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La Administracion Poblica Estatal es el instrumento basico para convertir los objetives, planes y programas
gubernamentales en acciones y resultados concretos, orientados a responider a las expectativas de la sociedad mexiquense.
Por ello, es indispensable que el aparato publico cuente con fos mecanismos administrativos que apoyen, asaguren y
agilicen el cumplimiento de los actos de gobierno.

............

Para lagrar una mayor efectividad soclal y mejores resultados en los servicios publicos, es necesario que la Administracion
Publica revise y actualice permanentemente sus formas de organizacién, sistemas de trabajo v procedimientos de atencion
a los usuarios, a efecto de hacerlos congruentes con las circunstancias del entorno social y la disposicién de recursos.

Como parte de las acciones gue se han realizado en esta materia y como resultado del andlisis de los elementos
administrativos existentes, se elaboré &l Manual General de Organizacion del Instituto de Profesionalizacién de fos
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Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, mismo que se constituye en un instrumento
administrativo basico, toda vez que establece la forma de organizacion de este rgano, asi como los objetivos y funciones
de las unidades administrativas que lo conforman.

El manual en cuestion es un documento que permitira precisar las funciones de cada unidad administrativa del Instituto,
deslindar responsabilidades, evitar duplicidades, detectar omisiones, contar con un medio de infermacién y orientacion al
pliblico y, en general, mejorar la productividad y calidad de las actividades que tiene encomendadas.

I. ANTECEDENTES

Ei Gobierno del Estado de México ante la inaplazable necesidad de fortalecer ltos instrumentos del sistema de .
profesionalizacian y siendo la capacitacion y desarrollo de los servidores publicos uno de los objetivos establecidos en el
Plan de Desarrollo del Estado de México 1989-2005, considerd necesaric separarlo del sistema de administracion de
personal, a fin de constituir dos sistemas especializados e interdependientes que, por un lado, consolidara el modele de
profesionalizacién y enfatizara ta formacion, capacitacion y evaluacion del desempefio come premisas para el acceso y la
estabilidad en el servicio y, por &l otro, configurara una gestion moderna de los recursos.

En este sentido, el 25 de junio de 2003 se cred, mediante Acuerde del Ejecutivo del Estado el Instituto de Profesionalizacion
de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, como un érgano desconcentrado de la
Secretaria de Administracién, adscrito a la Subsecretaria de Servicios Administrativos, con el objeto de que se encargara de
planear, organizar, operar, controlar y evaluar los sistemas de reclulamiento, seleccion, induccién, capacitacion y evaluacion
del desempefio de los servidores pilblicos del Pader Ejeculivo del Gobiernc del Estado y de vincularlos con =l regimen
escalafonario. La creacién de este Instituto conlleve la reestructuracidn de la Direccién General de Desarrollo y
Administracion de Personal, la cual se transformd en Direccion General de Administracion de Personal.

Posteriormente, como resultado de la fusion de la Secretaria de Finanzas y Planeacion con la Secretaria de Administracién,
el 31 de agosto de 2004 se expidié el Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso que crea al Institute
de Profesionalizacion, en et gue se establece su adscripcion en la Direccion General de Modemizacion de Calidad,
conservando su naturaleza juridica.

£l Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México para et
cumplimiento de sus objetivos y desarrallo de sus funciones, cuenta con una estructura de organizacion autorizada en
septismbre de 2004, |a cual se integra por tres unidades administrativas, una que corresponde al titutar del Instituto y dos
subdirecciones, a saber: Subdireccién de Evaluacion de Personal y Subdireccion de Adiestramiento y Capacitacion.

Il. BASE LEGAL

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1817, reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

~ Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sectar Pabiico.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

- Leyde Obras Poblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Biario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

— Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 1980.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso ala Informacién Fublica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2002.

— Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Méxica.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

_  Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos det Estado y Municipias.
Gaceta del Gobierno, 23 octubre de 1998,

- 1.y de Planeacion del Estado de Méxica y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1890, reformas y adiciones.

— Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estaco de Méxica y Municipios.
Gacela del Gobierno, 3 de enero de 2002.
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— Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

— Ley de Bisnes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000.

— Ley de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastrat del Estado de México
Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991,

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

- Presupuesio de Egresos del Gobiernc del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

~ Cédigo Administrativo de! Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, @ de marzo de 1999, reformas y adiciones.

— Cédigo de Procedimientos Administrativos de! Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

— Cadigo Civil del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de junio de 2002, reformas y adiciones.

—  Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 1 de julio de 2002, reformas y adiciones.

- Cddigo Penal del Estado de México.
Gaceta del Gobiernc, 20 de marza de 2000, reformas y adiciones.

- Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 20 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

- Reglamento ds |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y SenvictBs del Sector Publico.
Diario Oficial de la Faderacién, 20 de agosto de 2001, reformas 'y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001.

