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PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gabiemo cercania y responsabilidad para lograr, con hechos. ohras y acciones, mejores condicicnes
de vida v constante prosperidad.

Paor gllo. ef licenciade Enrigue Pefla Nieto, Gobermadoer Constitucional del Estado de Meéxico, impulsa lz construscién de un geblernc eficaz,
efiziente y congruente con las necesidades de la sociedad; es decir, un gobierno de resultades, cuya premisa fundamental es la generacion
ae gcuerdos y consensas para la solucion de las demandas sociales.

Ei puen gobierno se sustenta en una administracién plblica més eficiente en el usc de sus recursos y mas eficaz en el logrd de sus
proposios. El ciudadano es el factor principai de su atencidn y la solucian de los probiemas publicos su pricridad.

Fn este contexto, la Administracién PUblica Estatal transita a un nueve modelo de gestién, orientado a la generacién de resultados de valor
paia la ciudadania. Este medelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demastrado su eficacia, pero también
per el carnbio de aquellas que es necesaric moedernizar.

L.a solides y &l buen desempefio de las institucionas gubernamentales tisnen como base las mejores practicas administrativas emanadas de
la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, de los tramites y servicios que cantemplen
la desrequlacion y simplificacién, con centroles preventivos eficientes. del disefic @ instrumentacion de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Instituto de la Defensoria de
Oficio. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, fas funciones y actividades
encomendadas y el nivel de centralizacién o desconcentracién, son algunes de los aspectos gque delinean la gestién administrativa de este
drgano.

Finalmente, este documento contribuye en la planificacién, conccimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa, El reto
impostergable es Ja transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

I ANTECEDENTES HISTORICOS

La Defensoria de Oficio desde sus inicios surgié como una institucién de apoyo a la poblacion; es decir, su proposite fundamental era el
otorgar |a defensa necesaria en materia penal a las personas que asi lo solicitaran, se caracterizé por ser una unidad administrztiva ubicada
dentro de la Secretaria de Gobierno, y que por la naturaleza de sus funciones ha sido reubicada en diversas ocasiones.

Los primercs indicios de creacion de una unidad que se encargara de desarroliar funcicnes en materia de justicia se establecen en ia Ley
de Egresos publicada el 6 de febrero de 1918, esta disposicitn establecid 1a creacion de ios Departamentos de Gobernacign, de Salubridad
y Beneficencia, del Registro Civil y del Archivo General, asl como el del Periddico Oficial del Estado. ¢

Por su naturaieza y caracteristicas, la funcion de otorgar defensa en materia penal representd para la poblacion la oporiunidad de contar
con asesoria juridica profesicnal y gratuita. Por ello, fa Defensoria de Oficio. gracias a sus intervencicnes en los procesos penales, se fue
convirtienda en una institucion importante y necesaria gue se regia por la Ley de la Defensoria de Oficio del Estade de México, misma que
fue publicada por primera vez &7 7 de diciembre de 195t en la Gaceta del Gobierno, en ésta, se mencionaba que la defensoria tenia por
objeto proporcionar la defensa necesaria en materia penal a las personas gue lo solicitaran, asi comao a aguellas que no estuvisran en
condiciones de retribuir los setvicios de un abegado defensor. En ese tiempo la defensorfa se integraba porel Jefe de la institucion, ¥ por un
cuerpo de defensores de oficio que operaban en cada une de los distritas judiciales en que se dividia el Estado de México.

Posteriormente, la Ley Qrganica de las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de México publicada en la Gaceta del Gobierno el 13
de julio de 1955, precisaba que el Secratario General de Gobiemo, era ef encargado de todos los asuntos del Elecutive, por ello, para el
despacho de los negocios dei Poder Ejecutivo conto entre ofras, con unidades administrativas como la Direccién de Gobernacion, la cual se
encargabz de los asunios ralacionados con la publicacién de las leyes y decretos que expedia la Legislstura del Estado o el Bjecutivo:
registro civil; legalizacion de firmas; registro pablico de la propiedad; defensorias de oficio y notarias publicas.

Posteriormente, ta Ley Orpénica del Poder Ejecutivo de! Estado de Meéxico publicada &l 13 de enero de 1976, sefalaba que para el
despacho de los asuntos del Ejecutivo habria un Secretarioc General de Gobierno; asimisme, describia la estructura administrativa del
Gobierna del Estado, estableciendo entre otras unidades, a la Direccidn de Gobemacitn, la cual se encargaba de coordinar la relacién con
los demas poderes locales. de la federacién y con los Ayuntamientos del Estado; regulaba loa limites del estado; publicaba las leyes vy
decretos y ademas era responsable del registro civil y de las defensorias de oficio.

Ei 17 de septiembre de 1981, se aprueba una nueva Ley Orgénica de la Administracidn Publica del Estade de México, este ardenamiento
juridico eslablecia el cambio de denominacion de la Secretaria General de Gobiérne por el de Secretaria de Gobierno y mencionaba en su
articulo 21, fraccidn XIf que ie carrespondia "Organizar y controlar la Defansoria de Oficio”, a través de la Direccidn de Gobernacion.
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El 30 de diciembre de 1983 se publicé en la Gaceta del Gobierna, el Reglamento Interior de la Secretaria de Goblemo, el cual establecia en
su articulo 10, fraccién XV que la Subsecretaria "B” se encargaria de organizar y controlar la defensoria de oficic.

Para julio de 1988, en la estructura autorizada de la Secretaria de Goblerno se encontraba adscrita la Direccién General de Gobarnacién, la
cual era la encargada de desarrollar las funciones de defensoria de oficio.

Un afic mds tarde, en 1990 se formaliza la adseripcion de! Departamento de la Defensoria de Oficio en la Subdireccién Yecnica de la
Direccion General de Gobernacidn, a fin dé dar cumplimiento a fo establecido en la Ley de la Defensorla de Oficlo v a la garantia
constitusional en |a cual se otorgaba dicho servicio.

En agosto de 1992, con.la finalidad de concentrar todas aguellas funciones origitadas a la prevencion de la defincuencia y la readaptacien
social, el Departamento de ia Defensoria de Oficio cambia de nivel y de adscripcion, integrandose como Subdireccitn de Defensoria de
Oficio a [a entonces, Direccidn de Pravencion y Readaptacion. e

Posteriormente. el 6 de enero de 1997 se actualiza s Reglamento de la Secretaria Generai ge Gobierno, el cual precisaba la distrioucion
del ambito competencial de las unidades.basicas de Ja dependsncia, la Defenscria de Oficio, adquirit al nivel de Direccion General y dejd
de estar adscrita a {a Direccién General de Prevencién y Readaptacion Social para depender de manera directa de la Subsecretaria ‘B’ de
la Secretaria General ¢e Gobiemo, la Direccidn tenfa por cbjeto, regular {a organizacion, atribuctones y el funcionamiento de la defensoria
de oficic. Para ello, contaba con nueve unidades administrativas: una direccion general, una subdireccign, cinco departamentas (el de
Seguimiento y Control, el de Servicios Periciales, el de Trabajo Secial, el de Informética y Estadistica, y @l Administrative), asi come dos
coordinaciones regionales (la del Valle de Tqu/ca y la del Valle de México),

I
Afos més tarde, el 3 de abril de 2001 fue puplicado el nuevo Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobiernc, éste sefialaba que
{a Subsecretaria de Asuntos Juridicos tenia adscritas entre otras dependencias a la Direccién General de Ia Defensoria de Oficlo, la cual
mantuvo su estructura orgénica sin cambio alguno hasta el 2005,

A finales del 2005, con el objeto de fortalecer la desconcentracién territorial para proporcionar una atencidn oportuna y expedita de los
servicios de defensoria de oficio que demandaba la ciudadania, y debido a la necesidad de establecsr un drea de capacitacion y formacion
profesional para los defensores de oficio, la Direccion General de la Defenseria de Oficio, sufre una reestructuracién y se transforma en
Institute de la Defensoria de Oficio.

En enero de 2006, se autoriza la nueva estructura orgénica del Instituto de la Defensoria de Oficio, la cual cuerta con 19 unidades
administrativas, una direccién general, una secretarfa particular, tres direcciones regionales, la del Valle de Toluca, ia del Valle de Méxiso
Zona Nororiente y la del Valie de México Zona Oriente; una subdireccian, siete departamentos, asi como seis coordinaciones regionales
ubicadas en los municipics de Toluca, Tenancingo, Tlalnepantla, Ecatepec, Texcoco y Nezahualcdyoll.

Il. BASE LEGAL

~ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, v sus reformas y adiciones.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de Méxica.
Periédico Cficial, 10. 14 y 17 de noviembre de 1817, y sus reformas y adicionres.

~ Ley Federal del Trabajo,
Diario Oficiai, 1 de abril de 19870, y sus reformas y adiciones,

- Leyde Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial, 30 de diciembre de 1980, y sus reformas y adigiones.

~ Ley de Planeacion.
Diaric Oficial, 5 de enerc de 1983, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. B
Diario Oficiai, 4 de enero de 2000, y sus reformas v adicionas. .

~ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diarie Oficial, 4 de enera de 2000, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. -
‘Diario Cficial, 11 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones, '

- Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, y sus refarmas y adiciones.

~ Leyde Responsabilidzdes de los Servideres Publices del Estade y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

~ Ley de la Defansoria de Oficio del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 2 de enero de 2006.

~ Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1988, y sus reformas y agiciones. .

= Ley de Bieres del Estado de Méxica y de sus Municipios.
Gaceta del Gabierno, 7 de marzo de 2000,

- Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta de! Goblernc, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas vy adiciones.

1
~ Leyde Seguridad Social para los Servidares Publicos del Estado de México y Mun|cip‘|os,
Gacata del Gabierno, 3 de enero de 2002,
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- Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de México.
Gaceta de Gobierno, 30 de abril de 2004, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Ingreses del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del aho correspondiente.
Gaceta del Gobierno. '

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Méxica para ¢l Ejercicio Fiscal del afio carrespondiente.
Gaceta del Gebierna.

