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No obstante, las acciones de descentralizacion de funciones en materia educativa por parte del Gobierno Federal hacia las entidades
federativas se intensificaron a partir del 5 de abril de 1973, fecha en que se expide el Decreto Presidencial que establece la puesta en
marcha de! Pragrama de Descentralizacién de Funciones. En cumplimiento de éste, la Secretaria de Educacidn Publica cred 9 unidades
regionales y 37 subunidades en las ciudades mas importantes del pais, cuyo objeto fue dar mayor fluidez a los tramites administrativos.

En 1978, con el propdsite de acercar, aun mas, la toma de decisiones a los lugares en los que se proporciona el servicio educativo, se
fortalece el procesc de desconcentracién de los servicios educativos, mediante el establecimiento de 31 Delegaciones Generales con
estructura y funciones definidas, que tenian a su cargo tanto la coordinacion de la accién educativa, en cada entidad federativa, como dar
solucion a los problernas en el lugar en que se atiende la demanda de los servicios.

El 8 de agosto de 1983, se publica en el Diaric Oficial de la Federacion, el Decreto por medio del cuat el Ejecutivo Federal faculta a la
Secretaria de Educacién Publica para propener, a los gobernadares de los Estados. la celebracion de los Acuerdos de Coordinacién en el
marce de {os Convenios Unicos de Desarrollo, a fin de establecer un Comité Consultiva para la Descentralizacion Educativa en cada
Entidad Federativa.

Asimismo, se establece ¢l cambio de denominacion de las Delegaciones Genrerales por Unidades de Servicios Educativos a Descentralizar
y se crea la Coordinacién General para la Descentralizaciéon Educativa. en sustitucion de la Direccion General de Delegaciones.

El 20 de marzo de 1984, se publico en el Diario Cficial de la Federacién, el Decreto que establece los Lineamientos que Qrientaran las
Acciones de Descentralizacion de los Servicios de Educacion Basica y Normal, en él se prevé la celebracion de acuerdos de coordinacion
con los gobiernos estatates, asi como las modalidades y mecanismos para la prestacion, de manera coordinada, de ios servicios federales
de educacion hasica y normal, y de los servicios educativos estatales; asimismo, contempla la creacion de! Consejo Estatal de Educacion
Publica y ta Direccign General de Servicios Coordinados de Educacién en cada Estada.

En el mes de junio de 1984, se inicia la fimna de los Acuerdos de Coordinacion para la Desceniralizacion de la Educacion Basica y Normal,
culminando en el mes de abril de 1887; con ello quedaron establecidos los 31 Servicios Coordinados de Educacidn Publica en ios Estados.

El Gobierno Federal, los Gobiernos Estatales y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién, suscrbieron, el 18 de mayo de
1992, el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica, publicado en el Diano Oficial de la Federacion el 19 de mayo de
ese mismo afio, mediante el cual se comprometen recursos presupuestales para la educacion publica y se propone la reorganizacion del
sistemna educativo, la formulacion de los contenidos y materiales educativos. asi coma |a revaloracion de ta funcion magisterial.

Asi. el 3 de junio de 1992, como consecuencia del Acuerdo Nacicnal para la Modernizacion de la Educacion Basica, la H. “LI" Legislatura
del Estado de México decreté la Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominade “Servicios
Educativos Integrados al Estade de México”, identificado con las siglas SEIEM. que tiene como objeto hacerse cargo integralmente de los
servicios de educacion basica y normal que le fueron transferidos por el Gobierno Federat.

A partir de la creacion de los Servicios Educativos Integrados al Estado de Mexico, su organizacién y funcienamiento ha requerido diversas
adecuaciones estructurales, para dar respuesta a las necesidades de operacion de los servicios de educacion basica y normal;, para ello,
en octubre de 1992 la Secretaria de Administracién autorizé una estructura de orgamizacidn integrada por 85 unidades administrativas {una
Direccion General, una Contrzloria Interna, dos Coordinaciones. cuatro Unidades, ocho Direcciones de Area, nueve Subdirecciones, 37
Departamentos y tres Delegaciones), con el fin de facilitar el desarrollo de los orogramas y metas del Organismo.

Finalmente. con el propésito de fortalecer la operacion del Organismo. en octubre de 1997 la Secretaria de Administracién autorizé una
nueva estructura de organizacion, en la que se considero la creacion de tres departamentos de educacion media para &l Valle de México,
la supresion det Departamento de Extension Educativa y Proyectos y 'a creacion del Departamento de Carrera Magisterial, asi como la
formalizacidn de catorce Departamentos coma desdoblamientos organizacionales de la Contralaria Interna, |a Unidad de Asuntos Juridicos,
el Centro de Computo, la Unidad de Desarrcllo Institucional y la Unidad de Instalaciones Educativas.

Il. BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adicionas.

- Constitucién Palitica del Estado Libre y Soberano de Meéxizo.
Gaceta del Gobierno del Estado de México. 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Reglamentana del Articuio 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de mayo de 1945, y sus reformas v adiciones.

- Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, 1° de abrit de 1970, y sus reformas y adiciones.

- Ley del instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Diario Oficial de la Federacidn, 24 de abril de 1972, y sus reformas y adicicnes.

Ley Organica de la Administracién Pubdica Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

- lLey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de ta Federacion, 31 de diciembre de 1976, y sus reformas y adicicnes,

— Ley del impuesto al Valor Agregado.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1978, y sus reformas y adicicnes.
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- Ley para la Coordinacion de fa Educacién Superior.
Diario Cficiat de la Federacion, 29 de diciembre de 1878.

Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacian, 30 de diciembre de 1980, y sus reformas.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Diario Oficial de la Federacion. 30 de diciembre de 1980. y sus reformas y adiciones.

- Ley de Planeacidn.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983

Ley del Instituto de Segurida¢ y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1983, y sus reformas y adiciones.

- Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de julic de 1893

Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de diciembre de 1993,

Ley Federal de Procedimientos Administrativos.
Diaric Oficial de la Federacion. 4 de agosto de 1994, y sus reformas y adiciones.

- Léy de ios Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Diario Oficial de la Federacién, 223 de mayo de 1986,

Ley Federal de Derechos del Autor.
Diario Oficial de la Federacion. 24 de diciembre de 1986, y sus reformas.

- Cadigo Fiscal de la Federacion.
Diario Oficial de |a Federacién, 31 de diciembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

Ley del Ejercicic Profesional para el Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 24 de abril de 1957.

- Ley Organica del Presupuesta de Egresos del Estado de México
Gacela del Gobierno del Estado de México, 29 de diciembre de 1971,

- Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de Maxico, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

Ley sobre Adguisiciones. Enajenaciones, arrendamientos, Mantenimientos y Aimacenes.
Gaceta del Gobierno del Estado de México. 2 de febrero de 1982, y sus reformas y adiciones.

— Ley para la Coordinacion y Control de Organismaos Auxiliares y Fideicomisos del Estade de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México. 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

Ley de Hacienda del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México. 30 de diciembre de 1983, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de enero de 1984,

_  Ley de Obras Publicas del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de septiernbre de 1984, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierna del Estade de México, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

- Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios Educativos Integrados al Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de junio de 1992,

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estade ¥ Municipios.
Gaceta del Gobierne del Estado de Mexico. 19 de octubre de 1994,

Ley de Educacion del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1897.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1998,

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

Presupuesto de Egresos del Estado de Méxice para el ejercicio fiscal cormespondiente
Gacela del Gobierno del Estado de México.

- Codigo Fiscal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 29 de diciembre de 1979, y sus reformas y adiciones.
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k.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1597,

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.
Diario Oficial de la Federacian, 12 de octubre de 1945, y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Presupuesio, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de noviembre de 1981, y sus reformas.

Reglamento de la Ley de informacion Estadistica y Geografica
Diario Oficial de la Federacidn, 3 de noviembre de 1982

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de febrero de 1984, y sus reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.
Diario Oficial de la Federacidn, 26 de marzo de 1994

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y et Control de los Qrganismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierng del Estado de Méxice, 8 de octubre de 1984, y sus reformas y adicicnes.

Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Mantenimientos y Almacenes.
Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico. 19 de febrero de 1986, y sus reformas ¥ adiciones.

R'egfamento de la Ley de Obras Publicas.
Gaceta del Gobierna del Estado de Méxice, 5 de junio de 1987.

Reglarmento Interior de los Servicios Educativos Integrados al Estado de Mexico.
Gaceta del Gobismo del Estado de México, 13 de enero de 1993

Regiamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cuitura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1998,

Reglamento del Servicio Social,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de septiembre de 1997,

Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica.
Diaric Oficial de la Federacion, 19 de mayo de 1892,

Acuerdo por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Admmistracion Publica del Estado de México. se agrupan por
sectores a efeclo de que sus relaciones con el Poder Ejecutive Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, se
realicen a través de las dependencias responsables del ramo a que correspondan,

Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 5 de marzo de 1984

Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios a disposicion de los
Servidores Piblicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno de! Estado de México, 21 de febrero de 1995,

Convenio de conformidad con el Acuerdn Nacional para la Modernizacién de la Educacion Basica que celebra el Ejecutivo Federal y el
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de México, con la comparecencia del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 28 de mayo de 1992,

ATRIBUCIONES

Ley gue Crea el Organismo Pablico Descentralizado denominado Servicios
Educativos Integrados al Estado de México.

Capitulo primero.

Denominacién, naturaleza y objeto.

Articulo 2°.- El Organismo tendra como objeto hacerse cargo integralriente de 10s servicios de educacion basica ¥y normal que le transfiera
la Federacion.

Para los efectos de esta Ley, se entenderan incluidos dentra del Organismo los servicios educativos de apoyo.

Articulo 3°.- El Organismo de conformidad con las politicas del Ejecutivo Estatal, tendré las siguientes atribuciones:

Planear, desarrollar, dirigir, vigilar y evaluar los servicios de educacion basica y normal transferidos, en concordancia con el articuls
3° Constitucional, 1a Ley Federal de Educacion, ia Ley de Educacion Publica del Estado de México, el Plan Estatal de Desarralla, el
Frograma Estatal de Desarrolio Educativo, el Acuerde Nacional para la Modernizacién de la Educacién Basica y demas
disposiciones, que de manera programada y con base en las politicas, establezcan las autoridades educativas.

Coadyuvar con la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social en la recrganizacion def sistema egucativo transferido.

'mpulsar el funcichamiento de los Consejos Técnicos de la educacion estatal y municipal.
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VI
VIl

WL

Xl
X1l

X1l
X1
XV,
XV
XVILL

XV

XIX.

XX,
XXI.

Propener, por conducto dei Ejecutivo del Estado a la Secretaria de Educacién Publica, los objetivos y contenidos regionales de los
planes y programas de estudio de ensefianza basica.

Desarrollar programas de superacion académica y actualizacién para el magisterio, y de capacitacién para el personal
administrativo.

Realizar investigacion educativa tendiente a mejorar el desempefio def personal docente y los educandos.

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su perscnal, segin los Reglamentos que se expidan al
efecto, y demas disposiciones legales aplicables, atendiende a lo establecido en el Acuerdo Nacional para la Madernizacion de la
Educacion Basica v los Convenios suscritos entre el Ejecutivo Federal. el Gobierno del Estado de México y el Sindicato Naciona!
de Trabajadores de la Educacién el 18 de mayo de 1982

Observar los procedimientos de seleccién e ingreso de los alumnos y las normas para su permanencia.

Participar en los programas de educacion para la salud. mejoramiento del ambiente y oiros de interés social aprobados por el
Estado.

Coordinar, arganizar y fomentar la ensefianza vy la practica de los deportes, propiciando la paricipacion de los educandos en
torneos y justas deportivas

Promover y vigilar la realizacion de actos civicos escolares de acuerde al calendario oficial.