- Reglamento de la Ley de Informacion Estadisticay Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982,

- Reglamento Interior de la Secretarla de Finanzas, Planeacion y Administracion.
Gaceta del Gobiemo, 1 de marzo de 2004.

~ Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno,16 de octubre de 2002.

- Reglamento de ia Ley de Transparencia y Acceso & la Informacion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004.

- Reglamento de! Libro Décimo Segundo del Codigo Administrative del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

- Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cddigo Administrativa del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003,

- Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracion Pablica del Estado de
México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

- Reglamenio de Escalafén de los Servidores Publicos Generales del Pader Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 1 de septiembre de 1998.

— Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Plblicos Generales del Poder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno, 26 de mayo de 1998.
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.

Reglamento de Capacitacion y Desarrollo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierng del Estado de
México.
Gaceta del Gobierno, 10 da agosto de 1999,

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Instituto de Profesionalizacién de las Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 25 de junio de 2003, reformas y adiciones.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se maodifica el diverso que crea el Instituto de Profesionalizacion de los
Servidores Plblicos del Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 31 de agosto de 2004.

Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta dal Gobierno, 24 de febrerc de 2005.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la Aplicacion del Articule 73 del Reglamento del Libre Décimo
Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, referente a los requisitos necesarios para Ingresar al Registro
del Catalogo de Coniratistas, con respecto @ las Fracciones VIl y IX.

Gaceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004.

Acuerdo que Establece el Programa para la Conclusion det Periodo Tonstitucional del Ejecutivo Estatal 1999-2005.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004.

Acuerde del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Centro de Actualizacion Profesional del Estado de México,
Gaceta del Gobierno, 13 de agosto de 1993,

Acusrdo para el Otorgamiento de Reconocimientos a Servidores Publicos de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial
del Estado de México.
Gaceta del Gobierna, 22 de octubre de 1994,

Marnual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion.
Gaceta del Gobierno, 25 de noviembre de 2004.

Cirgular numero (08/2003 por la que se dan a conccer las Nermas para el Ejercicio y Control del Fendo Fijo de Caja,
emitida por el Secretario de Finanzas y Planeacion.
30 de abril de 2003.

Circular namero 001/2005 por la que se emiten Disposiciones de Orden Administrativo-Financiero que deber&n observar
las Dependencias, Procuraduria General de Justicia, Coordinaciones Generales, Tribunales Administrativos y Organismos
Auxiliares de la Administracién Publica Estatal para el Ejercicie Fiscal 2005.

Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2005.

ATRIBUCIONES

ACUERDO DEL EJECUTIVO DEL ESTADC POR EL QUE SE CREA EL INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION DE

LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PCDER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Quinto.- Corresponde al Instituto las atribuciones siguientes:

1.

A

VI

VIIL

Proponer paliticas y procedimientos para el reclutamiento vy la seleccién de aspirantes a ingresar a puestos con
funciones operativas en las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.

Planear, ejecutar, controlar y evaluar el Sistema Integral de Capacitacion y Desamallo de los servidores pabticos del
Poder Ejecutivo del Estado, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.

Estructurar y ejecutar programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo para los servidores piblicos del
Poder Ejecutive del Estado a corto, mediano y largo plazos, con la paricipacion que corresponda a las
dependencias, crganismos auxiliares y fideicomisos de la administracién publica estatal.

Vigilar y evaluar los pregramas de capacitacion, adiestramiento y desarrallo bajo su responsabilidad,

Vineular los programas de capacitacién y desarrollo con las necesidades de capacitacion y adiestramiento de los
servidores pablicos y con las exigencias del servicia.

Evaluar el desempefio de los servidores pUblicos generales y de confianza con tabulador operativo y vincular sus
resultados con el régimen escalafonaric.

Establecer v vigilar el cumplimiento de los programas de ascenso escalafonario, en coordinacién con las instancias
competentes, con base en las disposiciones aplicables en la materia.

Las demé: que le confieran otras disposiciones |egales.
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IV. OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, operar, contralar y evaluar los sistemas de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion y evaluacién
del desempefio de los servidores plblicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado y vincularlos con las tareas de
modernizacién administrativa y con et régimen escalafonario, de conformidad con las disposiciones legales vigentes en ta
materia.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

203468000 INSTITUTO DE PROFESICNALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PCDER

EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICQ
20346BB00 DIRECCION
20346BA00 OFICINA DEL C. DIRECTOR
203468100 SUBDIRECCION DE EVALUACION DE PERSONAL
203468200 SUBDIRECCION DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

VI. ORGANIGRAMA

INSTITUTC DE PROFESIONALIZACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO
DEL GOBIERNOQ DEL ESTADOQ DE MEXICO

DRECCION

SUBDRECCION DE SUBDIRECCION OE
EVALUACIKON DE ADIESTRAMIENTO Y
PERS.ONAL CAPACITACION

SEPTIEMBRE DE 2004,
Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

20346BB00 DIRECCION

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los sistemas de reclutamiento, seleccion, induccidn, capacitacién y desarrolio
de personal, asi como instrumentar los programas de capacitacion, adiestramiente, evaluacién del desempefio, calificacion
de meéritos y todos aquellos que favarezcan el desarrollo, superacion y profesionalizacién de los servidores piblicos del
Poder Ejecutive del Estado.