- Codige Administrativo del Estado de México.
Gaceta dei Gobierno, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
Gaceta del Goblerno, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

- Codigo Financiero del Estado de México ¥ Municipios.
Gaceta del Gobiernc, 9 de marzo de 1989, y sus reformas y adiciones.

- Codigo Civil del Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

- Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estada de México.
Gaceta del Gobierno, 1 de julio de 2002, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial, 3 de noviembre de 1982,

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial, 20 de agosto de 2001, y sus reformas y adiciones.

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

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Accesc a la Informacion Publica Gubernamental.
Diario Oficial, 11 de junio de 2003,

- Reglamento Intarior de la Secretaria General de Gobierno.
Gaceta del Gobierno, 16 de septiembre da 2005, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de |a Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
CGaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

- Reglamente dei Libro Décime Segundo del Codige Administrativo del Estado de México.
Gaceta gel Gobiernc, 15 de diciembre de 2003.

- Reglamento del Libra Décimo Tercero del Cadigo Administrativo del Estada de Méxice.
Gaceta del Goblerno, 22 de diciembre de 2003.

- Reglamento para a Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracién Poblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, y sus reformas y adiciones.

- Regiamento de la Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004.

~  Reglamento |nerior del Instituto de la Defensoria de Oficio.
Gaceta del Gobierno, 22 de enero de 2007,

- Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para 12 Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. .
Gaceta dei Gobierne, 24 de febrero de 2006.

—  Acuerdo por el que se establecen los lineamientes para la aplicacitin del Articulo 73 del Regiamento del Libro Décima Segundo del
Cédigo Administrativo del Estado de México, referente a los requisilos necesarios para Ingresar al registro dsl catalogo de contratistas,
con respecto a las fracciones Vil y IX.

Gaceta del Gobiemo, 19 de marzo de 2004.

_  Circular 011/2008 en la que se emite |a prorroga de la vigencia de la circular nOmero 003/2006 relativa a las disposiciones para la
contencion del gasto pablico que deberén observar tas Dependencias, Procuraduria General de Justicia, Coordinacién General,
Tribunales Administrativos y Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Estatal para el Ejerclcio Fiscal 2008, qua habran de sar
aplicadas en el Ejercicio Fiscal 2007,

Gaceta del Gobierno, 29 de diciembre de 2006,

lll. ATRIBUCIONES
LEY DE LA DEFENSORIA DE OFICIO DEL ESTADC DE MEXICO
CAPITULD I
NATURALEZA Y OBJETO

Articulo 3.- El Instituto es un érgana desconcentrado de la Secretarla General de Gablerno con autonomla técnica. y operativa, cuyo
objetivo es proporcionar obiigatoria y gratuitamente defense juridica en materiz penal, civil y familiar en cualquiet etapa del procedimiento, a
las parsonas que lo saliciten.
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Articulo 4.- El Instituto estard a cargo de un Director General, nombrade por el Secretario General de Gobieno.
Articule .- El Instituto tiene por objeto:

1, Proporcianar obligatoriamente y gratuitamente defensa en materia penal, en cualquier elapa del procedimiento, a las personas que io
soliciten y cuando haya designacion del Ministerio Publico ¢ del érgana junsdiccional;

1. Proporcionar gratuitamente patrocinio de defensa en materia civil y familiar siernpre y cuando los solicitantes tengan ingresos
rmensugies menores & 150 dias de salario minimo vigente en ef drea geografica donde radique el juicio. En el casa de la parte actora,
s6lo serd patrocinada en materia familiar y de jurisdiccion voluntaria, no se cansiderard como tal en ef caso de la reconvencidn hecha
en contestacién de la demanda; .

1l Proporcionar gratuitamente patrocinio de defensa en materia mercantil, siempre y cuando el demandado sea persona fisica y tenga
ingresos mensuales menores a 150 dias de salario minimo vigente en &l drea geogréfica donde radique el juicie, no comerciants y el
interés pactada sea superior al usual en el mercado ¢ al bancario autorizado;

V. Gestionar en los asuntos en los que intervengan menores e incapaces representandolos en cualquier materia, su tratamiente Y, En su
caso, su remision a las autoridades y establecimientos que correspondan;

V. Proporcionar obligatoria y gratuitamente patrocinio de defensa de los derechos de los indigenas, asi como asesorarlos en todos los
casos en que lo saliciten sin importar la materia de que se trate;

VI.  En el caso de extrema pobreza, ignorancia o indigencia probada mediante estudio socioecondmico, se sutorizars el patrocinio a la
parie actora en materia civil y mercantif; y

VIi.  Proporcienar crigntacién y asesoria juridica a todas las personas que lo soliciten.
CAPITULO Il
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL INSTITUTO
Articulo 10.- Seran atribuciones especificas del Instiute las siguientes:
I Alender los asuntos que le sean encomendados, dentro del territorio del Estado;

. Atender [a defensa en t2minos de ley desde el momento en que el inculpado tiene contacto con |a auteridad investigadora, siempre
que aquel no cuente con abogado particular;

. Tutelar los intereses procesales de sus defandidos y patrocinades o representados;

V. Estar presente & intervenir en las diligencias de averiguacién previa y en los procesos en defensa del inculpado, cuands éste lo
solicite o cuando el Ministerio Publico o ! Juez le designen al Defensor de Oficio;

V. Tramitar ante el Ministeric Pdblico, ef Juez o la Sala correspondientes, Ia libertad provisional bajo caucion de los inculpados, en los
casos en que proceda;

V1. Hacer valer las causas de inimputabilidad o excluyentes de responsabilidad en favar de los inculpados cuya defensa esté a su cargo,
asi como la prescripcion de la accién penal;

Vil Denunciar en su caso, las viclaciones a los derechos humanos gue se detecten en Ia averiguacion previa, an los tribunales judiciales
y centros de reclusién;

VIl Intervenir en o patrocinio de los particulares que soliciten el servicic en los juicios civiles, familiares y mercantiles, y en jurisdiecion
voluntaria;

IX.  En materia civil y familiar, elaborar las demandas, contestaciones y reconvenciones, en sus respectivos casos, asi oomo-cuaﬁu%er
otra promocidn que se regquiera; : - .

X Promover oportunamente e} ofrecimiente y desahogo de las pruebas necesarias, los recursos e incidentes que procedan y an su
caso, el juicio de amparo;
L3

Xl Tramitar los recursos de apelacién interpuestos en contra de resoluciones dictadas en materia penal, civil, familiar y mercantil,
expresando oportunamente los agravios y alegatos que procedan;

Xl Acudir al llamade de los menores e incapaces 0 de quienes ejerzan legalmente la patria potestad de €s1os que requieran de sus
servicios y brindarles |2 asesora comespondiente ¢ representacién, aceptar el carge de defensor y comparécer a todas las
diligencias;

X Acudir al lamado de las personas que por su extrema pobreza, ignorancia o indigencia no tengan recurses para pagar un abogado
particular, asescrandolos y patrocindndolos o representéndoios en cualquier materta; y

XIV. Las demas que fa Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, ka Constitucion Polltica det Estada Libre y Sobgranc de
México, esta Ley y otras disposiciones legales o sefialen.
REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE LA DEFENSQRIA DE GFICIO
CAPITULO !
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo .- Para el estudio, planeacidn, despacho, control, seguimiento v evaluacion de (os asuntos de su campetencia, el Diractor General
se auxiliard de las unidades administrativas bésicas siguientes:
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. Direccién Regional Valle de Toluca.

. Direccion Regional Valle de México Zona Nororiente.
. Direccidn Regional Valle de México Zona Oriente.
VY.  Coordinaciones Regionales.

V. Subdireccién da Administracion y Finanzas.

El Instituto contara con las demés unidades administrativas que le sean autorizadas, cuyas funciones vy lineas de auteridad se estableceran
&n su Manual General de Organizacion. Asimismo, se auxiliard de los servidores publicos y drganos técnicos y administrativos necesarios
para e cumplimiento de sus atribuciones, de acuerdo con la normatividad aplicable, estructura organica y presupuesto autorizados.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR GENERAL

Artitulo 7.- La direceidn y administracién del Instituto estardn a carge de un Director General, quien tendrs, ademds de las sefaladas en la
Ley, las atribuciones siguientes:

L Vigilar el cumplimiento de las dispasiciones juridicas y administrativas que rigen la srganizacidn y el funcionamiento del Instituto,
asi como de aquellas que regutan ia prestacién del servicio de defensa publica.

Ii. Representar legalmente al Instituto en los asuntos en los que sea parte, previo acuerdo del Secretaric General de Gobiemno.
il Acardar con al Secretario General de Gobiemo log asuntos competencia del Instituto que por su naturaleza requieran de su

intervencién, )

V. Presentar denuncias penales ante el Ministeric Publico en los casos en que la conducta de los servidores publicos del Instituto
pueda implicar la comision de algin delito, independientemente de las sanclones aplicables en los ambitos laboral v
administrative.

V. Ordenar la practica de visitas para supervisar el cumplimiento de las funciones de los defensores de oficio, peritos vy
trabajadores sociales, y resolver sobre Jos asuntos que de éstas se deriven, en términos de sus atribuciones.

Vi, Denunciar las presuntas violaciones a los derechos humanos de los defendidos, que se detecten durante la averiguacién previa
an los tribunales y centros de reclusion.

VIl Encomendar a los defensores de oficio la atencidn de casos especiales, alin cuando no correspondan a su materia o lugar de
adscripcion.

VI Someter a la autorizacién del Secretario General de Gobierno el proyecte de plan de trabajo y el anteproyecto de presupuesto
del Instituta.

IX. Delegar atribuciones y funciones a las Directores Regionales, a fin de mejorar la gestién y prestacién de los servicios del
Instituta, excepto aquallas gue por disposicién de ley deba ejercer en forma directa.

X Integrar comisiones especiales para la atencidn de los asuntos refacionados con la Defensoria de Oficio, los cuales por su
naturaleza sean relevantes para el Instituto.