Otorgar becas con base en lineamientos que establezca et Ejecutivo Estatal, tomando en su caso la opinion del Sindicato Nacional
de los Trabajadores de la Educacion.

Expedir certificados de estudie.

Promover y fortalecer la participacion de ta comunidad en el sistema educativo.

Administrar los recursos humanos, financieros. técnicos y materiales, destinados al cumplimiento de su objeto.
Administrar su patrimonio conforme a esta Ley y demas disposiciones aplicables.

Celebrar convenios de coordinacién con autoridades federales, estatales y municipales, organismos publicos y privados para el
cumplimiento de su objeto

Infarmar al Ejecutivo Estatal. sobre el cumplimiento de la normatividad federal en materia educativa y proponer reformas o
modificaciones.

Informar a los érgancs competentes sobre el desarrollo de sus programas académicos y administrativos, y el gjercicio de sus
recursos.

Expedir las disposiciones aplicables a efecto de hacer efectivas las atribuciones gue le confiere esta Ley.

Las demas necesarias para el cumplimiento de su objeto y 1as que le confieran las disposiciones legales aplicables.

V. OBJETIVO GENERAL

Ofrecer una educacion basica y normal de calidad, que proporcione a los educandes una amplia cultura, constituida por habilidades
intelectuales, conocimientos basicos en disciplinas cientificas, humanisticas y tecnolégicas; y valores que incorporen las principios de
libertad, justicia y dernocracia; que propicie en elios un desarrollo integral y una identidad estatal y nacional; que les permita en el futuro,
con responsabilidad social, participar en |a conformacion de un pais mds competitive en el concierto de las naciones.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205C00000 Servicios Educativos Integrados al Estado de México
205C10000 Direccion General

205C1AQ00 Oficina del C. Director General
205C11000 Contraloria Interna

208C11001 Departamento de Supervisidn y Auditoria
205C11002 Departamento de Evaluacién y Control
205C11003 Departamento de Quejas y Denuncias
205C10100 Unidad de Comunicacion Social
205C10200 Unidad de Asuntos Juridicos
205C10201 Departamento Juridico Contencioso
20510202 Departamento de Legislacion y Consulta

205C12000 Direccién de Planeacion Educativa
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205C12001 Crepartamento de Planeacion y Programacién

205C12002 Departamento de Estadistica

205C12003 Departamente de Registro y Certificacion Escolar

205C12004 Departamento de Evaiuacion Institucional

205C13000 Direccién de Formacion, Actualizacion y Superacion Docente
205C 13001 Departamento de Formaciéon Docente

205C13002 Departarmento de Actualizacian y Superacion Docente
205C13003 Departamento de Proyectos de Apoyo Docente

205C13004 Departamento de Carrera Magisterial

205C20000 Coordinacién de Operacion Educativa

205C21000 Direccion de Educacion Elemental

205C21010 Subdireccidn de Educacion Primaria en Toluca

205C21011 Subdireccion de Educacion Primariz en Naucalpan

205C21012 Subdireccidn de Educacion Primaria en Ecatepec

205C21013 Subdireccion de Educacion Primaria en Nezahuaicoyotl
205C21100 Subdireccion de Educacién Elemental

205C21101 Departamento de Educacion Inicial

205C21102 Departamento de Educacion Indigena

205C21103 Departamento de Educacion Especial

206021104 Departarmento de Educacion Para Adultes

205C21108 Departamento de Proyectos de Apoyo Educalivo

205C21110 Departamento de Educacian Preescolar del Valle de Toluca
205C21111 Departamento de Educacion Preescolar del Valle de México
205C22000 Direccion de Educacién Media y Servicios de Apoyo
205C22001 Departamento de COEEBA

20522002 Departamento de Proyectos de Apaya Educativo

205C22010 Cepartamento de Educacion Media del Valle de México
205022011 Departamento de Educacion Secundaria General Valle de Taoluca
205C22012 Departamento de Educacian Secundaria General Vaile de México
205C22013 Departamento de Educacion Secundana Técnica Valle de Toluca
205C22014 Departamento de Educacion Secundaria Tecnica Valle de México
205C22015 Departamente de Telesecundaria Valle de Toluca

205C22016 Departamento de Telesecundaria Valle de México

205C22017 Departamento de Educacion Fisica del Valle de Toluca
205C22018 Departamento de Educacion Fisica del Valle de México
205C14000 Direccion Regional de Servicios Educativos

205C14010 Delegacion de Servicios Educativos Ecatepec

205G 14011 Celegacion de Servicios Educatives Naucalpan

205C14012 Delegacion de Servicios Educatives Nezahualcdyotl

205C30000 Coordinacion de Administracién y Finanzas

205C30100 Centro de Computo

205C30101 Departarmento Técnico
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205C30102 Departamento de Produccion

205C30103 Departamento de Desarrollo de Sistemas
205C30200 Unidad de Desarrollg Institucional
20530201 Departaments de Estudios Administrativos
205C30202 Departamento de Sistemas y Procedimientos
205C30203 Departamento de Administracion de Documentos
205C30300 Unidad de Instalaciones Educativas
205C30301 Departamento de Equipamiento Escolar
205C30302 Departamento de Espacios Escolares
205C30303 Departamento de Preservacion de Instalaciones
205C31000 Direccidn de Personal

205C31100 Subdireccion de Desarrolio de Personal
205C31101 Departamento de Capacitacion y Desarrolio
205C31102 Departamenta de Prestaciores

205C31103 Departainento de Asuntos Laborales
205C31200 Subdireccion de Administracion de Personal
205C31201 Departamento de Tramite y Control de Personal
205C31202 Departamento de Contral y Calidad de Pago
205C31203 Departamento de Registro y Archivo
205C32000 Direccion de Administracidn y Finanzas
205C32100 Subdireccion de Administracion

205C32101 Departamento de Adquisiciones

205C32102 Departamento de Servicios Generales
205C32103 Departamento de Almacean

205C32104 Departamento de Inventarios

205C32200 Subdireccion de Finanzas

205C32201 Departamento de Programacién y Presupuesto
205032202 Departamento de Contabilidad

205C32203 Departamento de Tesareria

205C32001 Pagaduria de Toluca
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Vil

. OBJETIVO ¥ FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONSEJO DIRECTWO
OBJETIVO:

Regular el adecuado funcionamiento de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México, a través de la emision de normas,
politicas v lineamientos de operacion, asi como de la aprobacién de planes y programas de trabajo, verificando y evaiuando el
cumplimiento de sus fines institucionales.

FUNCIONES:

Establecer las normas, lineamientos y criterios de accion que regulen y orienten el adecuado funcionamiente def Orgamsmo.

Analizar y autorizar, en su caso, et programa anual de actividades del Organismo, el cual debera ajustarse a las normas establecidas al
respecto, asi como los proyectos de presupuestos de ingresos y egresos que proponga el Director General.

Dictaminar y aprobar el contenido de los planes y programas de estudio, métodos educativos y normas pedagoégicas. de acuerdo con
los objetivos de ta educacion.

Autorizar los proyectos o modificaciones de reglamentos, estatutos. acuerdos y demas dispesiciones relativas a los asuntos que sean
competencia del Crganismo.

Aprobar las estructuras y los manuales de organizacion, de procedimientos y de operacién. asi como los demas instrumentos
administrativos que permitan el éptimo funcionamiento de los SEIEM, previa autorizacion de la Secretaria de Administracion.

Analizar y, en su caso, aprobar Ios informes de actividades, estados financieros, programatico-presupuestales, educativos y demas
documentacion, gue permita evaluar las condiciones académicas, administrativas y financieras que prevalecen en los SEIEM.

Otorgar los nombramientos de los coordinadores y demas servidores publicos con funciones directivas, a propuesta del Director
General

Promover la organizacion y funcionamiento de comisiones y grupos de trabajo que tengan por objeto 1a elaboracian o revisién de
estudios especificos de interés para el adecuado funcionamiento de los SEIEM.

Examinar y autorizar los inforrnes mensuales y anuales del Organismo y, en su caso, hacer 1as recomendaciones que procedan.

Facultar al Director General del Organisme para formular y celebrar, de acuerdo con los requerimientos de las areas respectivas, los
convenios, contratos o acuerdos con los sectores publico, privado y social en materia educativa.

Aprobar, con base en los lineamientos establecidos. ios convenios, contratos o acuerdos con los sectores publico, privado y social, que
coadyuven al desarrollo y mejoramiento de los servicios educativos que ofrece el Organismo.

Proponer la integracion de organos técnicos de asesoria gue se reguieran para el cumplimiento de sus atribuciones, asi como analizar
las recomendaciones que éstos realicen para proponer a la Direccion General las medidas correspondientes.

vigilar que se mantengan actualizadas y se dé cumplimienio a las normas, lineamientos y criterios de accidn, encaminados al
mejoramiento del sistema educativo de los SEIEM.

Verfficar que la contabilidad patrimonial y presupuestaria del Organismao se realice conforme a los lineamientos establecidos.

Evaluar pericdica y sistematicamente los logros obtenidos por el Qrgamsmo, tendientes a detectar desviaciones y, en su caso,
proponer solucicnes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C10000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las funciones sustantivas y adjetivas del Organismo, vigilandoe el cumplimiento de los
programas académicos y administrativos, de manera que centribuyan al desarrollo equilibrado de los servicies educatives en la Entidad.

FUNCIONES:

Planear y programar las actividades de los SEIEM, estableciendo objetives, estrategias, metas, acciones y resuftados que habran de
alcanzarse para cumplir con el objeto social del Organismo.

Presentar para la aprobacién del Consejo Directive, los pregramas académicos y administrativos de cada cicle escelar y, en su caso,
instrumentarlos con eficacia.

Elaborar y proponer al Consejo Directive ios proyectos de presupuestos de ingresos y de egresos, programas de trabajo y de inversion,
asi como de adquisicidn de bienes y contratacion de servicios, para su revisién y aprobacién.

Elaborar y presentar al Consejo Directivo, para su aprobacion, el proyecte de reglamento interior del Organismo y vigilar su exacto
cumplimiento.

Autorizar e instrumentar Jas normas, lineamientos, sistemas y procedimientos que permitan la mejor ulitizacién de los recursos
financieros, materiales y humanos con gue cuente el Organisme.
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- Propener al Consejo Directivo las reestructuraciones administrativas que permitan al Crganismo desarrcllar sus actividades con
eficiencia, asi como los manuales administrativos que contribuyan a mejorar su funcionamiento, previa aprobacion de la Secretarfa de
Administracién.

Froponer al Consejo Directivo, para su aprobacion, 10s nombramientos, renuncias y remaciones de los servidores publicos de caracter
directivo adscritos a los SEIEM.

- Expedir los nombramientos para el personal del Crganismo, asi como atender. conforme a los lineamientos que se establezcan, los
asuntos relacionados con la admimistracion de personal, suscnbiendo los documentos correspondientes.

- Otorgar facultades a los Coordinadores, Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento, conforme a las necesidades del servicio,
para que firmen la documentacién relacionada con asuntes gue competen al Organismao.

Qrganizar, desarrollar y evaluar los servicios de educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria, secundaria técnica. telesecundaria,
narmal, fisica, especial, indigena, para adultos y los demas que le sean asignadoes, de acuerdo con las disposiciones y criterios
estataies establecidos.

- Celebrar acuerdos, convenias y contralos con divarsas inslituciones de los sectores publico, privado y social, previa autorizacion del
Consejo Directivo.

- Representar legalmente al Organismo ante diversas instancias de caracter pablhco, privado y social, en aquellos asuntos en que estén
involucrados los SEIEM.