FUNCIONES:

- Planear y coordinar la profesicnalizacién de los servidores piblicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
México.

- Establecer y difundir, previo visto bueno de la Direccion General de Modernizacion y Calidad, las normas, politicas,
criterios y procedimientos en maleria de reclutamiento, seleccidn, induccian, capacitacion, evaluacion del desempeiio
y promocién escalafonaria de los servidores plblicos con funciones operativas en las dependencias del Poder
Ejecutivo Estatal.

- Integrar, dirigir, coordinar y controlar el programa general de capacitacion y desarrolio de los servidores pblicos del
Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado de Mexico, con la participacidn que comresponda a las dependencias de ia
Administracion Publica.
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Suscribir convenios y acuerdos con instituciones educativas, para la efecucion de programas e imparticion de cursos
de capacitacion y desarrollo, y vigilar su cumplimiento.

Dirigir y coordinar los programas de reclutamiento, seleccién, induccion, evaluacion y promocion escalafonaria de
personal, para atender los requerimientos de las unidades administrativas del Poder Ejecutivo Estatal.

Dirigir y controlar el sistema de desarrolio de personal del Poder Ejecutivo Estatal, garantizando el cumplimiento de la
normatividad vigente en la materia.

Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades inherentes a los programas y cursos de capacitacién que
orinda el Instituto.

Expedir la documentacién que acredite el puntaje escalafonarios de los servidores publicos.

Establecer mecanismos e indicadores del sistema de evaluacion del desempefic que permitan detectar necesidades
de capacitacién en [as dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

Expedir la documentacion que avale la participacion de los servidores publicos en programas y cursos de capacitacion
desarrollados por el Instituta.

Suscribir, previe acuerdo del Director General de Modemizacién y Calidad, contratos de servicios profesionales, de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Vigilar que se cumpla con los programas de ascense escalafonario, en coordinacién con las instancias competentes en
la materia.

Formular y coordinar programas y cursos de capacitacion especificos para atender las necesidades detectadas en las
dependencias y organismos auxiliares del Pader Ejecutivo del Estado de México, asi como en los municipios con los
que se haya establecido convenio.

Promover programas de capacitacion y desarrollo que satisfagan las necesidades de ios servidores plblicos, de
conformidad con los objetivos institucionales y que propicien su superacion individual y colectiva e incrementen el nivel
de calidad en la prestacion del servicio.

Apoyar y participar en las Comisiones Mixtas de Escalaféon, de Capacitacién y de Desarrollo.

Establecer y operar, de conformidad con las directricés establecidas por la Direccién General de Modernizacion y
Calidad, sistemas de evaluacion del desempefo y de conacimientos adquiridos en cursos de capacitacion.

Establecer mecanismos que permitan evaluar el desempefic de los servidores publicos generales y vincular los
resultados con el régimen escalafonario.

Dirigir y coordinar la adecuada ejecucién de los programas de capacilacion, adiestramiento y desarrollo bajo
responsabilidad del Instituto.

Dirigir, coordinar y controtar |a operacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio de los servidores publicos del
Poder Ejecutive del Gobiemno del Estado.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

203468100 SUBDIRECCION DE EVALUACION DE PERSONAL
OBJETIVC:

Integrar, proponer, supervisar y controlar 1a operacién de los sistemas y programas de evaluacién de conocimientos y del
desempefio de fos servidores piblicos del Poder Ejecutivo det Gabierno del Estado de Mexico.

FUNCIONES:

Implementar y someter a la aprobacion del Director sistemas de evaluacién que contribuyan a que la remuneracion que
perciben los servidores publicos sea acorde a los puestos que desempenan y a su eficiencia personal.

Elaborar y proponer al Direstor las normas, politicas y procedimientos para la promocion escalafonaria, la evaluacién
del desempefic ¥ la evaluacion de los conocimientos adquiridos en cursos de capacitacion de los servideres piblicos
del Poder Ejecutivo Estatal.

Operar y controlar el sistema de evaluacién del desempefio de los servidores pablicos e integrar los resultados de su
ejecucion para que formen parte del sistema de profesionalizacién.