X1 Someter a la aprobacién del Secretario General de Gobierne la estructura de organizacion del Instituto y aprobar sus manuales
administrativos, en coordinacién con la Secretarla de Finanzas.

Xl Supervisar y evaluar el desempeflo de los servidores piblicos del Institute y establecer lineamientos y metanismos para su
capacitacién y actualizacion.

Xl Promover que las funciones de las unidades administrativas del Instituto se realicen de manera coordinada, a fin de eficientar el

" cumplimiente de su objeto v atribuciones.

XN Someter a la consideracién del Secretario General de Gebierno la expedicion o modificacién de disposiciones juridicas y
administrativas que tiendan a mejorar la organizacién y el funcignamiento del Instituto.

pATH © Promover la ejecucién de acciones de modemizacion administrativa, mejora regulatoria y gestién de la calidad en los tramites y
senvicios que ofrace el Instituto.

XVI. Otorgar constancias y expedir copias certificadas de los documentos que obran en los archivos def Instituto cuando se refieran a
asuntos relacionados con sus funciohes.

XVl Resolver las dudas que se susciten con motivo de Ja interpretacidn o aplicacién de este Reglamento, asi como los casoes no
previstos en el mismo.

XVIN, Analizar y, en su caso, aplicar las acciones sugeridas por el Consejo Técnico del Instituto.

XIX. Reaiizar cambios de adscripcion de Jos defensores de oficio, a fin de agilizar y eficientar los servicios que presta el Instituta.

XX, Coordinar las funciones de las Direcciones Regianales y disponer lo necesario para eficientar su desempefio.

xX, Aplicar, en el mbito de su competencia, las sanciones al personat 8 su cargo, de conformidad con las disposiciones aplicables.

XX Las demés que le confiaran otras disposiciones legales y las que fe encoriende ¢l Secretaric General de Gobierno.
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CAPITULO I}
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS DIRECTORES REGIONALES

Articulo B.- Al frente de cada Direccidn Regional habré un Director, quien se auxiliars de los servidores publicos que las necesidades del
servicio requieran, de acuerdo con la organizacién interna ¥ presupuesto autgrizados al Instituto.

Articulo 9.- Correspande a los Directores Regionales, en su respectiva circunscripcion territorial:

Vi

Vii.

Vil

Xl

Xl

XHI.

XV,

XV,

AV
XviI,

XVl

XIX.

Articule 10
I

VIl

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar ¥y evaluar ef desempefic de las funciones encomendadas a las unidades
administrativas a su carge.

Acordar con el Director General los asuntos a su cargo que requieran de su intervencion,

Eiaborar los dictamenes, opiniones, estudios e informes que les sean solicitados por el Director General y aquellos que le
carrespondan en razén de sus atribuciones.

Participar, &n el ambito de su competencia, en fa elaboracidn, aplicacién y actuafizacion de los programas, reglamentos y
manuales administrativas del Instituto.

. ‘Someter a la aprobacion dsl Director General e ingreso, licencla, promocion, remocidn v tese del persanal adscrito a la

Direccidn a su cargo.

Propaner al Director General acciones para la modernizacion administrativa, mejora regulatoria y gestién de la calidad en los
tramites y servicios que presta fa Direccidn a su carge, y Hevar a cabo su gjecucidn y cumplimiento.

Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los servidores publicos que lo soliciten, asi como a
instituciones y organismos que realicen funciones similares a las del Instituto.

Proponer al Director General la suscripcion de acuerdas, convenios y contratos orientados al cumplimiento del objeto del
Instituto.

Coordinar sus actividades con los titulares de las demés unidades administrativas del Instituto, cuando el curmnplimienta de los
programas, proyectos y acciones a su cargo asi lo requieran,

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que regulan la organizacién y funcionamiento de la Direccién & su cargo.

Desempefiar las funciones y comisiones que las encomiende el Directer General e informarle sobre el cumplimiento de las
mismas.

Suscribir los documentos relativos at ejercicio de sus funciones y aquellos que las sean sefialados por autorizacion, delagacién
a los que les correspondan por suplencia.

Proponer al Director General la expedician o modificacién de disposiciones juridicas y administrativas, tendientes a eficientar el
cumplimiento de los programas y acciones de la unidad administrativa a su cargo.

Asignar a los defensores de oficio el patracinic y defensa de Ios asuntos que en &l ambito de su competencia les establece la
Ley.

Coordinar las actividades en materia de servicios periciales, informatica y estadistica, y trabajo social, que correspondan al
Instituta.

Proponer al Director General la remocion y readscripcidn de los defensares de oficic a su cargo.

Expedir constancias o copias certificadas de los documentos existentes en los archivos de la Direccién a su cargo, cuando se
refieran a asuntos de su competencia.

r
Calificar las peticiones de los defensores de oficip bajo su adscripeidn, respecto a la suspensitn o retiro dei servicio gue presta
el instituto a los defendidas.

tas demas que les establecen otras disposiciones legales y Jas que le encomiende &l Director General.
CAPITULO IV
DE LAS DIRECCIONES REGIONALES
.~ Carresponde a las Direcciones Regionales, an su respectiva circunscripcién territorial:

Coordinar y vigilar |a sjecucidn de los programas ¥ proyectos de las Coordinaciones Regionales del Instituta Y, 8N su ¢aso,
propener accienes que contribuyan a su cumplimiento.

Qrganizar la actividad de los defenscres de oficio, = fin de mejorar e patrocinio de los asuntos en materia civil, farniliar, penal y
meycantil.

Organizar y verificar la expedicién de pdlizas de interés social.

Asignar comisiones especiales a los defensares de oficio a su cargo, a fin de dar oportuna atencién de asuntos prioritarios del
Ingtituto.

Evaluar el desempefio de los defensores de oficio adseritos a las Coordinacionas Regionales bajo su adscripcitn.

Coordinar sus acciones con instituciones pablicas, privadas y sociales para. el cumplimiento de sus funciones, previo acuerdo
del Director General. .

L a demés que le confieren otras disposiciones legales y aquellas que les encomienda el Director General.
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CAPITULO V
DE LAS COCRDINACIONES REGIONALES
Articulo 12.- Corrasponde a las Coordinaciones Regionales, en su sespectiva circunscripcion territorial;

L Dar cumplimiento, en el 4mbite de su competencia, 8 los programas y proyectos del Instituto y aquellos que les encomiende el
Director Regional que les corresponde.

1. Conaocer de las incidencias y quejas presentadas por los usuarios en contra de los defensores de oficio a su cargo, iniciando,
on su caso, el acta administrativa correspondiente, asi como realizar el seguimiento de la misma.

Il Coordinar las acciones de asesoria y patrocinio prestadas por el Instituto.

MR Vigilar el cumplimiento de (a gratwidad de los servicios prestados por el Instituta.

V. Efectuar visitas periédicas a los tribunales, agencias del Ministerio Publico, preceptorfas juveniles v demas oficinas en donde el
Instituto preste sus servicios de asesoria y patrocinio.

VI . Auxiliar a los defensores de oficio bajo su adscripcion, en la resolucion de aguellos asuntos que por su urgencia & importancia

: asl io requieran. .

Vil Realizar &l seguimiento a ta expedicion de las pélizas de interés social, supervisando su debida presentacién ante los érganas
Jurisdiccionales.

VL Supervisar ios expedientes de los asuntos que se encuentren tramitanda los defensores de oficio.

IX. |nfarmar at Director Regional que les corresponda, sobre las incidencias u omisiones de los trabajadores sociales de su region.

X. Las demés que les confieren ofras disposicianes legales y las que les encomienden sus superiores jerarquicos.

CAPITULO VI

DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Articulo 13.- Corresponde a la Subdireccién de Administracion y Finanzas:

1. Programar, organizar y controlar &f suministro, administracion y aplicacion de tos recursos humanos, materiales, financieros y
técnicos, asf coma los servicios generales necesarios para el funcienamiento de las unidades administrativas del Instituto.

IR Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos del Instituto, asi como calendarizar los recursos del presupusstc

autorizado.

1. Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas aplicables en materia de administracidn de recursos humanos, materiales y
financieros.

v, Formular conjuntamente con las demas unidades administrativas &l programa de trabajo del Instituto.

V. Disefiar y proponer instrumentos técnico-administratives que contribuyan a elevar la eficiencia en la administracién de los
recursos asignados al Instituto.

vl Integrar y mantener actualizados los manuales administrativos del Instituto ¥ someterlos a la aprobacion de la Secretaria de
Finanzas.

Vil Integrar y dar cumpfimiento al programa de adquisiciones del Ingfituto, con base en los lineamientos establecidos para tal
efecto.

VIl Verificar el cumplimiento del proceso de adquisicidn de materiales o contratacitn de servicios solicitados pEr las unidades

administrativas del Instituto.

X, Goordinar la integracion de los inventarios de bienes muebles y de bienes inmuebles del tnstituto.

X. Promover y supervisar que se proporcionen en forma cportuna y eficiente los servicios generales que requiera el Instituto y se
ejecuten los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de sus bienes muebles e inmuebles.

Xi. Las demds que le confieran otras disposiciones legales y las que le sefale el Director General.

IV. OBJETIVO GENERAL

Cumplir ¢on la garantfa constitucional que determina el derecho que tiene el acusado para contar con la asesoria juridica de un defensor de
oficia en maleria penal, civil y familiar, apoyande a las personas que lo soliciten, de acuerdo con la Ley en la materia.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

202E00000 Instituto de la Defensoria de Oficio
202E10000 Direccién Genarai

202E10001 Secretaria Particular

202E10002 Depariamenta de Servicios Periciales

202E10003 Departamanto de informdtica y Estadlstica
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202E10004 Departamento de Trabajo Social

202E118000 Direccion Reglonal Valle de Toluca

202E11010 Coordinacion Regional Toluca

202E11011 Coordinacién Regional Tenancingo

202E12000 Direcclon Regional Valle de México Zona Nororlente
202E12010 Coordinacién Regicnal Tlalnepantla

202E12011 Coordinacidn Regienal Ecatepec

202E13000 Direccidn Regional Valle de México Zona Orlente
202E13010 Coordinacién Regional Texcoco

202E13011 Coordinacion Regional Nazahualcdyot!