- Dirigir la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de las unidades administrativas de los SEIEM, asi como de
los planteles educativos, de confarmidad con los recursos presupuestales autorizados y los lineamientos que establezca la Secretaria
de Educacidn Poblica; fa Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social, el Consejo Directive del Organismo y las Secretarias
globalizadoras del Gobierno del Estado de México.

Cumplir con los acuerdos y disposiciones que dicte el Consejo Directivo. e informar a éste sobre los resultados obtenidos.

Fresentar para aprobacion del Consejo Directivo. los informes financieros emanados de! sistema de contabilidad y del ejercicio
presupuestario, para coadyuvar a una adecuada toma de decisiones.

- Autorizar el pregrama de auditarias a los planteles educativos y a las unidades administrativas del Organismo, conforme a las
disposiciones aphcables.

- Conocer de las nfracciones a las disposicicnes lfegales de |a Institucién y aphcar, en el ambito de su competencia, 1as sanciones
carrespondientes

Informar al Consejo Directivo, conforme a las disposiciones vigentes, de los Ingros y actividades desarroltadas por el Organismo.

- Presentar al Consejo Directvo, las informes periédicos que se requieran, para fines de evaluacion y contrel de igs servicios educativos
y adroinistrativos del Organismo.

Vigihar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos aplicables vigentes gue norman la estructura y funcionamients del Crganisma.
- Evaluar la operacion de |os servicios educativos de los SEIEM, asi como las actividades desarrolladas por el Organismo.

Desarrollar las demas funciones imherentes al drea de su competencia.

205C11000 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Supervisar, auditar, dictarminar y sancionar |a oparacion administrativa y contable del Organismo, a través de los mecanismos de control y
evalyacion establecidas por la Secretaria de la Contraloria.

FUNCIONES:

Establecer programas y sistemas de contral y evaluacion de las operaciones administrativas y financieras a carge de las unidades
administrativas de los SEIEM.

Practicar auditorias administrativas. financieras y de gestion a los centros de trabajo y unidades administrativas que integran los
SEIEM, con hase en las normas de auditaria y en los sistemas y procedimientos establecidas.

Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno, aplicando tas normas de auditoria interna gubernamental y los
procedimientos de auditoria, y promover su actualizacidn permanente.

Presentar al Director General, a la Secretaria de la Contraloria y demas instancias coordinadoras de la funcion, los informes y
evaluaciones resultantes de las auditorias, examenes y del sistema de cantrol y evaluacion instrumentados, asi como los avances y
logros obtenidos

Opinar acerca del contenido de convenios, concursos. contratos y todas aquellas transacciones significativas que representen ingresos
0 egresos para el Organismo.

Revisar los dictamenes. opiniones e informes de los resultados de las auditorias realizadas a las unidades administrativas de los
SEIEM. asi como establecer el sistema de sequimiento de las recomendaciones y sugerencias que se deriven.



[ R S

Pigina 14 "GACETA DEL GOBIERNO" 23 de diciembre de 1998

— Intervenir en concursos y fallos de adquisiciones y obra piblica. segun corresponda, asi como en la entrega-recepcién de oficinas
publicas de los SEIEM.

- Inspeccionar y vigilar que gl Organismo cumpla con las normas y disposiciones en materia de sistermas de registro y contabilidad,
contratacién y page de personal, contratacién de servicios, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, desting, afectacion,
enajenacion y baja de bienes y demas activos y recursos materiales.

— Atender las quejas y denuncias que presenten los particulares y usuarios de los servicios que proporcionan los SEIEM, dingir las
investigaciones y el procedimiento correspondiente y turnar los resultados al Director General y, en su caso, a la Secretaria de la
Contraloria.

- Comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los SEEM, derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuestacidn, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio, fondos y valores,

— Examinar e interpretar la informacién financiera del Organismo y de los centros de trabajo, en cuante a su contabilidad, oportunidad v
utilidad, asi como elaborar los informes correspondientes.

Instrumentar los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios al personal de los SEIEM e imponer, en su caso, las
sancianes que correspondan en los términos de 1a Ley de Responsabiiidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Vigilar la estricta observancia de las disposiciones de racionalidad. austendad y disciplina presupuestales comprendidas en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno Estatal del afio fiscal correspondiente.

Vigilar el cumplimiento de las cobligaciones derivadas de las disposiciones, normas y lineamientes establecidos en materia de
planeacién educativa y de administracidn de recursos humanos, financieros y materiales.

- \Vigilar que los recursos provenientes de financiamientos externos autorizados, sean utilizados para los fines que se concedieron,
- Informar oportunamente a la Direccidn General, las irregularidades detectadas en las auditorias y supervisiones practicadas.

- Desarrollar las demas funciones inherentes a! area de su competencia,

205C11001 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y AUDITORIA
OBJETIVO:

Practicar auditorias administrativas, financieras y de gestion a los centros de trabajo y unidades administrativas que integran a los SEIEM,
con base en las normas de auditoria y los sistemas y procedimientos establecidos, asi como el examen y evaluacién del controf interno, en
los aspectos financieros y administrativos identificados coma de alte riesgo.

FUNCIONES:

Planear y elaborar el programa anual de auditorias financieras, adrministrativas y operativas. asimismo, ilevar a cabo las que estén
fuera de programa derivadas de las quejas y denuncias presentadas y las salicitadas por la Direccién General del Organisma.

- Establecer |as bases metodologicas generales para |a realizacién de auditorias e inspecciones a 05 centros de trabaje ¥ unidades
administrativas del Qrganisma.

Verificar la correcta aplicacién y comprobacion de los recursos financieros, federales y estatales, tanto de gaste corriente como de
inversidn del Qrganisma.

- Analizar y evaluar ef sistema de control interno del QOrganismo. para detectar anomalias en su operacion y efectuar los ajustes
necesarios que permitan realizar las funciones de control y evaluacion con el rigor metodelégico y la oportunidad requerida.

Supervisar la elaboracién y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Grganismo.

Elaborar los informes parciales e integrales de las auditorias y revisiones realizadas y remititlos al Contralor Interno para los efectos
correspondientes.

Auditar periédicamente los pagos por servicios personales que efectle el Organismo y vigilar que se realice la conciliacion de las
nominas carrespendientes.

- Solicitar 1a depuracion de fa némina de pago de servicios personales y la cancelacion de cheques y movimientos de persconal. para
evitar |2 emision de cheques no reclamados o de pago improcedente.

Besarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C11002 DEPARTAMENTO DE EVALUACION ¥ CONTROL
OBJETIVO:

Proponer lineamientos en matenia programatica y presupuestaria, asi como controlar y evaluar la operacion administrativa para el correcto
desemperio del Organismo. a través de los mecanismos de evaluacidn gstablecidos por la Secretaria de la Contraloria.
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FUNCIONES:

Establecer programas y sistemas de control y evaluacidn acerca de las actividades sustantivas de las instancias administrativas ¥
educativas del Organismo.

— Aplhcar las normas y criterios que en materia de control y evaluacion establezca la Secretaria de ta Contraloria e informar a ésta yala
Direccion General de los SEIEM sobre los resultados obtenidos.

Intervenir en los actos de entrega-recepcion de oficinas publicas, vigilande que se cumplan {os lineamientos establecidos.
Supervisar el desarrallo de las actividades que se deriven de las revisiones programadas y de las originadas a solicitud de parte.
Informar a la Secretaria de la Contraloria sobre la realizacion de reuniones de autoevaluacién del Organisma.

Evaluar la aplicacién de medidas de simplificacion. modernizacion y mejoramiento administrativo que adopte el Organismo,
propeoniendo. en su caso, alternativas gque se consideren convenientes.

— Evaluar la suficiencia y efectividad de los sistemas de control interno administrativo, financiero y operacional.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C11003 DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS
OBJETIVO:

Desahogar las quejas y denuncias presentadas a la Contraloria Interna y a fa Secretaria de la Contraloria, por citdadanos ¢ personal de
los SEIEM. en contra de algun servidor publico adscrita al Grganismo y vigilar que su desemperio en las actividades encomendadas se
realicen con la maxima diligencia, legalidad, lealtad y eficiencia; en caso contrario. aplicar el procedimiento administrative disciplinario que
establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado ¥ Municipios.

FUNCIONES:

- Aplicar los procedimientos administrativos disciplinarios por actos u omisiones en que incurran los servidores publicos, de acuerdo con
tas disposiciones de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estada y Municipios.

Elaborar el acuerdo correspondiente que se derive de los informes y expedientes relativos a quejas y denuncias, revision o auditorias
provenientes del Departarmento de Supervision y Auditoria.

Atender las quejas y denuncias presentadas por presuntas irregularidades administrativas en e! desempefio de las funciones de los
servidores publicos adseritas al Organismao y delimitar |a responsabilidad administrativa correspondiente, cumpliendo las formalidades
que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Fincar los pliegos preventivos de responsabilidades por actos u omisiones de servidores publicos en el manejo. aplicacion,
administracion de fondos, valores y recursos economicos, que se traduzcan en dafios y perjuicios estimables en dinero, causados a la
Hacienda Piiblica del Estado o al Patrimonio del Organismo.

- Conocer de los casos de cobros indebidos en que incurran los servidores publicos del Organisma y realizar el seguimiento
correspondiente para los reintegros respectives y, en su caso, instaurar el procedimiento administrativo disciplinario.

- Mantener informado al Contralor Interno de ios casos de robo de bienes muebles. gue sufran los planteles u oficinas administrativas de
los SEIEM y llevar el seguimiento de las resoluciones tomadas por la autoridad judicial competente para el deslindamiente de
responsabilidades.

Elaborar y presentar. en tiempo y forma, ios informes solicitados por el Cantralor Interno y cualguier otra autoridad competente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C10100 UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO:

Disefar e instrumentar estrategias de comunicacién. que propicien una mayor participacion de maestros, alumnos, padres de familia,
directores escolares y autoridades gubernamentales, en el proceso educativo.

FUNCIONES:

Desarrollar programas que apoyen la difusien y divulgacion de las actividades académicas y, en su caso., administrativas del
Organismo.

- Solicitar a las diversas unidades administrativas de los SEIEM la informacion que generen como resultado de los procesos internos que
realizan para que. en su caso, se establezcan mecanismos de difusién.

Organizar y dingir las campanias de difusion cultural que determine la Direccidn General de los SEIEM.

Informar a la opinion publica, de acuerde con las instrucciones de la Direccion General, sobre las tareas y actividades de los SEIEM.
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Elaborar los folletos e instructivos necesarios para informar y orientar al pablico usuario. scbre los servicios educativos que proporciona
el Organismo, asi como captar, analizar y evaluar su opinién.

Difundir los planes educativos de los SEIEM. a través de los medios masivos de comunicacion.

Coordinar las relaciones con los medios de comunicacion y con instancias educativas. a efecto de que la difusién de las actividades del
Organismo se realice correcta y oportunamente.

Prormover y apoyar las relaciones de los SEIEM con otros organismos educativos de la entidad. orientadas a contribuir en la promocion
y desarrollo de |2 educacién, cultura, recreacion e investigacian cientifica.

- Analizar la informacién nacional, estatal y local de los medios de comunicacién. como apoyo a las actividades de la Direccion General.

Coordinar acciones con las diferentes unidades administrativas, en la planeacion y realizacién de los eventos oficiales a cargo del
Organismo.

