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INTRODUCCION

La dinamica actual de los trabajos legislativos ha derivado en la necesidad de conformar
estructuras organicas acordes a la realidad del Poder Legislativo y que en ese cambio estructural,
las normas que rigen las areas administrativas respondan a los objetivos que le son inherentes, por
ello, se ha hecho indispensable establecer claramente las funciones que describan el desarrollo de

sus actividades institucionales.

En el caso de las dependencias del Poder Legislativo, cuyo objetivo es apoyar técnica y
administrativamente las actividades que se realizan en la Legislatura, resulta imprescindible tener

determinadas sus funciones para maximizar la realizacion del trabajo parlamentario.

La Secretaria de Administracién y Finanzas, a través de la Coordinacion de Normatividad y
Desarrollo Administrativo y la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal, ponen a
disposicion de los servidores publicos del Poder Legislativo el presente “Manual de Organizacion
del Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal”, en el que se presenta su

estructura organica, su diagrama de organizacion, los objetivos y funciones que la conforman.
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MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de México.

¢ Reglamento del Poder Legislativo del Estado de México.
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ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO
Articulo 94.- Para el ejercicio de sus funciones, la Legislatura contara con las dependencias
siguientes:

V. Secretaria de Administracion y Finanzas;

REGLAMENTO DEL PODER LEGISLATIVO
Articulo 160.- La Secretaria de Administracion y Finanzas, tendra las siguientes funciones:

l. Planear, organizar, coordinar y controlar el desarrollo del personal y los recursos
financieros y materiales con los que cuente el Poder Legislativo;

Il. Definir y establecer objetivos, politicas y procedimientos en materia de administracion y
desarrollo de personal, recursos materiales y financieros del Poder Legislativo;

XIl. Establecer y operar un sistema integral de capacitacion y desarrollo de personal, acorde a
las necesidades del Poder Legislativo;
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Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal

Objetivo:

Desarrollar, promover y aplicar el programa anual de capacitacion y desarrollo de personal, con
base a las necesidades y demandas de las dependencias del Poder Legislativo orientado a la
superacion profesional de los servidores publicos, asi como al mejoramiento de la calidad del
servicio que prestan a la institucion.

Funciones:

- Realizar los diagnosticos para la deteccidn de necesidades de capacitacion y desarrollo del
personal en las diferentes dependencias de la Institucion.

- Elaborar el Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo de Personal, someterlo para su
revision y autorizacion a la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal.

- Mantener actualizada la plantilla de personal profesional para impartir los cursos (instructores,
maestros, conferencistas, entre otros) que se requieran para la capacitacion de los servidores
publicos.

- Establecer los criterios necesarios, de acuerdo a la normatividad vigente, para la elaboracién
de los convenios y contratos de prestadores de servicios profesionales.

- Promover oportuna y adecuadamente los cursos, talleres, conferencias o seminarios, con el fin
de obtener una mayor participacion de los servidores publicos.

- Brindar los apoyos técnicos y didacticos a los instructores, para la imparticion de los cursos de
capacitacion.

- Supervisar que los cursos de capacitacion y desarrollo de personal se lleven a cabo conforme
al programa anual autorizado; alcanzando con ello el mayor beneficio al personal.

- Elaborar, expedir y otorgar los reconocimientos a que se hagan acreedores los participantes de
los cursos de capacitacion.

- Realizar las evaluaciones correspondientes a los participantes en apego a los planes,
programas y desarrollo del curso.

- Impulsar las actividades de recreacion e integracion a los ambitos laboral y familiar para los
servidores publicos del Poder Legislativo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
10/Febrero/2004 Sin referencia de oficio. Este manual fue actualizado a solicitud informal de parte
M2 del titular del Departamento, derivado del resultado de la
auditoria practicada a dicha area.
03/Septiembre/2004 Sin referencia de oficio. Este manual fue actualizado en el siguiente aspecto:
M3 - Replanteamiento de las funciones sustantivas del
Departamento.
Actualizacion solicitada por el titular del Departamento
09/Enero/2007 Sin referencia de oficio derivada dg Ia. observgmon sugerl’da por la Contraloria
A4 de la auditoria practicada al area en la que se
recomienda modificar algunas de sus funciones.
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