202E10100 Subdireccitn de Administracién y Finanzas

202E$01b1 Departamento de Administracién de Parsonal '
202E10102 Departamenic de Desarrcllo de Personal

202E10103 Departamenta de Recursos Financiercs

202E10104 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

VI. ORGANIGRAMA
INSTITUTO DE LA DEFENSORIA DE OFICIO
ORGANIGRAMA

!?l
= B =
=
|
EEEEEE

Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

202E10000 . DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Coordinar, dirigir y supervisar las accianes que realizan las areas que conforman al Institite de ta Defensorsfa de Oficio, a fin de garantizar el
cumplimiente de la ley y de los planes y programas establecidos, asi como verificar que Ios servicios de defensa en materia penal, civil,
mercantii y familiar se proparcionen de manera gratuita a quienes lo soliciten.
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FUNCIONES:

Determinar objetivos, poiiticas y estrategias para el desarrolic de los programas gque fa ley establece, asi como mejorar la
representacion, patrocinio y asesoria que se otorga a las personas que lo solicitan.

Supervisar que se cumplan los acuerdos, circulares y disposiciones emitidos pos el Consejo Técnico, dictando las acciones y medidas
necesarias a las areas responsables para que les den cumplimiento.

Vigilar el uso adecuado de fos recursos humanos, materiales y financieros, con el fin de optimizar y trasparentar el ejercicio de los
mismos conforme a las normas, lineamientos y pollticas establecidas para tal efecta.

Establecer los sistemas necesarios para supervisar, vigilar y controlar a los defensores de oficio, peritos y trabajadores sociales, con la
finalidad de verificar el debido cumplimiento de la funcién de defensoria de oficio establecida en |a Ley de la Defensoria de Oficic del
Estade de México,

Autorizar ia imparticién de cursos de capacitacién y actualizacién profesional, asf como seminarios, diplomados, maestrias, doctorados
y becas para los defensgres de oficio y parsonal administrativo adscrito al knstituto de [a Defensorla de Oficio.

Proponer al Consejo Técnico |a designacién y remocion de sefvidores piiblicos con funciones de autoridad y expedir los nombramientos
conespondientes.

Autorizar con su firma, los actos de autoridad que el Instituto ordene y, en caso de ausencia, delegar y designar esta facultad a
servidores publicos subaltarnos,

Asignar el nimerc de defensores de oficio que e requieran en los Juzgados, Agencias del Ministeric Pdblico, Salas del Tribunal
Superior de Justicia, Precaptorias Juveniles y Consejo de Menores.

Deaterminar ta circunscripeidn territorial y organizacion interna de las Direcciones ¥ Coordinaciones Regicnales para que lieven a cabo
las funciones que tienen asignadas.

Calificar los casos en que praceda el patrocinic en asuntos civiles, familiares, mercantites y en materia de amparc, asi como resolver tas
consultas presentadas por los defensores en asuntos de su competencia.

Analizar y proponer al Consejo Técnico las modificaciones a la Ley de la Dafensoria de Oficio del Estado de México, al Reglameanto
Interior, as! como a los manuales administrativos, a fin de mantener vigente su operatividad, funcionalidad y modernidad,

Proponer al Consejo Técnico las politicas que estime necesarias para lograr mayor eficacia y eficiencia en la defensa de los inculpados
y patrocinados.

Suscribir por autorizacion del Consejo Técnico los convenios, contratos o acuerdes con dependencias o entidades de la Administracion
Publica Federal, Estatal y con Organismos del sector privado y social,

Presentar al Consejo Técnico para su conocimiento y aprobacion los planes, programas de trabajo, presupuestos, informes de
actividades y estados financiercs anuales del Instituto.

Proponer al Consejo Técnico el ctorgamiento de estimulos y recompensas, asi como la aplicacién en el ambito de su competencia de
sanciones disciplinarias al personal del Instituto, conforme a Io establecido en Ia Ley de la Defensoria de Oficio del Estado de México.

Analizar y, en su caso, autorizar licencias al personal del Instituto para ausentarse temporalmente de sus funciones.
Convocar a las sesiones ordinarias y extracrdinarias del Consejo Técnico.

Coordinar y autorizar la elaboracion y publicacion de la revista "Ponciano Arriaga”.

Desarrollar las demds funcicnes inherentes al drea de su competencia,

202£10001 SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Apoyar al Director General en el desarrollo de sus funciones ejecutivas, 2 fin de mantenerle informado scbre los compromisos oficiales
confraidos, asi como llevar el registro v control de los asuntos, recados telefonicos v la correspondencia que le sea remitida.

FUNGIONES:

Acordar con el Director General sobre el despacho de los asuntos que le competan y en especial, los que en forma especlfica le sean
encomendados.

Someter a consideracién det Director General, los documantos, requerimientos y audiencias competencia del Instituto.

Registrar y controlar en Ja agenda del Diractor General del Instituta los compromisos, audisncias, acuerdos, visitas, giras, entravistas y
demés actividades que tenga que realizar.

Revisar, controlar y contestar la comespandancia recibida, previo acuerdo con el Director General.
Goordinar y apoyar |a realizacién de eventos, reuniones y actos oficiales competencia del Instituto.

Efectuar el seguimiento y control de los asuntos, Juicios, acuerdos, demandas, audiencias, programas y proyeclos que hayan sido
improcedantes, no cumpiidos y los no fesualtes, asl como elaborar los informes respectivos.

Elaborar informes de los asuntos, juicios, acuardos, demandas, audiencias, programas y proyectas que hayan sido impracedentes, no
cumplidos y los no resusitos.

Atender a la audiencia pablica y peticiones que hagan los servidores pablicos del Instituto.



16 de abril del 2007 "GACETA DEL GOBIERNOQO" Pégina 11

- Registrar, dar seguimiento e informar a los servidores pablicos dsl Institute de los acuerdos tomados por el Director General.

- Dar seguimientc e informar al Director General del Instituto del curnplimiento de los acuerdos realizados con las unidades
administrativas adscritas.

- Representar al Director Generat en los actos de caricter oficial que le sean asignados.
- Mantener ordenados y actualizades los directorios, archivas y documentos del Director General del Instituto para su consulta,

- Coordinar previo acuerdo con el Director General, las relaciones piblicas que se requieran para el cumplimiento de fos objativos
institucionaies.

- Llevar el registro y control de los recados telefSnicos y la correspondencia dirigida al Director General del Instituto, encargandose del
despacho de ésta altima cuando asl se le encomiende.

- Atender (as quejas que se presenten sobre asuntos quecormespondan al Instituto, para su canalizacion correspondiente.

- Remitir, previo acuerdo con el Director General, los documentos que deberan publicarse en la revista def Instituto denominada
"Ponciana Arriaga”.

- Verificar el cumplimiento de las acciones e instrucciones que se deriven de los acuerdos, planes, programas y prayectos, a fin de que se
realicen en forma eficiente y oportuna.

- Desarroliar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

20ZE10002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PERICIALES
OBJETIVQ;

Realizar, evaluar y autorizar los dictdmenes periciales que soliciten las diversas areas competentes del Instituto, de acuerdo a las normas,
lineamientos y procedimientos gue rijan en la profesidn, promoviendo la eficiencia y calidad en ia emision de los mismos.

FUNCIONES:
~  Recibir, registrar y dar curso a Ias peticiones formutadas por los defensores de oficio sobre la designacién de peritos

- Verificar que los dictdmenes periciales se emitan con apego a los lineamientos, nomas y principios que establece la Guia para la
elaboracién de Dictamenes.

- Informar a los defensores de oficio una vez calificada la procedencia de la prusba pericial, o) nambre del perito, que recibira ante el
Juzgado que corresponda el nombramiento.

- Atender los casgs especiales en la asignacion de peritos, previa instruccidn del Directer General.

- Promover periédicamente cursos de aclualizacin y superacion profesional para el persana! adscrito al departamento, a fin de elevar su
nivel de desempefio y mejorar el desarroflo de sus actividades y la prestacion de los servicios.

- Acordar can el Director General, la asignacidn de peritos en los asuntos que patrocine la Defensaria de Oficio.
- Llevar la estadistica de los dictamenas emitidos por el departamento a su cargo.

- Mantener coordinacién con la Procuraduriz General de Justicia del Estado de México y dependancias publicas y privadas, para cubrir
las necesidades en materia pericial en lo que respecta a las especialidades con las cuales no cuenta el Institute. s

— Mantener en orden, el archivo de tedos lps documentos relacionados con pruebas y dictamenes periciates.

~ Proponer al Director Gereral del Instituto de la Defensoria de Oficio a las personas que rednan los requisitos para desempenfar el cargo
de peyita.

- Elaborar y presentar al Director General del Instituto y al Jefe del Departamento da Informatica y Estadistica, dentro de los tres primeras
dias de cada mes un infome de (as actividades realizadas, asl coma los que |e sean requeridos evenlualmgp(e.

- Desarollar ias demds funciones inherentes al drea de su competencia.

202E10003 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
OBJETIVO

Analizar, ardenar y procesar los datos estadisticos resultado de los servicios que brindan los defensores de oficio, asl como establecer y
verificar el funcionamienta de los sistemas de informacién, a fin de proparcionar a las dreas del Instituto y unidades externas informacion
simpiificada, ¢lara y precisa.

FUNCIONES:

Proporcionar a las dreas administrativas y operativas del Instituto los elementos necesarics para realizar en forma eficiente y eficaz las
acciones y actividades en materia de informética y estadistica. .

- Pianear, organizar, supervisar y controlar las actividades que desarrolla el personal adscrito al Departamento de tnformatica y
Estadistica.
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_  Congentrar y clasificar los datos sstadisticos de los informes mensuales derivados de los servicios legales qua otorgan los defensores.