- Mantener coordinacion con el Departamento de Servicios Generales para Ia obtencion de los requerimientos leogisticos de
acondicionamiento de espacios para la realizacion de eventos oficiales a cargo del Organismo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C10200 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
OBJETIVO:

Asesorar juridicamente a las umdades administrativas que integran al Organismo, asi como realizar estudios e investigaciones
encaminados a la elaboracion de proyectos e iniciativas de ley, reglamentos u otros crdenamientos juridicos: y desahogar las consultas
que se le formulen, emitiendo los dictamenes u apiniones correspondientes.

FUNCIONES:

—  Auxiliar 2 la Direccidn General en la organizacidn, desahogo y vigilancia oe los asuntos de caracter juridico que se presenten en las
diversas unidades administrativas de los SEIEM.

Representar al Organismo por delegacion dei Director General, en los asuntos contencioses y en ios juicios laborales que se tramiten
ante los tribunales administrativos v de trabajo y, en general. intervenir en agueilos gue afecten a los SEIEM.

Difundir a las autoridades educativas y administrativas del Organismo, los ardenamientos juridices que se relacionen con el ambite de
su competencia.

Proporcionar asesoria y orientacion a las diferentes unidades administrativas de los SEIEM, sobre la correcta aplicacién de la
normatividad juridica vigente.

- Comunicar a las autondades educativas del Organismo las resaluciones judiciales que los obliguen a modificar criterios de
funcionamienta en sus actuaciones.

- Promover y vigilar que los juicios de amparo, en que los SEIEM sean senalados como autaridad responsable o tercero perjudicado, se
lieven a cabo conforme a la normatividad establecida, informando a la Direccion General de los resultados obtenides.

—  Prevenir acciones judiciales en cantra de los SEIEM, e intervenir en los asuntos de naturaleza penal, presentando denuncias o
guerellas ante ias autoridades correspondientes.

instrumentar y dictaminar actas administrativas de abandono de empleo y sustentar 1a destitucion o remacién, en contra del personal
del Organismo. por infracciones a las disposiciones legales

Informar opartunamente de los actos que se cometan en perjuicio del patrimonio de los SEIEM, y promover la reparacion de los dafos.

Gestionar ante las autoridades cotrespondientes, la regularizacion de la situacion juridica de los inmuebles propiedad o bajo
administracién de los SEIEM.

- Informar a la Direccion General, acerca de los acuerdos, convenios o contratos gue se suscriban y de los que resulten obligaciones
pecuniarias para los SEIEM.

- Supervisar la compilacion de disposiciones, acuerdos, convenios o cualquier otra disposicion emitida por las autoridades estatales en
materia de educacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C10201 DEPARTAMENTC JURIDICO CONTENCIOSO
OBJETIVO:

Participar como representante de los SEIEM en cualguier asunto de caracter juridico-contencioso en que sea parte, asi como informar y
asesorar sobre las resoluciones judiciales que le afecten.
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FUNCIONES:
— Auxiliar a las unidades administrativas de los SEIEM. cuando lo requieran, en el despacho de asuntos juridico-contenciosos.

Desahogar asuntos y consultas en materia juridico-contenciose, que le encomiende el Jefe de |a Unidad de Asuntos Juridicos de los
SEIEM.

Elaborar los dictamenes de actas administrativas. refativas a infracciones a la normatividad laboral, en las que incurra el personal de
los SEIEM.

- Fermular y atender las querelias y denuncias que presenten jos SEIEM ante el Ministerio Publico y realizar los tramites que permitan la
recuperacion del pago de dafos causados al patrimonio del Orgamismo y. en su caso, proponer el desistimiento cuande proceda, de
conformidad con las disposicianas aplicabies.

- Representar a los SEIEM en los asunios contenciosos en que sea pafte e intervenir en aquéllos de caracter juridico que afeclen sus
derechos, solicitando, cuando el case lo requiera, informacién de otras dependencias.

Elaborar y mantener actualizado el catalogo de asuntos juridico-contenciosos en tramite, asi como integrar debidamente fos
expedientes con las constancias necesarias

Asesorar a los servidores pablicos de Ios SEIEM, que deban comparecer en asuntos oficiales ante las autoridades judiciales, laborales
y administrativas.

— Analizar y difundir a las unidades administrativas de fos SEIEM, las resoluciones judiciales que les afecten, derivadas de los juicios
pridico-contenciosos.

Desarroflar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C10202 DEPARTAMENTO DE LEGISLACION Y CONSULTA
OBJETIVO:

Informar y proporcionar asesoria a las unidades administrativas de los SEIEM, sobre fas leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones gue les competan y a las que deban sujetarse en el desarrollo de la tarea educativa

FUNCIONES:

Compilar y difundir Ias leyes, regtamentos, decretos y acuerdos que se relacionen con las funciones propias del Organismo y, en
general, con el sector educativo.

- Proponer a la Unidad de Asuntos Juridicos Ios proyectos de reglamentos, circulares, acuerdos y convenios para la aprobacién del
Consejo Directivo de los SEIEM.

Rewisar el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta del Gohierna del Estado de México para compilar los ordenamientos juridicos
publicados y remitir a las diferentes unidades administrativas de los SEIEM ia normatividad que sea aplicable en las funciones del
Organismo.

Revisar y opinar scbre los acuerdos. convenios y contratos que los SEIEM deban suscribir para el cumplimiento de su objetivo.

— Informar a las unidades administrativas de los SEIEM sobre las leyes, reglamentos, decretos. acuerdos y demas disposiciones legales
que les competan ¥ a los que deban sujetarse.

- Asesorar en materia juridica a los servidores plblicos de las unidades administrativas de los Servicios Educatives Integrados ai Estado
de México. para el cumplimiento de sus funciones.

— Coadyuvar en la regularizacion de la situacion juridica de los bienes inmuebles al servicio de los SEIEM. en el area de su competencia.

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

205C12000 DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA
OBJETIVO:

Definir estrategias. politicas, objetivos y metas para la integracién de planes y programas de trabaje de los servicios educativos, asi como
evaluar permanentemente su aplicacion y los efectos derivados de los mismos. conforme a lo dispuesto por el Ejecutive Federal y en
congruencia con el Sistema Educativo Estatal

FUNCIONES:

- Organizai, dirigir y coordinar la elaboracion de los planes a corto. mediano y largo plazo de los SEIEM, de acuerdo con las nomas
establecidas por la Direccidn General.

Formular. conjuntamente con las unidades administrativas de los SE!EM, los criterios para establecer medidas corractivas en la
operatividad de |os proyectos.

Determinar con las autoridades correspondientes, la aplicacion e integracian de los programas de inversion destinados a los proyectos
de consolidacion, sustitucién, creacién y ubicacion de los planteles de los SEIEM en la entidad.
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- Definir, conjuntamente con los Departamentos de Estadistica y de Evaluacion Institucional, la informacién necesaria para
complementar y apoyar la programacion y evaluacion de los servicios educativos de los SEIEM.

- Establecer prioridades de conformidad con la normatividad y los lineamientos establecidos por la Direccion General. para atender la
demanda de servicios educativos.

- Validar y presentar para su aprobacién ante la Direccion General de los SEIEM, tas modificaciones requeridas al programa de trabajo
de cada nivel educativo.

- Dirigir y coordinar las acciones de planeacién, programacién, presupuestacion, evaluacidn, seguimiente y estadistica de todas las
unidades administrativas del Organismo.

- Proporcionar oportunamente a las unidades administrativas de los SEIEM la informacion necesaria para complementar el anteproyecto
de presupuesto por programas correspandiente.

- Dirigir y coordinar la programacion detallada de los servicios de educacidn basica etemental en el Estado.

-~ Dirigir y coordinar {a programaci6n de las inscripciones anticipadas en el Estado, de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos.

Dirigir. coordinar y controlar el funcionamiento del sistema de estadisticas y difundir en la entidad las estadisticas educativas. conforme
a las normas estabiecidas.

~ Analizary, en su caso, aprobar la creacion, supresién o madificacion de sectores y zonas escolares, de acuerdo con las caracteristicas
y necesidades de los servicies educativos del Qrganismo.

- Vigilar las actividades de contro! escolar, acrediacidon y certificacién de los sisternas escotarizados, conforme a las normas y
{ineamientas establecidos.

Verificar la oportuna actualizacion de los catdlogos basicos que opere el Organismo para la planeacion. programacion y
presupuestacion de los servicios educativos en la entidad.

- Coordinar la evaluacién de los programas de operacian e inversion federal en |a entidad y presentarla cuatrimestral y anualmente. a la
Direccion General.

- Evaluar periddicamente el avance del Plan Estatal de Educacion a Corto Plazo, asi como el Programa Anual Operativo de los SEIEM,
tomando en consideracién las metas propuestas y la normatividad establecida

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C12001 DEPARTAMENTO DE PLANEACION ¥ PROGRAMACION
OBJETIVO:

Disefiar e instrumentar los sistemas y mecanismos que permitan integrar los planes y programas de los servicios educativos que ofrecen
los SEIEM, verificando su congruencia con el Sistama Educativa Estatal y 10s programas establecidos para tal efecto.

FUNCIONES:
Formular y propeoner los objetivos y metas anuales de los programas, subprogramas y proyectos de los SEIEM.

Formular, canjuntamente cen las unidades administrativas de los SEIEM, los criterios para estabiecer medidas correclivas, en caso de
existir desviaciones en la operatividad de los proyectos.

- Paricipar, en coordinacion con los niveles educativos de los SEIEM, en la integracioén del plan estatal de asignacion de recursos
humanos a planteles, asi como del analisis de los proyectos operativos anuales, de acuerdo a las disposiciones vigentes en la materia.

Participar en la programacion de las inscripciones anticipadas en febrerp, de acuerdo a las disposiciones de la Secretaria de
Educacion, Cultura y Bienestar Social y a la normatividad establecida.

- Concentrar y controlar, conjuntamente con el Departamento de Estadistica, la informacion necesaria para complementar y apoyar la
pregramacion y evatuacion de los servicios educativos que ofrecen los SEIEM en la entidad.

Controlar y supervisar las diferentes modificaciones al programa de trabajo autorizadas, asi como su repercusiones presupuestales.

- Revisar e informar a la Direccion de Planeacion Educativa sobre el avance del Pian Estatal de Educacion a Corto Plazo, asi como del
Programa Anual Qperativo de los SEIEM, en apege a la normatividad vigente en la materia.

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

205C12002 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
OBJETIVO:

Reunir. clasificar y procesar {a informacion estadistica que se genere en las unidades administrativas de los SEIEM, particularmente en los
niveles ¥y modalidades educativos. a efecto de elaborar cuadros y esquemas que aporten elementos de juicio para una adecuada
planeacién educativa.



23 de diciembre de 1998 "GACETADEL GOBIERNO" Pagina 19

FUNCIONES:

- Elaborar y entregar al Centro de Computo de los SEIEM, el programa de requerimientos para el andlisis, programacion, codificacion,
captura y procesamiento electrénico de la infarmacion estadistica.

Distribuir y recopilar los formatos estadisticos de inicio, medio y fin de cursos de los niveles y modalidades educativas que se
desarrollen en el Organismo. para conocer gl comportamiento y las variaciones de ia informacion correspondiente.

- Integrar y mantener actualizados los catalogos basicos generados en los centros de trabajo de la entidad, de acuerdo con el calendario
establecide y con base en el Manual de Procedimientos de los Sisternas de Informacian.

Asesorar y supervisar las acciones de captura, procesamiento y presentacion de informacion estadistica y de integracidn vy
actualizacion de catdlogos basicos gue desarrollen las Delegaciones de Servicios Educativos en el drea de su competencia.

— Instrumentar mecamismos que coadyuven a optimizar el control de calidad al que debe ajustarse el manejo de la informacion
estadistica procesada.

Obtener y difundir @ las unidades administrativas de los diferentes niveles y modaldades educativas de los SEIEM. los resultados
preliminares y definitivos de las estadisticas educativas de imicio, medio y fin de cursos del Organismo.

