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Verificar la veracidad de los datos asentados por las defensoras plblicas y los defensores publicos en los libros de
gobierno, de acuerdo a su adscripcion.

Efectuar periddicamente visitas a las oficinas que ocupan las defensoras publicas y los defensores pulblicos de su
adscripcion para evaluar las actuaciones en los asuntos atendidos e informar a la o el titular de la Direccion Regional
los resultados de los mismos.

Supervisar la tramitacion de las pdlizas de interés social ante los érganos’ jurisdiccionales y agencias del ministerio
publico, asi como darles el seguimiento e informar mensualmente a su superior inmediato del estado que guardan
respecto de su vigencia y cancelacién.

Difundir entre la poblacién de su regién las acciones, programas y servicios que otorga el Instituto de la Defensoria
Publica del Estado de México.

Autorizar el tramite de liberacién de servicio social y practicas profesionales en sus respectivas regiones.

Elaborar y presentar a la Direccién Regional, dentro de los tres primeros dias de cada mes un informe de las
actividades realizadas, asi como de los que le sean requeridos eventualmente.

Coordinar la prestacion obligatoria y gratuita de defensa en el sistema penal acusatorio y oral y, asuntos en materia
penal, brindada por las defensoras publicas y los defensores plblicos a su cargo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227C13011 COORDINACION VALLE DE MEXICO ZONA ORIENTE DE LOS ASUNTOS CIVILES, FAMILIARES Y

MERCANTILES

OBJETIVO:

Supervisar las acciones de asesoria y patrocinio legal prestadas por las defensoras publicas y los defensores publicos
adscritos a los Juzgados Civiles, Familiares y Mercantiles, con el objeto de garantizar que los servicios de representacién
juridica se brinden con absoluta gratuidad, profesionalismo, eficiencia y oportunidad.

FUNCIONES:

Coadyuvar con la o el fitular de la Direccién Regional para que se lleve a cabo el estricto cumplimiento de los
programas y proyectos del Instituto.

Coordinar con las defensoras publicas y los defensores publicos de su adscripcion, los asuntos atendidos, procurando
una adecuada distribucién de cargas de trabajo, tanto en los turnos como en el nimero de asuntos.

Proponer a la o el titular de la Direccidn Regional, la reasignacion de las adscripciones de las defensoras publicas y
los defensores publicos, con el propdsito de mejorar permanentemente el servicio al publico, asf como desahogar
oportuna y eficientemente las cargas de trabajo.

Establecer coordinacion con las unidades administrativas adscritas a la Direccidon General del Instituto de la
Defensoria Publica del Estado de México para la realizacion de las actividades asignadas.

Hacer det conocimiento de la o el titular de la Direccién Regional, las anomalias que se detecten en el desempefio de
las actividades de las defensoras publicas y los defensores publicos de su adscripcion y, en su caso, aplicar las
sanciones correspondientes.

Determinar de manera coordinada con la o el titular de la Direccion Regional correspondiente, la suplencia de las
defensoras publicas y los defensores publicos de su regién, 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 defensoria plblica se proporcione en forma gratuita a quien lo solicite.

Evaluar periédicamente el desempefio de las defensoras plblicas y los defensores publicos de su adscripcién e
informar a la o el titular de la Direccion Regional el resultado de dichas evaluaciones.

Proponer la asignacién de prestadoras y prestadores de servicio social, y de practicas profesionales, asi como vigilar
su asistencia y desempeifio.

Sugerir cursos de capacitacién para las defensoras publicas y los defensores publicos, a fin de que cuenten con la
preparacion y conocimientos necesarios para mejorar el servicio que presta el Instituto.

Proporcionar el apoyo administrativo que se requiera para la imparticion de cursos de capacitacion dirigidos a
defensoras publicas y defensores publicos.

Informar sobre las necesidades y requerimientos en las oficinas de las defensoras publicas y los defensores publicos,
respecto a recursos humanos, materiales y de servicio, con la finalidad de eficientar y facilitar el cumplimiento de los
objetivos.

Verificar la veracidad de los datos asentados por las defensoras publicas y los defensores publicos en los libros de
gobierno, de acuerdo a su adscripcion.
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Efectuar periédicamente visitas a las oficinas que ocupan las defensoras plblicas y los defensores publicos de su
adscripcion para evaluar las actuaciones en los asuntos atendidos e informar a la o el titular de la Direccion Regional
los resultados de los mismos.

Difundir entre la poblaciéon de su region las acciones, programas y servicios que otorga el Instituto de la Defensoria
Publica del Estado de México.

Autorizar el tramite de liberacidn de servicio social y practicas profesionales en sus respectivas regiones.

Elaborar y presentar a la Direccién Regional, dentro de los tres primeros dias de cada mes un informe de las
actividades realizadas, asi como de los que le sean requeridos eventualmente.

Coordinar la prestacion gratuita del patrocinio legal de los asuntos en materia civil, familiar y mercantil, brindado por
las defensoras publicas y los defensores publicos a su cargo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

227C10200 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Coordinar, controlar y vigilar el uso y aplicacién racional de los recursos humanos, materiales y financieros asignados al
Instituto de la Defensoria Publica del Estado de México, estableciendo las politicas, normas, lineamientos y procedimientos,
a fin de lograr un 6ptimo aprovechamiento de los mismos en el desarrollo de las actividades que tienen asignadas las
unidades administrativas que lo integran.

FUNCIONES:

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

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones del Instituto de la Defensoria Plblica del Estado de México, con base en
los lineamientos establecidos en la materia.

Presentar a la Direccion General del Instituto para su aprobacién, el anteproyecto de presupuesto calendarizado de
ingresos y egresos para el ejercicio correspondiente.

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

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

Supervisar que se lleve el control de los sistemas contables y administrativos que se emplean en los procesos
desarrollados por el Instituto.

Verificar que las unidades administrativas del [nstituto 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 de las diferentes unidades administrativas del Instituto,
con el propdsito de cumplir con la normatividad establecida en la materia.

Verificar que se proporcionen en forma oportuna los servicios solicitados por las unidades administrativas; asi como el
cumplimiento de los programas de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, de transporte y de suministros,
entre otros, a fin de coadyuvar al desarrollo de las funciones del Instituto.

Vigilar que se lleve el control de [a plantilla de personal que labora en las unidades administrativas del Instituto y
mantenerla actualizada de manera permanente.

Supervisar que se integre y envie a la Contraloria Interna la informacion que corresponda a la administracion y
finanzas del Instituto, a fin de que se verifiquen las funciones que éste desarrolla.

Someter a consideracion de la Direccion General del Instituto de la Defensoria Publica del Estado de México, los
instrumentos administrativos que coadyuven a dar cumplimiento al objetivo establecido en la ley de la materia.

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

Elaborar y presentar a la Direccién General del Instituto, 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 demas funciones inherentes al area de su competencia.