- Programar y llevar a cabo acciones de mantenimiento preventive y corrective de los bianes informaticos con los que cuentan las
unidades administrativas adscritas al Instituto de la Defensoria de Oficio.

_  Proporcionar el soporie técnico @ informatico que requieran las diversas areas del Instituto para maximizar y eficientar las funciones gque
tienen asignadas.

Capturar y procesar los infermes remitidos par los Defensores de Oficio, conforme a la adscripcién judicial correspondiénte, come son:
Preceptorias Juveniles, Consejo ge Menores, asunios distintos a la materia penai de Primera Instancia y Cuantia Menar, Salas ¥
Secciones de Ampares.

_  Elaborar los formatos que se proporcionan a los defensores de oficio para el registro de la informacién en las distintas materias
juridicas.

_  Disefiar, actualizar y operar los sistemas y programas necesatios para el servicio da la defensoria de oficio, que permitan mejarar el
control de datos estadisticos y la emision de los informes que le sean solicitados.

_  Desamallar todos aquellos proyectos de sistemnas automatizados que con carécter prioritario o especial le sean encomendados por el
Director General del Instituto.

— Integrar y mantener permanentemente actualizada una base de datos que contenga el archivo histérico estadistico de los planes,
proyectos, metas y objetivos del Instituto.

_  Elaborar y presentar al Director General del instituto, dentro de los tres primeros dias de cada mes un informe de las actividades
realizadas, asi como los que le sean requeridas por otras dependencias de manera programada o eventual.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

202E10004 DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
OBJETIVO:

Coordinar las accignes encaminadas & realizar estudios que parmitan evaluar ‘as caracteristicas y perfil sccioeconémice de las persanas
solicitantes, con el fin de determinar si es factible proporcianar el servicio a través de un defensor de oficio.

FUNGIONES:
- Supervisar, controlar y evaluar el desempefio del personal adscrito at Departamento de Trabajo Social.

. Establecer y vigitar et cumpiimiento de las politicas y metodologia que debe aplicarse a los estudios socioecondmicos gue se realicen
para conocer la situacion del solicitante.

_ Formular Ios cuestionarios que serén utilizades en los estudios socioecanémicos que se aplicaran a los soficitantes, asi como evaluar y
autorizar dichos estudios.

_  Acordar con el Director Regional respectivo, la prestacién del servicio de defensoria en los casos que lo ameriten, de acuarda al
resultado de los estudios practicados.

—  Proporcionar los trémites ylo servicios que en materia de trabajo social requieran los usuarios que acuden al Instituta.

- Proporcionar datos necesarios sobre las actividades realizadas al Departamento de Informética y Estadistica para la captura e
integracion de |a estadistica del Instituto de la Defensoria de Cficia.
- Solicitar y concentrar (2 informacién que envian los Directores Regionales con respecto de los estudios sccivecomsmicos realizados,

- Planear y programar las visitas domicillatias de los trabajadores sociales para la realizacién de los estudios socidecondmicos que se les
a‘olicaran a los solicitantes del servicio de defensaria de oficio.

_ Brindar orientacién y asistencia social en materia de defensoria de aficio & los usuarios gue requieran de este sarviclo.

_  Acordar y programar con el Departamento de Desarrollo de Personal, los cursos, talteres, conferancias y seminarios para actualizar a
los trabajadores saciates. ’

- Elsborar y presentar al Director General del (nstituto, dentro de los tres primeros dias de cada mes un informe de las actividades
realizadas, asi como los gue le sean requeridos eventuaimente. &

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

202E11000 DIRECCION REGIONAL VALLE DE TOLUCA
OBJETIVO:

Vigilar y supervisar |2 observancia y aplicacidn de la Ley de la Defensoria da Oficio del Estada de México por los servidores publicos de su
adscripcion; asimismo, canalizar los asuntos que sean procedentes para su patrocinio y resshicion, contribuyendo 3 eficientar el
cumplimiento de las funciones que tiane asignadas.

FUNCIONES:

~ Vigilar estrictamente la observancia y aplicatién de Ja Ley de la Defensoria de Oficio del Estado de México, su Reglamento Interior ¥
demas ordenamientos legales aphicables por fos defensores de oficio.
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.

Coordinar y atender las consultas de representacion legal, asi como las solicitudes de asesoria que presenten los defensares de oficio y
personas que acuden a solicitarias,

Determinar y asignhar a los defensares de oficic el patrocinio y defensa de los asuntos en materia civil, familiar, penal y mercantil.
Dar indicaciones para canalizar & ofras instancias los asuntes que por su naturaleza no sean competencia del Instituto.

Establecer y verificar gue se apliquen log proyectos y programas que la Direccion General dej Instituto estime necesarios para mejorar’
el servicio en su regién, en materia juridica y de capacitacion,

Informar a la Direccion General del Institute, de las violaciones o faltas que cometa en el ejercicic de sus funciones, el personal que se
encuentra bajo su cargo, para la aplicacién de las sanciones administrativas que correspondan.

Atender, previa instrucsién de la Direccién Gereral del Instituto, los asuntos que pertenezean o no a sus dreas de adscripcion
Proponer a la Direccién General del Institute cualquier movimiento del personal bajo su coordinacion.

Coadyuvar en la celebracion de acuerdos y convenios con instituciones publicas y privadas de la regién que le corresponde, con la
finalidad de mejorar el sesvicio que brinda el Instituto.

Analizar y proponer conforme a las cargas de trabajo de su regién, la adscripcion de prestadores de servicio social o de précticas
profesicnales.

Supervisar la expedicién de las pdlizas de interés social.

Convocar y presidir en su regitn, las reuniones de trabajo y evaluacién que estimen necesarias con el personal bajo su cargo, a fin de
mejorar el desarrolio de las funcicnes gue tienen asignadas.

Elaborar y presentar al Director General del Instituto, dentro de ios primeros tres dias de cada mes un informe de las actividades
realizadas, asi coma los que le sean requeridos eventuaimente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

202E11010 Y 202E11011  COORDINACION REGIONAL (TOLUCA Y TENANCINGO)

OBJETIVO:

Supervisar las acciones de asesoria y patrocinio legal prestadas por los defensores de oficio adscritos a les Tribunales, Agencias del
Ministeric Publico, Preceptorias Juveniles y Consejo de Mencres, a fin de garantizar que los servicios de representacién se brinden con
absoluta gratuidad, profesionalisma, eficiencia y oportunidad.

FUNCIONES:

Ceoadyuvar con el Director Regional correspondiente, el estricte cumplimiente de los programas y proyectos del Instituto.

Caordinar con los defensores de oficip de su circunscripcién territorial, las defensas asignadas, procurando una adecuada distribucion
de cargas de trabaje, tanto en los turnos como en el nimero de asuntos,

Proponer al Director Regional correspondiente, 1a reasignacién de las adscripciones de los defenseres de oficio, con el propésiio de
mejorar permanentemente el servicio al publico, asi como el desahogo oportuno y eficiente de las cargas de trabajo.

Establecer coordinacion con las unidades administrativas adscritas a la Direccidn Genaral del Instituto de la Defanseria de Oficic para la
realizacion de las actividades asignadas. i .

Hacer del conocimiento del Director Regional correspondiente, las anomalias que se detecten en el desempefio de las actividades de
los sciefensores de oficio de su circunscripeibn territorial y, en su caso, aplicar las senciones correspondientes.

Determinar de manera coordinada con el Director Regional comespondiente, la suplencia de los defensores de oficio de su regidn, con
el fin de dar continuidad a los servicios legales que se brindan, ya sea por comisiones, vacaciones, incapacidades u otros factores.

Vigilar que el servicio de la defensoria de oficio se proporciene en forma gratuita a guien lo solicite.

Ewvaluar periddicamente el desempefio de los defensores de oficic de su circunscripcién territorial e infermar al Director Regional
cerrespondiente.

Proponer la asignacién de prestadores de servicio social y de praclicas profasionales, asl como vigilar su asistencia y desempefio,

Sugerir cursos de capagitacién para los defensores de oficio del Instiluto, a fin de que cuenten con la preparacidn y corocimientos
necesarios para mejorar la prestacion del servicio da defensoria.

Brindar el apoyo administrativo que se requiera para la imparticion de ios cursos de capacitacion dirigidos a los defensores de oficio.
Auxiliar y dar seguimiento a la canalizacion de las fianzas de interés social, conforme al propdsito para el que fueron solicitadas.

Informar al Departamento de Recursos Financieros, las necesidades y requerimientos en las oficinas de los defensoses de oficia, en io
qué respacta a recursos humancs, materiales y de servicios, a fin de que les sgan suministrados oportunamente.

Verificar la veracidad de los datos asentados per los defensores de oficio en los Libros de Gobierno, conforme & |a materia judicial de sy
adscripeidn,
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_  Efectuar periddicamente visitas a los Tribunates, Agencias del Ministerio Publico, Preceptorias Juveniles y Consejo de Menores, para
evaluar las acciones y promeciones relacionadas con jos defensores de oficio e informar al Director Regional los resultddos de los
mismos.

—  Supervisar |a tramitacién de las pélizas ante los Organos Jurisdiccionales y Agencias del Ministerio Pdblico, darles seguimiento e
informar mensualmente a su suparior inmediato del estado gue guardan respecto de su vigancia y cancelacién.

_  Difundir entre ia poblacién de su regidn las acciones, programas y servicios que otorga el instituto de la Defensoria de Oficio.
_  Autorizar la liberacion de los servicios sociales y practicas profesionales en sus respectivas regiones.

_  Elaborar y presentar al Director Regional correspondiente, dentro de los tres primeros dias de cada mes un informe de las actividades
realizadas, asi como los que le sean requeridos eventualments.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

202E12000 DIRECCION REGIONAL VALLE DE MEXICO ZONA NORORIENTE
OBJETIVO:

Vigitar y supervisar a chservancia y aplicacion de !a Ley de la Defensoria de Oficio del Estade de México por los servidores publicos de su
adscripeién; asimismo, canalizar los asunios que sean procedentes para su patrocinio y resolucion, contribuyendo a eficientar el
cumplimiento de las funciones que tiene asignadas. G

FUNCIONES:

- Vigilar estrictamente la observancia y aplicacién de la Ley de la Defensoria de Oficio del Estado de México, su Reglamento Interior y
demds ordenamientos lagales aplicables por los defensores de oficio.