Proporcionar a la Direccién General la informacion estadistica contenida en los archivos magnéticos.

- Enviar oportunamente a ia Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social la informacion captada de la estadistica basica de inicio
y fin de cursos. para la integracion de tos archivos, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Distribuir la informacién estadistica educativa y de los listados de los catalogos basicos a las unidades administrativas del Crganismo
que lo requieran, que permitan apoyar las labares que tienen encomendadas.

Proparcionar los servicios de consulta de los catalogos basicos a las unidades administrativas de los SEIEM gue lo requieran.

— Tramitar y controlar la asignacion de nombres a las instituciones educativas de fos SEIEM, atendiendo a los niveles y modalidades
educativas, asi como a los turnos escolares.

Realizar la edicion. impresion y distribucion de las publicaciones que en materia de sistemas de informacion estadistica deba emitir e
Qrganismo.

Supervisar que se mantengan permanentemente actualizados los catalogos basicos de centros de trabajo, de integracion territorial, de
inmuebles escolares y el catalogo nacional de bibliotecas. para apoyar la toma de decisiones.

- Verificar que se integre el archivo fisico de ios cuestionarios estadisticos de inicio, medio y fin de cursos y de los catalogos basicos.

- Desarrcllar 1as demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C12003 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION ESCOLAR
QBJETIVO:

Realizar los procesos de inscripcion, renscripcion. acreditacion, certificacion y regularizacion de fos alumnos de educacién basica, media y
normal. asi como de titulacion para los alumnos de educacidon normal adscritos a los planteles de ios SEIEM.

FUNCICNES:

Lievar a cabo los procesos de registro escolar, de centificacion y de acreditacion de estudios, en los niveles educativos escolarizados
de primaria, secundaria general. secundaria téenica. telesecundana, educacién especial, normales y Centros de Educacion Basica para
Adultos, para planteles oficiales e incorporados al sistema educative que coordina el Organismo.

Otargar el reconocimiento de validez oficial a los estudios realizados por los alumnos de educacién basica, media y normal, conforme a
los planes y programas establecidos, respetando los calendarios acordados.

—  Emitir los certificados conforme a los procedimientos, calendanos y prioridades establecidas.
- Regular |a operacion y el funcianamienta de las escuelas particulares incorporadas de los niveles educativos de primaria y secundaria.
Emitir duplicados de certificados de estudio 2 los ex alumnas que por pérdida del documento u olro metivo lo soliciten.

— Revalidar ios estudios de educacion primaria y secundaria, a los alumnos que los hayan realizado en el extranjero o fuera del Sistema
Educativo Nacional,

Distribuir la documentacion de control escolar a las Delegaciones de Servicios Educativos para que sea entregada y difundida a las
escuelas oficiales y particulares incorporadas al Organismo.

Difundir entre las Delegaciones de Servicios Educativos los procedimientos de operacién para la recepcion, revision y envio de la
documentacién de control escolar, para el sistema escolarizado de los niveles de primaria, secundaria general, secundaria técnica,
telesecundaria y normal, tanto para planteles oficizles como particulares incorporados.

Presentar periédicamente a la Direccion de Planeacion Educativa, el grado de avance del programa anual operativo del departamento.

- Supervisar fos procesos de revision y depuracién de la documentacién necesaria para integrar y actualizar los archivos de la
escolaridad de los atumnos, de los sistemas escolarizados y de los Centros de Educacion Basica para Adultos.
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- Supervisar que las funciones operativas de control escolar a cargo de las Delegaciones de Servicios Educativos, se efectien de
acuerdo con las normas. procedimientos e instrucciones vigentes.

- Vigilar el cumplimiento de los calendarios y prioridades para procesar la documentacién escolar y establecer el control de la
certificacion de sistemas escolarizados y de los Centros de Educacion Basica para Adultos.

- Vigilar que las normas de control escolar se lleven a cabo de acuerdo con 195 lineamientos y procedimientos establecidos.

- Verificar &l cumplimiento de las normas de supervision en las escuelas particulares incorporadas de educacion primaria y secundaria
del Organismao.

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

205C12004 DEPARTAMENTO DE EVALUACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Disefar e instrumentar mecanismes para evaluar el avance de los programas de trabaje en las diferentes unidades administrativas y
planteles educativos gue integran los SEIEM, proponiendo medidas preventivas y correctivas que garanticen su mejor funcionamiento,

FUNCIONES:
- Elaborar y difundir normas de aplicacién para el programa de evaluacion institucional en los SEIEM.

- Instrumentar y disefiar los procedimientos y medios de evatracion de los programas anuales det sisterna educativo en la entidad y
recemendar las medidas correctivas que procedan.

Asesorar y orientar 2 las unidades administrativas de los SEIEM, en la evaluacion de los programas de trabajo anuales.
- Analizar e instrumentar estdndares de actuacion para evaluar las acciones zducativas de los SEIEM.
- Promover eventos de evaluacion de caracter regional o por nive! educativo en los SEIEM.
- Promover medidas correctivas en caso de existir desviacionas, para el logro de los objetivos institucionales en materia educativa.

- Participar en la supervision y evaluacion de |a operacion y desarrollo de los programas y la aplicacion de los recursos asignados a las
unidades administrativas de los SEIEM.

- Elaborar y presentar a la Direccidn de Planeacion Educativa. informes periddicos de la evaluacion de los pregramas de las unidades
administrativas de los SEIEM.

- Desarrollar las demas funcicnes inherentes al area de su competencia.

205C13000 DIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y SUPERACION DOCENTE
OBJETIVO:

Establecer y coordinar la ejecucién de programas de superacion académica de los docentes, asi como formar investigadores de alto nivel
en ciencias de la educacion, para elevar la calidad de los servicios educativos del Organismo.

FUNCIONES:

Promover y dirigir el desarrollo de programas de actualizacion, capacitazién y superacion profesional del personal docente de los
SEIEM.

- Proponer lineamientas para ta capacitacion del magisterio en servicio, de conformidad con las normas pedagégicas, contenidos, planes
y pragramas de estudio, asi como con los métodaos de educacion aprobados para los niveies educativos respectivos.

- Disefiar mecanismos para la organizacion, operacion, desarrollo, supervision y evaluacion de las actividades de capacitacion y
actualizacion docente, asi cormno difundir las disposiciones aprobadas para tal efecto.

— Organizar y vigilar la operacion de los lineamientes ¥ normatividad que sobre el Programa de Carrera Magisterial emite la Coordinacion
Nacional de Carrera Magisterial.

Coordinar la adecuacion de normas pedagogicas. contenidos, planas y prcgramas de estudio, matenales didacticos e instrumentos de
evaluacién del aprendizaje. para la formacion de docentes de los niveles ecucatives que ofrece los SEIEM.

- Establecer los mecanismos de coordinacién y participacién con los niveles educativos del Organismo, & efecto de garantizar el
adecuado desarrollo del Programa de Carrera Magisterial,

Promaver la elaboracion y el disefic de material didactico para los programas de formacion, superacion, actualizacion y capacitacién
docente, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

- Coordinar los programas y proyectos especiaies de apoyo docente que requieran los SEIEM, asi como los que establezca la Secretaria
de Educacion Publica.
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Mantener coordinacion con instituciones de caracter publico o privade que proporcionen cursos, seminarios ¢ talleres de actualizacion
docente.

Coaordinar el praceso de inscripcion de los docentes que soliciten incorporarse al Programa de Carrera Magisterial.
Difundir entre el personal docente los lingamientos, instructivos y materiales relacionados con el Programa de Carrera Magisterial,

- Coordinar, conjuntamente con las autoridades educativas, la realizacion de cursos de capacitacidon relacionados con |a carrera
magisterial.

Supervisar el avance y desarrollo de los programas para la formacién, actualizacién y capacitacion de los docentes adscritos a 1os
SEIEM.

- Supervisar y controlar que los programas educativos y las actividades de apoye al proceso de ensefianza-aprendizaje para la
formacion de docentes, sean aplicados por las escuelas normales particulares con asesoramiento técnico-pedagoégico. conforme a los
lineamigntos establecidos.

- Supervisar la adecuada distribucién por nivel. modalidad y vertiente. de los recursos financieros asignados al Programa de Carrera
Magisterial.

- Vigifar la instrumentacién de mecanismos para 1a organizacion y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas. en que
participen los docentes.

- DQesarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C12001 DEPARTAMENTO DE FORMACION DOCENTE
OBJETIVO:

Establecer e instrumentar normas pedagogicas, planes y programas de estudio y material didactico, para la formacidn de docentes de
educacion basica, media y normal en sus diversas modalidades.

FUNCIONES:

Participar en la determinacién de normas pedagdgicas, contenidos, planes y programas de estudio. materiales didaclicos e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje. para la formacion de los docentes de educacion preescolar. primaria, especial, secundaria,
normal y educacién fisica.

—  Promover el desarrollo de acciones necasarias para el mejoramiento de la calidad de los servicios docentes y técnico-pedagégicos.

Proponer medidas para el mejoramientc académico de las instituciones de nivel superior de los SEIEM y apinar sobre el
establecimento de centros educatives en la entidad.

- Presentar, para su autorizacion. el programa de becas para la formacion de maestros en las SEIEM.

- Atender las solicitudes para proporcionar asesoria técnica-pedagogica a las escuelas normales particulares que lo soliciten, asi como
verificar la aplicacion de los programas educativos conforme a la normas establecidas.

Supervisar y controlar el avance de los programas de formacion docente e informar a la Direccion de Formacion. Actualizacian y
Superacion Docente schre los resultados obtenidos y las limitaciones detectadas.

—  Presentar los resultados de la aplicacién de las normas y lineamientos, dirigidos a los particulares que imparten los servicios de
educacion normal y, en su casgo, propener las modificaciones gue se requieran.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C13002 DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y SUPERACION DOCENTE
OBJETIVO:

Elaborar y ejecutar programas para la imparticién de cursos, seminarios y talleres, asi como para la realizacion de actividades
encaminadas a la superacion académica de los docentes que laboran en los planteles educativos de los SEIEM.

FUNCIONES:
Elaborar y ejecutar programas y proyectos de actualizacién y superacion académica de los docentes que requiera el Grganismo.

- Participar en el desarrollo de programas de investigacion y experimentacion, orientados a! mejoramiento de los métodos, técnicas y
auxiliares didacticos del docente.

Proponer lineamientos para la capacitacion que ofrezca el sistema educativo al magisterio en servicio, de conformidad con las normas
pedagdgicas, contenidos. planes y programas de estudio y métodos educatives aprobados para los niveles correspondientes.

- Participar en la formulacion y difusiéon de disposiciones técnicas y administrativas para la organizacion, operacion, desarralio,
supervision y evaiuacién de las actividades de capacitacion y actualizacion docente. desarrclladas en los SEIEM.

- Disefar. operar y evaluar los cursos de actualizacién y capacitacion docente, verificande que estos se apeguen a Ja normatividad
establecida.
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Investigar y determinar las necesidades de capacitacion y actualizacién del personal docente adscrito a los planteles educativos de los
SEIEM

- Solicitar a institucionas publicas y privadas la imparticién de cursos, seminarios o talleres de actualizacién docente.
- Propiciar intercambios interinstitucionales de experiencias de actualizacion pedagégica.
- Elaborar diagnosticos de los problemas existentes en la actualizacion docents y presentar propuestas de solucian.
Supervisar y evaluar los programas de capacitacion y los servicios de actualizacién que soliciten los niveles educativos de los SEIEM.

