Humanos 25220
Departamento de Seguridad y Vigilancia 25911
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