- Coordinar y atender las consultas de representacién legal, asl como las solicitudes de asesoria que presenten los defensores de oficio y
personas que acuden a solictarlas.

_  Determinar y asignar a los defensores de oficio para el patrocinio y defensa de 'os asuntos en materia civil, familiar, penal y mercantil.
—  Dar indicacicnes para canalizar a otras instancias I0s asuntos que por su naturaleza no sean competencia del Instituto.

_  Establecer y verificar que se apliquen los proyactos y programas que la Direccién General del Institute esfime necesarios para mejorar
ol sarvicia en su regién, en materia juridica y de capacitacion.

_  Informar a la Direccién General del Institute, de las violaciones o fakas que cometan en ei ejercicio de sus funciones, el personal que se
encuentra bajo su cargo, para |a aplicacion de las sanciones administrativas que correspondan.

- Atender, previa instruccidn de la Direccion General del Instituto, los asuntos gue pertenezcan o no a sus dreas de adscripcion.
- Proponer a la Direccién General del Instituto cualquier movimiento del personal bajo su coordinacion.

—  Coadyuvar en la celebracién de acuerdos y convenios con instituciones podlicas y privadas de la regién que le corresponde, con la
finalidad de mejorar el servicio que brinda el Instituto.

—  Analizar y propener conforme a ias cargas de trabajo de su regi6n, la adscripcion de prestadores de servicio soclal o de practicas
profesionales.

- Supervisar la expedicion de las pélizas de interés social.

—  Gonvocar y presidir en su region, las reuniones de trabajo y svaluacian que estimen necesarias con el personal bajo su carge, a fin de
mejorar el desarrollo de las funciones que tienen asignadas. K

- Elaborar y presantar al Director General del Instituto, dentre de los primeros tres dias de cada mes un informe de las actividades
realizacas, asi como los que le sean requeridos avenluaimente.
(i

_  Desarraliar las demés funciones inherentes al rea de sy competencia.

202E12010 Y 202E12011 COORDINACION REGIONAL (TLALNEPANTLA Y ECATEPEC)

CBJETIVO:

Supervisar las acciones de asesoria y patrocinio legal prestadas por los defensores de oficio adscritos a los Tribunales, Agencias del
Ministerio Publico, Preceptorias Juveniles y Consejo de Menores, a fin de garantizar que los servicios de representacion se brinden con
absoluta gratuidad, profesionalismo, #ficiencia y oportunidad.

FUNCIONES:
- Coadyuvar con el Director Regional corespondiente, el estricto curnplimiento de los programas y proyectos del Instituto.

_  Coordinar con los defensores de oficie de su circunscripcion tertitorial, las defensas asignadas, procurande una adecuada distribucién
de cargas de trabajo, tanto en los turnos cama en el nimero de asuntos.

- Proponer al Director Regional de su 4rea, la reasignacién de las adscripciones de Jos defensores de oficio, con el propésito que de
manera permanente se mejore y brinde un servicio al publics de calidad y se desahoguen oportuna y eficientemente las cargas de
trabajo.
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- Establecer coordinacion con las unidades administrativas adscritas a la Direccién General del [nstituto da la Defensoria de Oficio para la
realizacion de ias actividades asignadas.

- Hacer del conocimienta del Director Regional de su 4rea, las anomalias que se detecten en el desempefio de ias actividades de los
defensores de oficio de su circunscripeion territorial y, en su ctaso, apiicar las sanciones correspondigntes.

- Determinar de manera coordinada ¢on el Director Regional de su #rea, |a suplencia de los defensores de oficio de su regidn, con e! fin
de dar continuidad a los servicios legales que se brindan, ya sea por comisiones, vacaciones, incapacidades u otros factores.

- Vigilar que el servicio de la defensoria de oficio se proporcione en forma gratuita a quien lo solicite.

- Evaluar periddicamente el desempefio de los defensores de oficio de su circunscripeién territorial e informar al Director Regional de su
area.

- Propener |a asignacién de prestadores de servicio social y de practicas profesionales, asi como vigilar su asistencia y desempefic.

- Sugerir cursos de capacitacién para los defensorss de cficio de! Instituto, a fin de que cuenten con ia preparacidn y canocimienios
necesarios para mejorar la prestacién del servicio de defensoria.

— Brindar el apayo administrativo que se requiera para la imparticidn de los cursos de capacitacién que sean dirigidos a los defensores de
oficia.

- Augxiliar y dar seguimiento a la canalizacian de las fianzas de interés social, conforme al propésito para ei que fueron solicitadas.

- Informar sobre las necesidades y requerimientos en las oficinas de los defensores de oficio, respecto a recursos humanos, materiales y
de servicios, con la finalidad de eficientar el servicio y facilitar o cumpiimiento de los objetivos.

- Verificar la veracidad de los datos asentados par los defensares de oficio en Igs Libros de Gobierno, conforme a la materia judicial de su
adseripcion,

- FEfectuar periddicamente visitas a los Tribunales, Agencias del Ministerio Publico, Preceptorias Juveniles y Consejc de Menares
relacionadas con su adscripcién, para evaluar las acciones y premociones relacionadas con los defensores de oficic e informar al
Director Regional fos resultados de fos mismos.

- Supervisar la tramitacion de las pélizas de interés social ante los Organos Jurisdiccionales y Agencias del Ministerio Pabiico, darle
seguimiento al destino de las pélizas que fugron expedidas @ informar mensualments a su superior inmediato del estado que guardan
respecto de su vigencia y cancelacion.

-~ Difundir entre la poblacién de su regisn las 8Cciones, programas y servicios que otorga el Instituto de la Defensoria de Oficio,
- Autarizar la liberacién de los servicios sociales y practicas profesionales en sus respectivas regiones.

- Elabarar y presentar al Director Ragional de su drea, dentre de los primeros tres dias de cada mes un informe de las actividades
realizadas, asi como los que !e sean ragqueridos eventuaimente,

- Desarrollar las demas funciones inherantes al 4rea de su competencia.

202E13000 DIRECCION REGIONAL VALLE DE MEXICO ZONA CRIENTE
OBJETIVO:

Vigilar y supervisar la observancia y aplicacion de ia Ley de la Defenscria de Oficio del Estado de Méxica por los servidores pablicas de su
adscripcion; asimismo, canalizar los asuntos que sean procedentes para su patrocinio y resclucién, contribuyendo a eficientar el
curnplimiento de las funcicnes que tiene asignadas.

FUNCIONES:

- Vigilar estrictamente la observancia y aplicacion de la Ley de la Defensoria de Oficio del Estado de México, su Regiamento Interior y
demas ordenamientos legales aplicables por los defensores de oficio,

- .
— Coordinar y atender las cansultas de representacian legal, asi coma fas solicitudes de asesorla Yue prasenten los defensores de oficio y
personas que acuden a solicitarlas.

- Determinar y asignar a los defensores de oficio el palrocinio y defensa de los asuntas en materia civil, familia'r. penal y mercantil
- Darindicaciones para canalizar a ctras instancias los asunios que por su naturaleza no sean competencia del instituto.

- Establacer y verificar que se apliquen ios proyactos y programas que la Direccién General del Instituto estime necesarios para mejorar
8l sarvicio en su regién, en materia juridica y de capacitacion,

- Informar a la Direccion General del Instituto, de las violaciones o faltas que cometan en el ejercicio de sus funcionss, el parsonal que sg
encuentra bajo su carge, para la aplicacion de las sanciones administrativas que cerrespondan.

— Atender, previa instruccion de la Direccion General del Instituto, los asuntos gue pertenezcan o ne a sus 4reas de adscripeion,
- Proponer & la Direccion General del Instituto cuaiquier movimiento del personat bajo su coordinacidn,

~  Coadyuvar en Ja celebracién de acuerdos y convenios egn instituciones pablicas v privadas de la regién que le corresponde, con la
finatidad de mejorar el servicia que brinda el Instituto.

- Analizar y proponer conforme & fas cargas de trabajo de su regién, la adscripcién de prestadores de servicio social o de practicas
profesionales.
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~  Supervisar la expedicion de las polizas de interés social.

Convocar y presidir en su regién, las reuniones de trabajo y evaluacidn que estimen necesarias con el personal bajo su cargo, a fin ce
mejorar el desarrello de las funciones que tienen asignadas.

_  Elaborar y presentar al Director General del Instituto, dentro de Ios primeros tres dias de cada mes un informe de las aclividades
realizadas, asi como los que le sean requeridos eventualmente.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

20213010 Y 202E13011 COORDINACIGN REGIONAL (TEXCOCO Y NEZAHUALCOYOTL}

OBJETIVO:

Supervisar |as acciones de asesoria y patrocinia legal prestadas por los defensores de oficio adscritos a log Tribunales, Agencias del
Ministerio Publico, Preceptorias Juveniles y Consejo de Menores, a fin de garantizar que los servicios de representacion se brinden con
absoluta gratuidad, profesionalismo, eficiencia y oportunidad.

FUNCIONES:
- Coadyuvar con el Director Regiona! correspondiente, el estricto cumplimiehto de los programas y proyectos del Instituto.

—  Coordinar con los defensores de oficio de su circunscripcion territorial, las defensas asignadas, procuranda una adecuada distribucion
de cargas de trabajo, tanto en los turnos como en el nimero de asuntos.

- Proponer al Director Regionat de su érea, la reasignacion de las adscripciones de los defensores de oficio, con el propdsite que de
manera permanente se mejore y brinde un servicio al publico de calidad y se desahpguen oportuna y eficientemente las cargas de
trabajo.

Establecer coordinacian con las unidades administrativas adscritas a la Direccion General del Instituto de la Defensoria de Oficio para la
realizacién de las actividades asignadas.