- Desarroflar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C13003 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE APOYO DOCENTE
OBJETIVO:

Coordinar &l programa de investigacién educativa, asi como los proyectos terdientes a proponer material y apoyos didacticos para la
educacion. en sus diversos niveles y modalidades.

FUNCIONES:;

- Eiaborar y ejecutar los programas y proyectos de apoyo docente que requiera el Organismo. asi como los que aestablezca la Secretaria
de Educacion Publica.

- Elaborar programas de actividades tendientes al desarrollo del contenido, material y apoyos didacticos para el docente.
Elaborar programas de extensién educativa que requieran las areas docentes del Organismo, para su adecuado funcionamieanto.
Elaborar programas tendientes a la difusidn cultural y promocion departiva en el sistema educative de los SEIEM.

- Promover el desarrollo de proyectos de investigacion educativa y didactica, en los centros docentes de nivel superior del Organismo.

- Disefiar los mecamismos necesanos para la organizacion, control, desarrollo y expansion de los servicios asistenciales gue
proporcionan los planteles educativos de los SEIEM, de.acuerde con los lineamientos establecidos

Formular. de acuerdo can los lineamientos establecidos, los procedimientos para la organizacién. integracién y uso de bibliotecas en
los planteles de los SEIEM.

Determinar los mecanismos para fa organizacidn y desarrollo de las actividades culturales, recreativas y deportivas de Ios docentes.

Participar en el disefic de material didactico para los programas de supe-tacion, actualizacion y capacitacion de los docentes, de
acuerda con los lineamientos establecidos.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia.

205C13004 DEPARTAMENTO DE CARRERA MAGISTERIAL
OBJETIVO:

Coordinar, operar y supervisar el Programa de Carrera Magisterial, para contribuir a la revaloracidn de la funcién del personal docente del
Organismo y a elevar la calidad de la educacién.

FUNCIONES:

Difundir e informar a {os docentes y autoridades del organismo los lineamientos y normas que regulan el Programa de Carrera
Magisterial, para su exacta cbservancia.

- Elaborar y establecer procedimientos de tramite, control y seguimiento, para la adecuada operacién del Programa de Carrera
Magisterial.

Coordinar a las instancias correspondientes de los niveles educativos, para la valoracion integral de los factores que integran el
sistema de evaluacidn de carrera magistenal (desempefio profesional, antigedad, grado académico, preparacion profesional,
acreditacion de cursos de actualizacion, capacitacion y superacion del magisterio}.

- Analizar, elaborar y emitir. de acuerdo con los lineamisntos establecidos, los dictdmenes de incorporacion y promocion de docentes a
carrera magisterial.

- Promover el desarrolio de sistemas de cémputo que agilicen el registro y control de la informacion del Programa de Carrera Magisterial,

- Disefar y vigilar el desarrollo de los procedimientos para la ejecucion eficiente de la inscripcidn, promocién y pago en carrera
magisterial def personal docente.

Recibir, validar, tramitar y controlar la docurnentacién que presente el personal docente directamente o a través de los niveles
educativos para sustentar la inscripcién, promocion y cobro en carrera magisterial.

- Analizar y dictaminar la procedencia de las solicitudes de inscripcién o promocidén a carrera magisterial.
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Integrar y mantener actualizado el sistema de informacion con la documentacion de |as solicitudes recibidas, asi como registrar la
situacion especifica de cada caso.

Generar repartes por nivel educative y delegacién de servicios educativos. de las solicitudes aceptadas, no aceptadas y las sujetas &
correccion o complermentacidn.

- Integrar al expediente personal de los docentes la documentacion recibida. de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Direccitn de Personal de los SEIEM.

Supervisar las acciones para evaluar los factores que integran el Programa de Carrera Magisterial. asi como procesar, administrar e
infarmar sobre los resultados de la evaluacion. tanto a las autoridades como al personal docente.

- Desarrollar tas demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C20000 COORDINACION DE OPERACION EDUCATIVA
OBJETIVO:

Organizar, dirigir y supervisar la educacién elemental y de nivel medio que se ofrece en los planteles de los SEIEM. asi como verificar la
adscripcion y el desemperfio del personal docente.

FUNCIONES:
- Planear, organizai. dirigir y controlar 1a educacion elemental y de nivel medio que se imparte en los SEIEM.

Proponer a la Direccion General lineamientos y mecanismos, para |a prestacion del servicio educativo y |a incorporacion de contenides
regionales a los planes y programas de estudio.

Presentar a consideracion de la Direccion General los lineamientos y mecanismas, para llevar a cabo la evaluacion de las diversas
meodalidades de la educacion elemental y nivel medio.

- Formular y difundir las disposiciones técnicas aprobadas para la organizacién, operacion. desarrcllo, supervisidn y evaluacion de la
educacion y verificar su cumplimiento en los planteles de los SEIEM.

Organizar, dirigir y coordinar estudios para racionalizar los sistemas de administracion, financiamiento y planeacion de recursos en las
instituciones educativas coardinadas por los SEIEM.

- Emitir y difundir lineamientos para evaluar el rendimiento de los recursos destinados a las instituciones educativas.

- Sugerir medidas para el mepraments académico de las instituciones educativas y opinar sobre el establecimiento de centros
educativos en el Estado de México.

Verificar que las normas pedagogicas. cantenidos, planes y programas de estudio, métodos, materiales didacticos e instrumentos de
evaluacion del aprendizaje. aprobados para la educacion en el sistema federalizado, se cumplan en los planteles de los SEIEM.

Verificar ef cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos para la adscripcidn del personal directive, docente, administrativo y
técnico en los niveles educativos

Supervisar, conforme a las disposiciones corraspondientes, que las instituciones incorporadas a los SEIEM que imparten educacion
elemental y de nivel medie, cumplan con fas normas aplicables en la matena.

Desarrallar |as demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C 21000 DIRECCION DE EDUCACION ELEMENTAL
OBJETIVO:

Organizar y dirigir la prestacion de los servicios de educacion elementat que se imparte en los centros educativos a cargo de los SEIEM,
asi como controlar el avance de los programas de trabajo establecidos para cada grado escolar.

FUNCIONES:

- Planear. organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas de su adscripcién, conforme a las narmas,
contenidos, planes. programas de estudio y métodos aprobados.

- Formular y proponer planes. programas, presupuestos y proyectos en materia de educacion elementat.
- Dingir y controlar el desarrollo de los sistemas de educacion inicial, preescolar, primaria. especial, indigena y para los adultos.

- Disefar y establecer los mecanismos necesarios que permitan evaluar los alcances obfenidos en materia de educacion inicial,
preescolar. prnimaria, especial, indigena y para tos adultos.

Dirigir la administracion de los recursos humanos de los niveles educativos a su cargo, de acuerdo a las normas y lineamientos
establecidos para tal efecto.

Proponer proyectos de creacién, crecimients, fusion o suspension de planteles educativos que propercionen servicios de educacidn
elemental coardinados porlos SEIEM.
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— Acordar con la Coordinacion de Administracién y Finanzas, sobre los recursos materiales y financieros que se requieran para el eficaz
funcionamiento de los niveles educativos de ia Direccién de Educacion Elemental.

Identificar, concertar y gestionar tramites relacionados con el Programa de Carrera Magisterial.

- Ejecutar, a través de los niveles educatives que integran a la Direccion, los programas que en materia de educacidn inicial, preescolar,
primaria. especial. indigena y para los adultos, apruebe el Consejo Directivo y la Direccion General.

- Promover la creacion o adecuacion de mecanismos administrativos y docentes que propicien una vinculacivn entre los diferentes
niveles educativos bajo su coordinacién,

- Difundir dentro del ambito de su competencia las leyes. reglamentos, decretos, acuerdos. manuaies y ordenes tendientes a regufar el
funcionamiento de ta educacion elemental.

- Promover con las areas correspondientes, los curses de capacitacion y actualizacién del personal docente adscrito a ia Direccion de
Educacion Elemental.

- Analizar y opinar sobre las prepuestas de reformas y actualizacion de los planes y programas de estudio de los diferentes niveles
educativos de su competencia.

- Vigilar que las instituciones educativas incorporadas a los SEIEM. que imparten educacion elemental, cumptan con las disposiciones
apiicables en la materia.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes. en la soluciéon de los asuntos relacionados con los niveles
educativos.

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

205C21010 AL 205C21013  SUBDIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA (TOLUCA, ECATEPEC, NAUCALPAN Y
NEZAHUALCOYODTL)

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar el funcicnamiento del sistema de educacion primaria a carge de los SEIEM, a efecto de atender la demanda y
elevar la calidad de la educacion en iz circunseripeion de su competencia.

FUNCIONES:

— Programar las actividades academicas, asi como 1a supervision de los servicios de educacion primana y del servicio asistencial, con
base en las normas y lineamientes establecidos.

Froponer refarmas y actuahzacién de los planes y programas de estudio, en el ambito de su competencia.

- Proporcionar de acuerdo con el programa especifice, orientacion téenico-pedagdgica a los jefes de sector y supervisores de zona, para
elevar |la calidad de su trabajo.

— Organizar y supervisar el desarrollo del programa operativo anual autorizadao de educacion primaria en su jurisdiccion.

~- Difundir entre los jefes de sector, supervisores de zona, personal directivo y docente de escuelas, asi como en internados y albergues
escolares rurales, las normas y lineamientos técnicos para su funcionamiento

- Detectar los problemas generados por |a aplicacion del plan y los programas de estudio. para proponer los ajustes que procedan, con
base en las sugerencias gue presenten los jefes de sector, supervisores de zona y el personal directive y docente.

Presentar a la Direccién de Educacién Elemental. las propuestas sobre los recursos materiales y financieros que se requieran para el
eficaz funcionamiento de la Subdireccidn de Educacién Primaria correspondiente,

- Analizar, conjuntamente con la Unidad de Instalaciones Educativas, los proyectos de creacidn, crecimiento, fusion o suspension de
planteles escolares donde se imparte educacion primaria.

- Promover la participacion a los cursos de capacitacion y actualizacion del personal docente adscrite a la Subdireccion de Educacidn
Frimarta correspondiente. '

- Recibir las cédulas de inscripcidn al Programa de Carrera Magisterial, clasificadas por incorporacién, promocion y vertiente, verificando
yue cuenten con la documentacion soporte.

Expedir los créditos escalafonarios a los jefes de sector y supervisores de zona, conforme a su grado de participacidn en el desarrollo
de |a tarea educativa.

- informar a los interesados los resultados preliminares y finales que obtuvieron en fa evaluacion, para su ingreso al Programa de
Carrera Magisterial; asimismo, gestionar las incenformidades que se presenten,

- Elaborar las estadisticas sobre el personal que participé en el Programa de Carrera Magisterial, remitiendo las cédutas de inscripcidn al
Departamento de Carrera Magisterial.

- Integrar y analizar ia informacidn estadistica que se genere en el funcionamiento de los servicios de educacion primaria y enviarla a las
instancias correspondientes.
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- Verificar que se realice, dentro del ambito de su competencia, la difusion de las leyes, reglamentos, decietos, acuerdos, manuales y
ordenes tendientes a reguiar el funcionamiento de la educacion primaria.

- Verificar el cumplimiento de |as disposiciones legales vigentes, en la solucidn de los asuntos relacionados con |a Subdireccion de
Educacion Primaria respectiva.

- Verlificar el cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos para la elaboracién de las propuestas de nombramiento y demdas
incidencias del persenal directive, docente, técnico y administrative de educacicn primaria.

- Vigilar la aplicacion de las normas y lineamientos técnicos establecidos para el desarrollo del proceso de ensefanza-aprendizaje. la
evaiuacion, acreditacion y certificacién de estudios en las escuelas de educacion primaria de su jurisdiccion.