Desarrollar y mantener actualizado un sistema automatizado para la carlera de candidatos y bolsa de trabajo.

Integrar la informacion gue en materia de evaluacién y puntaje escalafonaric de servidores publicos le solicite el
Director.
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Integrar y someter a consideracion del Director los programas de evaluacién del desempeiio de los servidores publicos
de las dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno de! Estado de México.

Supervisar la operacion del programa de evaluacién del desempefio, eslableciendo esquemas de remuneraciones que
permitan fomentar el estimulo y reconocimiento de los servidores publicos destacados en su area laboral.

Participar en el proceso de ascenso escalafonario de los servidores piblicos del Poder Ejecutivo del Gobierno Estatal.

Establecer el esquema de indicadores a operar en las unidades administrativas del Pader Ejecutivo, para evaluar el
desemperio de los servidores plublicos.

Elaborar y proponer mecanismos de evaluacion del desempefio de los servidores publicos generales y de confianza.

Evaluar los conocimientos adquiridos por los servidores piblicos en los cursos de capacitacién impartidos por el
Instituto.

Mantener contacto permanente con las fuentes de reclutamiento para seleccionar candidatos idéneos, de acuerdo can
los perfiles de cada uno de los puestos de las dependencias del Gobierno del Estado.

Audhar en las labores de la Comisidn Mixta de Escalafon y operar los mecanismos de promocion aprobados, para
proparcionar a los servidores pablicos alternativas de ascensos a puestos de mayor responsabilidad ¥ nivel salarial.

Evaluar el desempeiio de los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Fstado, conjuntamente con Ias
Coordinaciones Administrativas, Delegaciones Administrativas o su equivalente, mediante procesos efectivos y la
correcta aplicacion de los indicadores.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

203468200 SUBDIRECCION DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION
OBJETIVO:

Elaborar, praponer y operar los sistemas de capacitacion y desarrollo de persanal, que permitan dotar al Gobierno del
Estado de México de servidores plblicos capaces de desempeiiar con eficiencia las labores de su puesto y acceder a
puestos de mayor responsabilidad.

FUNCIONES:

¥

Estructurar el sistema de profesionalizacién de los servidores publicos, mediante la definicion def valor curricular de los
cursos impartidos, el desemperic en el puesto y la capacitacion requerida, para brindar a los servidores publicos
alternativas de carrera en el servicio.

Integrar el programa anual de capacitacion para los servidores pdblicos del Poder Ejecutive de! Estade de México,
tomando como referencia las propuestas de las unidades administrativas.

Estructurar, conjuntamente con las dependencias, los contenidos cumiculares de Ios cursos generales y especificos
establecidos en los programas de capacitacion.

Promover la celebracion de convenios de colaboracién con instituciones educativas y de capacitacion, para el
desarrollo de programas en maleria de capacitacidn, que coadyuven a! desarrollo personal y profesional de los
servidores plblicos que laboran en las unidades administrativas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estade de
México.

Integrar, supervisar y difundir los programas de capacitacion a desarrollarse en el Institulo, para fomentar el desarrollo y
profesionalizacién de los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Gobiermno del Estado de México.

Estructurar y operar un sistema de evaluacién y seguimiento de la capacitacion impartida, por sector u organismo
publico.

Integrar y controlar los expedientes inhereniles a la capacitacion de los servidores publicos, que permita llevar el
puntaje escalafonario de los mismaos.

Auxiliar a la Comisién Mixta de Capacitacion y Desarrolle en la realizacién de sus funciones.

Instrumentar y coordinar las actividades de capacitacion programada para los servidores piblicos de las dependencias
y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

Apovyar, instrumentar y ceordinar la capacitacion y profesionalizacion de los servidores publicos de las dependencias
del Poder Ejecutivo del Eslado de México, basada en competencias y habilidades, en apoyo a los programas de
capacitacién institucionalas.

Disefiar e instrumentar mecanismos para determinar las necesidades de capacitacion y adiestramiento de los
servideres publicos, que sirvan de base para elaborar los programas generales y especificos.
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~  Vigilar que la capacitacion que se imparte en el Gobierno del Estado de México, se realice bajo los conceptos ético-
filos6ficos que para tal fin se definan.

- Proponer diferentes vertientes y estrategias a través de las cuales se realice el Plan de Capacitacion del Gobiermo del
Estado de México.

—  Formar técnicos en capacitacién y adiestramiento en cada una de las dependencias y organismos auxiliares del Poder
Ejecutivo del Gobiemo del Estado de México.

- Promover la integracion de un comité de otargamiento de becas para los servidores publicos gue realicen estudios de
primaria, secundaria, bachillerato y titulacion de carreras profesionales.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,
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