- Hacer del conocimiento del Director Regional de su area, las anomalias que se detecten en ol desempefio de las actividades de los
defensores de oficio de su circunscripeién territorial y, en su caso, aplicar las sancienes correspondientes.

_  Determinar de manera coordinada con el Director Regional de su érea, la suplencia de los defensores de oficio de su region, con el fin
de dar continuidad a los servicios legales que se brindan, ya sea por comisiones, vacaciones, incapacidades u otros factores.

- Vigilar que el servicio de 'a defensorla de pficto se proporcione en forma gratuita a quien lo soficite.

Evaluar periddicamente el desempefio de los defensores de oficio de su circunscripcién territorial e informar al Director Regional de su
area.
—  Proponer la asignacion de prestadores de servicio social y de practicas profesionales, asi como vigilar su asistencia y desempefio.

- Sugerir cursos de capacitacion para los defensores de oficic del Institute, a fin de que cuenten con la preparacion y conocimientos
necesarios para mejorar ta prestacion del servisio de defensoria.

- Brindar el apoyo adminisirativo que se requiera para la imparticion de los cursos de capacitacion que sean dirigides a los defenscres de
oficio.
—  Auxiiiar y dar seguimiento a la canalizacién de las fianzas de interés social, conforme al propdsito para ei que fueron solicitadas.

_  Informar sabre las necesidades y reguerimientos en las oficinas de los defensores de oficio, respacta a recursos humanes, materiates y
de servicios, ¢on la finalidad de eficientar el servicio y facilitar el cumplimiento de los objetivos. .

_  Verificar \a veracidad de los dates asentados por los defensores de oficio en los Libros de Gobiema, conforme a la materia judiciat de su
adseripcian.

- Etectuar peribdicamente visitas a los Tripunales, Agencias del Ministeric Pablico, Preceptorias Juveniles y Gonsejo de Menores
relacionadas con su adscripcién, para evaluar las acciones y promociones relacionadas con los defansores de oficio e informar al
Director Regional los resuttados de los mismas.

—  Supervisar la tramitacion de tas pélizas de interds social ante los Organos Jurisdicclonales y Agentias del Ministerio Publico, darles
seguimiento & informar mensualmente a su superior inmediato del estado que guardan respecto da su vigencia y cancetacion.

—  Difundir entre la poblacion de su regién las acciones, programas y sefvicios que otarga el instituto de la Defenseria de Oficio.
- Autorizar la liberacian de les serviclos sociales y practicas profesionales en sus respectivas regiones.

- Eiaborar y presentar al Director Regional de su &rea, dentro de los primeros tres dias de cada mes un informe de las actividades
realizadas, asf como Ios que le sean requeridos eventualmente.

_  Desarrollar tas demas funcionss inherentes al drea de su competencia.

202E10100 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

Coordinar, controlar y vigilar el uso y aplicacién efectiva de los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Instituto de 1a
Defensoria de Oficio, estableciende las politicas, normas, limaamientos y procedimientos, a fin de lograr un optimo aprovechamienfo de los
mismos en el desarrallo de las actividades que tienen asignadas las unidades administrativas que lo integran.
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FUNCIONES:

Programar, organizar y controlar los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros del instituto.

Elabarar el Programa Anual de Adquisiciones del Ingfituto de 1a Defensaria de Oficic, con base en los lineamientos establecidos por la
unidad administrativa correspondiente.

Presentar a la Direccion General del Instituto para su aprobacion, el anteproyecto de presupuestc anual calendarizado de ingresos y
egresos para €l ejercicio correspondiente.

Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién de planes y proyectos para la aplicacion del presupuesto, a fin de contar con informacién que
refleje la situacion financiera del Instituto,

Presentar a la Direccion General del Instituto para su autorizacién, los contratos que celebre el drgano con ermpresas, arganismos
publicos, privados y sociales, asi como con particulares.

Supervisar que se lleve el control de los sistemas ¢ontables y administrativos que se emplean en los procesos desarroltados por el
Instituta.

Verificar que !as unidades administrativas del Instituto cumplan con las politicas, normas, sistemas y procedimientos que en materia de
administracién y finanzas dicten las dependencias normativas correspondientes.

Integrar y dar cumplimiento al programa semestral de adquisiciones del Instituto, con base en los lineamientos establecidos para tal
efecto.

Coordinar la integracién de los inventarios de bienes muebles ce las diferentes unidades administrativas del Institute, con ef propésite
de cumplir con la normatividad establecida en la materia. 8

Verificar que se proporcionen en forma oportuna y eficiente los servicios solicitados por fas areas y el cumplimiento de los programas de
mantenimiento de bienes muebles & inmuebles, de transporte y de suministros, entre otros, a fin de coadyuvar al desarrollo de las
funciones del Instituto.

Vigiiar que se lleve el control de la plantila de personal que labora en las unidades administrativas del Instituto ¥ que se actualice
permanentemeants.

Supervisar que se integre y envie a la Contraloria Interna la informacion que comesponda a 1a administracién y finanzas del Instituto, a
fin de que se verifiquen las operaciones que éste desarrolla.

Someter a consideracién de Ja Direccidn General del instituto de la Defensoria de Oficio los instrumentos administrativos que
coadyuven a dar cumplimienta al objetivo del érgano desconcentrada.

Vigilar que los bienes muebles, vehiculos, equipos e inmuebles se encueéntren asegurados en la modalidad que corresponda y de
canformidad con la disponibilidad presupuestal respectiva.

Elaberar y presentar al Director General del Instituta, dentro de las primeros tres dias de cada mes un informe de las actividades
realizadas, asl como los que le sean requerides eventualmente.

Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

202E10101 DEPARTAMENTOQ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Gestianar, controlar y supervisar los movimientos administrativos de los servidores publicos adscritos al Insfitute, promoviendo su
desarrello, con base en la normatividad establecida para la administracion del personal. .

FUNCIONES:

Dar tumplimiento a las politicas, normas y procedimientos establecidos en materia de administracién de personal v llevar un adecuado
control de los recursos humanos.

Establecar y definir, en coordinacion con la Subdireccién de Administracion y Finanzas, las polificas y nomas de la administracion de
personal, 8sl coma la aplicacién de pracedimientos para el control administrativo del pago salarial a los senvidores publicos def Instituto.

Tramitar, ante ja Direccidn General de Persenal de la Secrelaria de Finanzas, k» concernisnte a los trémites de personal (altas, bajas,
cambips, promociones, permisos, etc.), a8l como los movimientos relacionades con el 1.5.SEMYM; conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos emitidos para tal efecto.

Controlar y supervisar jos registros de asistencia y puntualidad del personal adserito al Instituto.

Integrar y revisar la documentacién de ingreso de fos aspirantes a ocupar una plaza en el Instituto, conforme a los requisitos
establecidos.

Efectuar los movimientos para el pago de servidores publicos del Instituto, asi como el célculo de estimulos, descuentos, préstamos
quirografarios y especiales, finiquitos y jubilaciones, entre otras.

Revisar |a prendmina del Instituto en forma quincenal, con el fin de validar o detectar cualquier amisidh o exceso en el pago de las
remuneraciones de los trabajadores, conforme a log tabuladores.

Programar la elaboracién de ndminas para el pago a los servidores publicos del Instituto, asi como realizar la actualizacidn de las
mismas.
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.

- Elaborar y mantener actualizada la plantilla, inventarios, némina, tabuladores y expedientes del parsonal adscrito al Instituto.

- Clasificar por partida presupuestal Jos gastos generados a través de la némina en forma rmensual, para informar al Departamento de
Recursos Financieros el mento erogado.

- Controlar y acumular dentro de un misme ejercicio el gasto por concepto de servicios personales a mivel partida presupuestal, para su
conciliacién mensual.

— Tramitar la apertura de cuentas ante Ja Institucion Bancaria designada, a efecto de que el sueldo y demds remuneraciones del personal
les sean abonadas a través de una cuenta de némina, de acuerdo a ta normatividad.

- Aplicar a los servidores publicos, en su ambito de competencia, las sanciones que determinen las condiciones generales de trabajo y
demids disposiciones legales aplicables an la mataria.

- Verificar y dar seguimiento a las guardias que deberén cubrir Jos defensores de oficio v personal administrativo, conforme a los
programas de trabajo del Instituto y al calendario de guardias emitide por el Tribunal Superior de Justicia del Estado.

- Elaborar y controlar la expedicidn de gafetes de identificacién de los servidores publicos del Instituto, asi como de los prestadores de
sarvicio social y practicas profesionales.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

202E10102 DEPARTAMENTC DE DESARROCLLO DE PERSONAL
OBJETIVO:

Planear y ejecutar los procedimientos de reclutamiento, seleccion, contratacién e induccion de personal, asi como establecer y aperar un
programa permanente de capacitacidn y desarrollo acorde a los objetivas y requerimientos establecidos por las unidades administrativas del
Instituto de fa Defensorla de Oficio.

FUNCIONES:

- Establecer y definir, en coordinacién con {a Subdireccion de Administracion y Finanzas, las politicas y normas que en materia de
selaccion, contratacion, capacitacidn y desarrolle deberan apiicarse.

- Llevar a cabo las acciones necesarias para reunir, seleccionar y contratar al parsenal que por su capacidad, preparacion y expetiencia
sa considere idéneo para impartir los cursos que requieran las unidades administrativas del Institute.

- Disefiar y operar sistemas de motivacidn para el personal, a fin de elevar el nivel de eficiencia y productividad en las unidades
administrativas que intagran el Instituto.

—  Coordinar con el instituto de Profesionalizacién de los Servidores Pablicos del Poder Ejecutivo la realizacién de programas de
capacitacién del personal del instituto de la Dafensoria de Oficio.

- Mantener contacto permanente con las fuentes de reclutamiento, identificando las necesidades de las unidades administrativas del
Instituto de la Defensoria de Oficio,

- Llevar a cabo & reclutamiento y seleccitn del personal que aspire a acupar las plazas vacantes o de nueva creacién del Instituto.