- Desarrollar Yas demas funciones inherentes at area de su GOMpetencia,

205C21100 SUBDIRECCION DE EDUCACION ELEMENTAL
OBJETIVO:

Coordinar la ejecucién de los programas educativos en los niveles inicial y preescolar, asi como en las modalidades de educacién
indigena. especial y para los adultos, desarrollando los proyectos de apoyo educativo necesarios para tal efecto.

FUNCIONES:

- Elaborar y presentar para su validacion, 2 la Direccién de Educacion Elemental, el programa operativo anual de la Subdireccion de
Educacion Elemental, conforme a fas disposiciones establecidas.

- Adoptar las medidas conducentes para que la educacion inicial, preescolar, indigena, especial y para los adultos, que se imparte en los
SEIEM, se sujete a las normas, contenidos, planes y programas de estudio aprobadoes.

Realizar proyectos de creacion. crecimiento, fusion ¢ suspensién {termporal o definitiva) de planteles de educacién elemental,

Apoyar en la difusion de las leyes. reglamentos. decretos. acuerdos, manuales y normas tendientes a regular el funcionamiento de la
educacién elemental.

- Solicitar a la Direccion de Educacion Elemental los recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el eficaz
funcionamiento de las unidades administrativas adscritas z la Subdireccion.

- Instrumentar mecanismos técnico-pedagégicos y administrativos que propicien fa vinculacién entre los diferentes niveles educativos.

Vigilar |la correcta aplicacidon de la normatividad establecida para la elaboracién de las propuestas de nombramiento del personal
directivo. docente, técnice y administrative de los servicios de educacion elemental.

Vigilar gue las instituciones de educacion elemental incorporadas a los SEIEM, cumplan con la normatividad establecida para su
funcianamiento.

- Supervisar la operacion de la educacion inicial, preescolar. indigena, especial y para los adultos que se imparte en Ios planteles
escolares de los SEIEM.

- Verificar el cumptimiento de las disposiciones legales vigentes, en |a solucion de los asuntos relacicnados con la educacién inicial,
preescolar, indigena, especial y parz los adultos.

- Supervisar y evaluar el desarrollo de los programas técnicos y educativos correspondientes a los niveles de educacion elemental.
- Promover la incorporacién del personal docente al Programa de Carrera Magisterial y gestionar las solicitudes que se presenten.

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

205C21101 DEPARTAMENTQ DE EDUCACION INICIAL
OBJETIVO:

Proporcionar fos servicios de educacion inicial (guarderias), a los nifios menores de seis anos que, de acuerdo con las politicas
establecidas por los SEIEM, gocen de este derecho.

FUNCIONES:
- Organizar, operar y supervisar los servicios de educacion inicial que proporcionan los Centros de Desarrollo Infantil de los SEIEM.

- Elaborar y presentar para su validacién a la Subdireccidn de Educacidn Elemental, el programa operativo anual de los servicios
escolarizados y no escolarizados de educacidn inicial, conforme a fas normas y lineamientos establecidos.

Organizar y controlar el desarrollo del programa operative anual de las servicios de educacion inicial de los SEIEM.

- Presentar para su validacién, a la Subdireccion de Educacion Elemental, las propuestas de ampliacion, creacion o suspensidn
(temporal o definitiva) de los servicios de educacién inicial, tomando como base la demanda existente.
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- Propener a la Subdireccién de Educacidn Elemental, las adecuacicnes que requieran los instrumentos de evaluacion del aprendizaje,
contenidos, métodos, planes y programas educativos, asi como materiales y recursos didacticos. con base en las sugerencias que
presente el personal directivo, docente y técnico de los servicios de educacién inicial.

Analizar las propuestas de estructuras educativas que presenten los directores de los Centros de Desarrcllo infantil de los SEIEM, y
turnarlos a la Subdireccion de Educacién Elemental para su autorizacion.

Promover la realizacién de cursos de capacitacion, intercambios pedagogicos y jornadas de mejoramiento y arientacién profesional,
dirigidos al personal directive, docente y técnico de los servicios de educacién inicial.

Informar a la Subdireccion de Educacién Elemental, la aplicacion de los recursos asignados para el funcionamiento de los servicios de
educacién inicial.

- Recibir las cédulas de inscripcion al Programa de Carrera Maoislenal, clasfficadas por incorporacion, promocion y vertiente. verificando
que cuenten con {a documentacion soporte.

Informar a los interesados los resultados preliminares y finales que obtuvieron en la evaluacion, para su ingreso al Programa de
Carrera Magisterial; asimismo. gestionar ias inconformidades que se presenten.

Elaborar las estadisticas sobre el persanal que particips en el Programa de Carrera Magisterial, remitiendo las cédulas de inscripeion al
Departamento de Carrera Magisterial.

- Integrar y analizar la informacion estadistica que se genere en el funcionamiento de los servicios de educacion inicial y enviarla a las
instancias correspandientes.

- Informar a la Subdireccidn de Educacion Elemental, lo referente a las necesidades de personal en los servicios escolarizados y no
escolarizados de educacion inicial, dependientes de los SEIEM.

Proponer la contratacién de personal docente y no docente, de acuerdo con la normatividad establecida.

- Proponer a la Subdireccion de Educacion Elemental. las promociones y cambios de adseripeidn del personal de los servicios de
educacidn inicial

Aplicar las normas y procedimientos en matena de adquisiciones, almacén, inventarios y servicios generales en su ambito de
compeatencia.

- Verificar que los inmuebles y materiales de trabajo de los servicios de educacidn inicial, se mantengan en optimas condiciones de
operacion.

Proponer a la Subdireccion de Educacién Elemental, las modificaciones presupuestarias requeridas para el funcionamiento de los
sernvicios de educacién inicial.

- Difundir las normas y lineamientos para la operacion de los sefvicios de educacién inicial en los Centros de Desarrollo Infantil de los
SEIEM,

Verificar que el desarrollo de los servicios de educacion inicial, se efectle conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

Evaluar el desempeiic de 1as actividades encomendadas al personal de los servicios de educacidn inicial & informar los resultados a la
Subdireccidn de Educacion Elemental.

Tramitar y participar en la expedicion de documentacidn de registro y control escolar, coordinando las actividades que en la materia
realicen los centros escolares de su adscripeidn.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C21102 DEPARTAMENTO DE EDUCACGION INDIGENA
OBJETIVO:

Desarrollar y aplicar programas educativos dirigides a tas comunidades indigenas del Estado, procurando elevar sus condiciones de vida y
cuidando la preservacion de sus rasgos culturales.

FUNCIONES:
- Organizar. operar y supervisar los servicios de educacidn indigena que se ofrecen en los planteles de los SEIEM.

- Elaborar y presentar a la Subdireccién de Educacion Elemental para su validacién. el programa operativo anual de fos servicios de
educacion indigena, el de supervisién escolar y de prestacion del servicios asistenciales en los planteles escolares, confarme a las
normas y lineamientos establecidos.

Organizar y coordinar el desarrollo del programa operativo anual autorizado de los servicios de educacion indigena de los SEIEM.

- Difundir entre el personal de supervision, directivo, docente y no docentz de los planteles y albergues escolares, las normas y
lineamientos técnicos para el funcionamiento de los servicios de educacién indigena.

- Supervisar a aplicacion de las normas y lineamientos técnicos establecidos para el desarrollo del proceso ensefanza-aprendizaje, &
evaluacion, acreditacion y certificacién de estudios en los planteles de educacién indigena.



23 de diciembre de 1998 "GACETADEL GOBIERNO" Pagina 27

Froponer la contratacion del personal docente. administrativo y de apoye, de acuerdo con las normas y disposiciohes administrativas
vigentes.

- Analizar, conjuntamente cen la Unidad de Instalaciones Educativas. los proyectos de creacion, crecimiento, fusién o suspension de
planteles escolares donde se imparte educacion indigena

- Identificar las necesidades de capacitacion y/o actualizacidn del personal docente. directivo y de supervision y someterlas a
consideracian de |la Subdireccion de Educacion Elemental para aplicar las medidas necesarias.

- Participar en el desarrollo de los cursos y eventos de capacitacion o actualizacién del personal de supervision, directivo y docente
adscrite a los servicios de educacién indigena.

Expedir Ios créditos escalafonarios a los jefes de sector y supervisores de zona, conforme a su grado de participacion en et desarrolig
de |a tarea educativa.

- Recibir las cédulas de inscripcion al Pregrama de Carrera Magistenial, clasificadas por incorporacion, promocién y vertiente, verificando
que cuenten con la documentacién soporte

- Informar a los interesados Ios resultados preliminares y finales que obtuvieron en la evaluacion, para su ingreso al Programa de
Carrera Magisterial; asimismo, gestionar las inconformidades que se presenten.

Etaborar las estadisticas sobre el personal que particmd en ef Programa de Carrera Magisterial. remitiendo las cédulas de inscripcion at
Departamento de Carrera Magisterial.

Colaborar con las unidades administrativas, correspondientes del Organisma, en el desarrollo vy solucién de los tramites que realicen log
centros de educacion bilingle. las escuelas primarias bilingues, los centros de integracién social y los albergues escolares indigenas.

Tramitar y participar en la expedicion de documentacion de registro y control escolar, coordinando fas actividades que en la materia
realicen los centros escolares de su adscripcion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C21103 DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL
OBJETIVO:

Desarrollar pragramas educatives dirigidos a la poblacién con problemas de aprendizaje. considerando las caracteristicas especificas que
se requieran para lograr su integracion a la vida social y productiva.

FUNCIONES:
Crganizar, operar y supervisar los servicios de EdUl.T:EICiOI'I especial que se prestan en los planteles escolares de los SEIEM.

- Elaborar y presentar a la Subdireccion de Educacion Elemental, para su validacion, el programa operativo anual del Departamento de
Educacion Especial y el de supervision escolar, conforme a las normas vy lineamientos establecidos.

Organizar y coordinar el desarrollo del programa operative anual autorizado de educacion especial de los SEIEM.

Difundir entre el persanal directive, técnico. docente y no docente de los servicios de educacion especial, 1as nofmas y lineamientos
técnicos establecidos para su funcionamiento, asi como vigilar su cumplimiento.

Detectar los problemas generades en 1a aplicacién de planes y programas de estudio, para proponer las medidas correctivas que
procedan, con base en las sugerencias presentadas por el personal directivo, técnico y docente.

Establecer coordinacion con otros organismos plblicos y privados parz coadyuvar en la prestacion de los servicios de educacion
especial.

Analizar, conjuntamente con la Unidad de tnstalaciones Educativas, los proyectos de creacion, crecimiento, fusidn o suspension de
planteles escolares donde se imparte educacion especial.

Identificar las necesidades de capacitacion yfo actualizacion del personal directive. técnico y docente adscrite al sistema de educacion
especial y someterlas a consideracién de la Subdireccidn de Educacion Elemental para aplicar las medidas necesarias.

- Proponer la contratacién del personal directivo, técnico, docente y no docente de educacion especial de los SEIEM. de acuerda con las
normas y disposiciones administrativas vigentes.

- Proponer a la Subdireccion de Educacion Elemental las prioridades sobre el suministro y distribucion de recursos, para el
funcionamiento de los servicios de educacion especial.

Validar y proporcionar la informacion estadistica que generen Igs servicios de educacion especial en los SEIEM, previa autorizacion de
la Subdireccion de Educacion Elermental.

- Recibir las cedulas de inscripcion al Programa de Carrera Magisterial, clasificadas por incorporacion, promocion y vertiente, venficande
que cuenten con la documentacion soporte.