- Proponer y actualizar las técnicas de evaluacion de los examenes que se aplican a los aspirantes a ingresar al Instituto, para ubicarios
adecuadamente en los puestos que se deban cubrir,

— Aplicar a los aspirantes a ocupar una plaza vacante en el Instituto, los examenes de congcimienios y psicométricos conforme a los
lineamientos establecidos, e informar al Subdirector de Administracién y Finanzas la evaluacion y resultados obtenidos.

- Aplicar entrevistas a los solicitantes de empleo, para validar e incrementar la informacién obtenida en los examenes aplicados, asi come
integrar el archivo de los resultados obtenides.

- Pisefiar y operar el Programa Anual de Capacitacion y Actualizacién para el personal que labara en el Instituto.

—  Participar, arganizar y programar cursos, conferencias, seminarios y talleres gue tengan como tema el degarvollo del personal al servicio
del instituto de la Defensoria de Cficio.

—  Difundir en los distintos niveles del Instituto de la Defensorla de Oficio los eventos, cursos y actividades en materia de capacitacion y
desarrollo.

—  Promover ante las autoridades educativas, estudios de postgrado para el personal gque labora en e Instituto.
_  Elaborar los programas de difusién de las actividades y servicios que proporciona el Instituto a la ciudadania.

— Elaborar y presentar al Subdirector de Administracion y Finanzas, dentro de los primeros tres dias de cada mes un informe de las
actividades realizadas, asi como los que le sean requeridos eventualmente.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

202E10103 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERCS
OBJETIVO:

Vigilar y evaluar el ejercicio de los recursos presupuestales asignadas al In'stituto, registrando en forma sistemética las operaciones
contables y financieras, con el propdsito de contar con la Informacion necesaria para la correcta toma de decisiones.



16 de abril del 2007 "CACETA DEL GOBIERNO" Phgina 19

FUNCIONES: .

- Dar cumplimiento a las politicas, narmas y procedimientos establecidos en materia contable y presupuestal para llevar un adecuado
control de ios recursos financieros,

- Apoyar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del Instituto, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

- Controlar la disponibilidad presupuestal a nivel capitulo, concepto y partida de gasto, con el fin de pragramar ios gastos necesarias para
la operatividad del Instituto.

~  Analizar el presupuesto autorizado, con el fin de realizar las adecuaciones presupuestarias internas y externas, y de esta manera contar
con recursos suficientes an las partidas de gasto para atender los requerimientos solicitados.

- Emitir fos informes mensuales y trimestrales solicitados por la Direccion General de Planeacisn y Gasto Puoblico e instancias
cancentradoras, respecto al avance del jercicio presupuestal y cumphimiento del programa anual de metas del SIPREP.

- Vigilar y revisar ta captura de la documentacion que afecta el prasupuesto de gasto corriente y partidas globales en el sisterna de centrol
implementado por la Coordinacidn Administrativa de la Secretaria General de Gobierng (SISCROPE).

- Supervisar la captura de los movimientos contables vy presupuestales de la cuenta corriente en el Sistema implementado por la
Contaduria Gereral Gubemamental, para la emisién de (os estados financieros del Instituto {PROGRESS).

- Realizar conciliaciones mensuales ante Ia Direccién General de Planeacion y Gasto Publico, Contaduria Genera! Bubernamental y
Coordinacion Administrativa de |a Sacretaria General de Gobierme.

- Elaborar los cheques de reembolso al fonde fijo de caja para realizar los Pagos por concepto de compras urgentes e imprevistas. las
conciliaciones de las cuentas bancarias del Instituto, asi como argueos de caja cerraspondigntes.

- Elaborar los documentos de salicitud de pagos diversos y de reembolso para &l fondo fjo de caja, por concepto de ios gastos
sfectuados por el Instituto, a nivel de clave presupuestaria,

- Revisar, clasificar y afectar los gastos efectuados conforme lo que establece el Clasificador por Objeto del Gasta, revisando que la
documentacién cumpia con los requisitos fiscales y administrativos.

- Verificar que exista suficiencia presupuestal para adquisiciones, suministros y page a proveedorss, de conformidad con el presupuesto
¥ calendatio autorizado.

- Controlar y dar seguimiento, ante las instancias correspondientes, a la recuperacién de Jos contrarecibos de pago qua se entregardn a
los beneficiarios.

- Tramitar ante las Instancias correspondientes, la liberacion oportuna de los recursos aprabados y verificar que su aplicacion se apegue
a los documentos normativos establecidos para tal efecto.

- Elaborar y dar seguimients, a los anticipos solicitados come gastos a comprabar por diversas servicios, asi como para el pago del
Programa de Pélizas de Interés Social.

- Elaborar y presentar al Subdirector de Administracian y Finanzas, dentro de los primercs cinco dias de cada mes un informe de las
actividades realizadas, asi como los que le sean requeridoes eventualmente.

- Desarrollar Ias demas funciones inherentes ai drea de su competencia.

202E10104 DEPARTAMENTO DE RECURS0S MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Vigilar la optimizacién y abastecimiento de les recursos materiales, asi como las condiciones de las instalaciones, equipo y mobfltario, a fin
de aplicar los servicios de mantenimiento para su conservacion y funcionalidad, conforme a la disponibilidad de los recursos autorizados y a
las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder
Ejecutive Estatal.

FUNGCIONES:

- Dar cumplimiento a las paliticas, normas y procedimientos establecidos en materia de satvicios generales y llevar un adecuado control
de los mismos. .

- Difundir las normas y demas disposiciones legales y administrativas en materia de servicios generales, a fin de tograr un eficignte
control de les mismos.

- Coadyuvar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual del Instituto.

- Mantener coordinacidn permanente con las unidades administrativas que integran ai Instituto para captar los reguerimientos de
materiaies y servicios generales, a fin de proporcionarias atencién opartuna y eficients.

~ Tramitar y dar seguimiento a las adquisiciones y solicitud de servicios conforme a las normas y formatos establecides, verificando su
congruencia con la disponibilidad presupuestat.

- Vigilar y controlar que las adquisiciones y servicios se realican conforme a lo establecido en los Catalogos de Bienes ¥ Servicios, y de
Proveedores y Prestadores, emitidos por las instancias cafrespondjentes.

- Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y Servicios del Instituto, a través de un sistema informatico.

- Vigilar que las adquisiciones y/o setvicios que se realicen por adjudicacion directa o fonda fijio de caja, reunan las caracterfsticas
técnicas de calidad y costos minimos de mercado y observen las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.
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- Coordinar con ‘as instancias cotrespondientes y conforme a las disposiciones emitidas la contratacion y rengvacion de arrendarmientos y
senvicios necesarios para el desamollo de las actividades del Instituto.

~  Vigilar y dar seguimiento a la vigencia de las pollzas de seguros contratados por el instituto, a fin de realizar oportunamente las
acciones necesarias para mantener asagurados los bienes del mismo.

—  Establecer y observar medidas de proteccidn civil, tendientes a prevenir siniestros dentro de las instalaciones del Instituto.

informar a las instancias correspondientes de las eventualidades gue pudieran ocurrir en el Instituto, haciéndolo de su congcimiento
dentro de los primeros cinco dias contados a partir de ocurrides los siniestros por dafio o robo gue afecten el patrimanio de los bienes
del Instituto.

- Verificar y controlar que tedos los servidores publicos del Instiuto que eonduzean un vehiculo oficial, cuantan con licencia para conducir
vigente.

—  Controtar, actualizar y registras permanentemente los inventarios y resguardos de los bienes muebles y existencias de almacén con los
que cuenta el Institutc.

- Controtar y registrar las entradas y |as salidas del mobiliario, materiales, insumos y equipo del Institute.

~  Vetificar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles de! instituto de la Defensoria de Oficie, a fin de cumplir con las
disposiciones que emita ta unidad administrativa correspendiente.

Elaborar mensuaimente los informes de la situacion que guardan los inventarios de bienes muebles del Instituto, con el fin de integrarlos
al Sistema Integral de Control PatAmanial.

_  Llevar el control de las bitacoras de mantenimiento y servicios proparcionados al mobiliario y equipe del Instituto, con el fin de conocer
el estado en que s¢ encuentran y mantanerlo en éptimas condiciones de uso para su aprovechamiento.

- . Supervisar y controlar las actividades de mantenimiento y limpieza de (0s inmuebles que ccupan las diversas oficinas del Instituto, a fin
de lograr una buena imagen y funcionalidad.

_  Comtratar, supervisar y controlar los servicios de telefonia, energia eléetrica, agua, fumigacion, intendencia y vigilancia del inmueble gue
ocupa el Instituto, de eonformidad con ka normatividad vigente en la mataria.

Pragramar los servicios de mantenimienta preventivo y/o corectiva de los inmuebles y de los equipos que requieran trabajos técnicos
especializados, asi como del pargue vehicular del Instituto,

—  Proporcionar la dotacion de combustible y lubricantes para los vehiculos oficiales asignados a las unidades administrativas del Instituto.

_  Mantener actualizado el padrén de proveedares det Instituto, asl como promover su participacion en concurses y licitaciones que se
efactien para la adquisicién de bienes y servicios del Instituto,

_  Desarrollar las demds funciones inhersntes al drea de su competencia.

vl DIRECTORIO

Lis. Enrique Pefia Nigto
Gobernador Constitucional del Estado de México

Dr. en D. Victor Humberto Benitez Travifio
Secretario General de Gobierno

Lic. Israel Gémez Pedr.aza

Director General dal Instituto de Ja Defensaoria de Cficlo
+

IX. VALIDACION
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

Dr. en D. Victor Humberto Benitez Trevifio
Secretario General de Gobierno
{RUBRICA)

Lic. israel Gomez Pedraza
Director General del Insiituto de la Defensoria de Oficlo
(RUBRICA)

SECRETARIA DE FINANZAS

Lic. Elizabeth Vilchis Pérez
Directora General de Innovacién
(RUBRICA)