- Informar a los interesados los resultados preliminares y finales que obtuvieron en |a evaluacion para su ingreso al Programa de Carrera
Magisterial. asimismo. gestionar las inconformidades gue se presenten.
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Elaborar las estadisticas sobre el personal que participd en el Programa de Carrera Magisterial, remitiendo las cédulas de inscripcion al
Departamento de Carrera Magisterial.

Instrumentar medidas que permitan asegurar la atencién de la demanda de educacion especial.
Promover la participacion de la comunidad en ef desarrollo de 1a educacién especial.
Expedir los créditos escalafonarios a fos directores de centros de trabajo de educacion especial.

Tramitar y participar en la expedicion de documentacién de registro y cortrol escolar, coordinando las actividades que en la materia
realicen los centros escolares de su adscripcidn.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C21104 DEPARTAMENTO DE EDUCACION PARA ADULTOS
OBJETIVO:

Desarrollar acciones terdientes a alfabetizar e instruir a las personas adultas, mediante |a aplicacion de los programas y lineamientos
establecidos en la materia.

FUNCIONES:

Organizar, desarroliar, operar y supervisar los servicios de los centros de educacion basica para adultos y de las misiones culturales,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Elaborar y presentar a la Subdireccién de Educacién Elemental para su validacion, el programa operativo anual del Departamento de
Educacion para Adultos, de acuerdo a las normas y lineamientos establecicdos.

Difundir entre el personal directivn, técnico, docente y no docente de los servicios de educacion para adultos, ias normas y
lineamientos técnicos establecidos para su funcionarmiento, asi come vigila- su cumplimiento

Elaberar, en coordinacidn con la Subdireccidn de Educacion Elemental. el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de los
sernvicios de educacion para adultos de los SEIEM.

Establecer. en coordinacion con la Subdireccion de Educacién Elemental. las estrategias y prioridades de atencion a los servicios de
educacion para adultos gue proporcionan los SEIEM.

Supervisar la ejecucion de estudios técnicos tendientes a mejorar e incrementar los servicios de educacién para adultes, a cargo de la
Subdireccion de Educacién Elemental.

Froporcionar orientacion e informacion al publico. sabre los servicios de edscacion para adultos que proporciona los SEIEM.

Promover 1a participacion de instituciones publicas y privadas, para ef apoya de los servicios de educacion para adultos proporcionados
per los SEIEM.

Proponer a la Subdireccion de Educacion Elemental fos pregramas de formacién, capacitacion y desarrolio para el personal de los
centros de educacién basica para aduttos y de misiones culturales de los SEIEM, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Elaborar el programa de dotacion de libros y materiales didacticos que apeyen la imparticien de 1a educacion para adultos y supervisar
su distntbucion.

Supervisar el correcto aprovechamiento de los recursos destinados a la educacion para adultos de Jos SEIEM.

Promover la certificacion de los estudios realizados en ios centros de educacion basica para adultes y en las misicnes cuiturales, ante
el Departamenta de Registro y Certificacion Escolar, previa autorizacion de ta Subdireccion de Educacion Elemental.

Controlar la asignacién de claves a los centros de trabajo, asi como mantener actualizado el directorio de los centros de educacion
basica para adultos.

Concentrar |a informacion estadistica que genere 1a operacién de los servicios de educacion para adultos.
Proponer la contratacion del personal docente y no docente, de acuerde ¢ch las normas y dispesiciones administrativas vigentes.

Recibir las cédulas de inscripcién al Programa de Garrera Magisterial, clasificadas por incorporacién, promocién y vertiente, verificando
que cuenten con la documentacion soporte.

Informar a los interesados los resultados preliminares y finales que obtuvieron en la evaluacion para su ingreso al Programa de Carrera
Magisterial, asimismo. gestionar las inconformidades que se presenten.

Elaborar las estadisticas saobre el personal que participo en e! Programa de Carrera Magisterial, remitiendo |as cédulas de inscripeion al
Departamento de Carrera Magisterial.

Supervisar el funcionamiento de los centros de educacion basica para adultes incorporados a los SEIEM y proporcionar el apoyo
necesario para su operacian,

Detectar os problemas generados por la aplicacion del plan y programas de estudio, para proponer a la Subdireccion de Educacian
Elemental, las medidas correctivas que procedan, con base en las sugerencias presentadas por el personal de supervision, directivo y
docente.
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- Tramitar y participar en la expedicién de documentacion de registro y control escolar, coordinando las actividades que en la materia
realicen los centros escolares de su adscripeion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C21105 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE APQYC EDUCATIVO
OBJETIVO:

Disenar medios didacticos y programas de apoyo para |a realizacion de los diferentes proyectos educativos, gque permitan elevar la calidad
de la educacion en los niveles elementales.

FUNCIONES:

- Apoyar en la difusion, verificacién y cumplimiento de Jas nermas y disposiciones, que regulan el funcionamiento de las unidades
administrativas adscritas a la Subdireccion de Educacién Elemental.

- Recibir y estudiar las sugerencias de ajuste a los planes y programas de estudio, propuestas por los niveles educativos de la
Subdireccion de Educacidn Elemental.

Participar en la revision, actualizacién y adecuacion de los planes y programas de estudio a cargo de las unidades administrativas
adscritas a {a Subdireccion de Educacién Elemental,

- Participar con la Direccidén de Formacidn, Actualizacion y Superacian Docente y demas 6rganos correspondientes, en la organizacion y
operacion de los programas de superacidn académica del personal docente, requeridos por los niveles educativos de la Subdireccion
de Educacién Elemental,

Participar en actividades tendientes a unificar los criterios relativos a la educacién elemental que proporciona el Organismo.
Asesorar a los niveles educativos de la Subdireccion de Educacién Elemental, en sus programas de orientacian técnico-pedagogica.
- Asesorar y grientar a los planteles escolares sobre el manejo y agministracién de los servicios de extension educativa.

- Auxliar en |z difusion de normas para la organizacién y funcionamiento de los planteles y departamentos de la Subdireccion de
Educacion Elemental.

Proporcionar el apoyo y orientacion que requieran las jefaturas de sector, supervisores y planteles de los niveles educativos gue
coordina la Subdireccion de Educacién Elemental.

- Verificar que se de cumplimiento a las normas de los perfiles mimimoes de preparacion para la <ontratacién de personal directivo,
docente, tecmico y administrativo,

Coadyuvar en el andlisis de los informes de avance programaético y aprovechamiento de los niveles educativos a cargo de la
Subdireccion de Educacién Elemental.

- Recabar, de los niveles educativos gue integran la Subdireccién de Educacion Elemental, los programas anuales de operacién y, en
caso necesario. sugerir modificaciones de acuerdo a ta normatividad establecidza.

Supervisar, por instrucciones de la Subdireccion de Educacién Elemental, los proyectos que desarrollan las subjefaturas técnico-
pedagdgicas de los niveles de educacion elemental.

- Participar en la evaluacion de |os programas y proyectos técnico-pedagogicos de los departamentos de la Subdireccion de Educacion
Elementai

Proponer medidas que corrifan las deficiencias detectadas en la supervision escolar de los niveles educativos que coordina la
Subdireccién de Educacion Elemental.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C21110 DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR DEL VALLE DE TOLUCA
205C21111 DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR DEL VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Cperar los servicios de educacion preescolar, en la circunscripeion territorial de su competencia, proporcionados en los planteles escolares
de los SEIEM, vigilando la correcta aplicacion de los programas establecidos para tal efecto,

FUNCIONES:
- Organizar, operar y supervisar la prestacién del servicio de educacion preescolar en los planteles a cargo de los SEIEM.

— Elaborar y presentar a la Subdireccion de Educacion Elemental, para su validacion, el programa operative anual de los servicios de
educacion preescolar. conforme a las normas y lineamientos establecidos.

- Coordinar y contralar el desarrollo del programa operative anuai autorizado para los servicios de educacién preescolar.
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Difundir entre el personal de supervision, directivo, docente y no docente de los servicios da educacién preescolar, las normas y
lineamientos establecidos, asi como verificar su cumpiimiento.

tntegrar el programa anual de supervisién de los servicios de educacion preescolar y presentarlo a la Subdireccion de Educacion
Elemental para su validacion,

Supervisar y evaluar el desarrolio de los servicios de educacion preescolar gue proporcionan fos planteles oficiales y particulares, con
asesoramiento técnico-pedagadgico. conforme a los lineamientos establecidos para el efecto.

Supervisar la aplicacién de las normas y lineamientos técnicos establecidos para el desarrollo del proceso ensenanza-aprendizaje, €n
los planteles de educacion preescolar.

Captar los problemas y desviaciones generados en la aplicacidn del programa operativo anual de los servicios de educacion preescolar
y los proyectos que de éste se deriven y, en su ¢aso, proponer a la Subdireccion de Educacién Elemental los ajustes que procedan,
con base en las sugerencias que presenten el personal de supervisién, directivo, docente y no docente, en apego a la normatividad
vigente.

Proponer a la Subdireccion de Educaciéon Elemental acciones de capacitacidn y/o actualizacion dirigidas al personat de supervision,
directivo, docente y no docente de los servicios de educacion preescolar.

Proponer la contratacion de personal docente y no docente, de acuerdo con las normas y disposiciones administrativas vigentes.

Recibir las ¢cédulas de inscripcion al Programa de Carrera Magisterial, clasificadas por incorporacion. promocion y vertiente, verificando
que cuenten ¢on la documentacion soporte.

Proponer los cambios de adscripcidn del personal de los servicios de educacién preescolar.

Informar a los interesados los resultados preliminares y finales que obtuvieran en la evaluacién para su ingreso al Programa de Carrera
Magisterial; asimismo, gestionar las imconformidades que se presenten,

Elaborar las estadisticas sobre el personal que participé en el Programa de Carrera Magisterial, remitiende las cédulas de inscripcion al
Departamento de Carrera Magisterial.

Coordinar y controlar la distribucion de los recursos materiales y de apoyo, asi como los documentos necesarios para el
funcionamiento de los servicios de educacion preescolac.

Atender las solicitudes para proparcionar asescramiento técnico-pedagégico 2 planteles particulares de educacion preescolar, previa
autorizacién de la Subdireccion de Educacion Elemental.

Validar y propercionar, conforme a las normas establecidas, la infformacion estadistica generada por el funcionamiento de los servicios
de educacidn preescolar y el Programa de Carrera Magisterial.

Proponer las adecuaciones que requieran los instrumentos de evaluacién del aprendizaje, contenidos, métedos, planes y programas
educativos, cursos de capacitacion y actualizacion, asi como materales y recursos diddcticos, con base en las sugerencias que
presente el personal de supervision. directivo, docente y técnico de ios servicios de educacién preescolar.

Promover investigaciones relativas al desarrcllo del proceso educativo, orientadas a mejorar los servicios de educacion preescolar.

Vigilar que |as actividades de extension educativa en los servicios de educacion preescolar, se realicen de acuerde con las normas y
lineamientos establecidos.

Proponer a la Subdireccion de Educacion Elemental, las modificaciones presupuestarias requeridas para el funcionamiento de los
servicios de educacién preescolar.

Tramitar y participar en |z expedicion de documentacién de registro y control escolar, coordinande las actividades que en la materia
realicen los centros escolares de su adscripcion.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C 22000 DIRECCION DE EDUCACION MEDIA Y SERVICIOS DE APOYO
OBJETIVO:

Organizar y coordinar la ejecucion de los programas educativos dirigidos a nivel medio, en las modatidades de secundaria general, técnica
y telesecundaria, asi como de los programas de educacion fisica y de informdtica complementarios.

FUNCIONES:

Planear, organizar, dirigir y supervisar el funcionamientc de los servicios educativos de secundaria general, secundaria tecnica,
telesecundaria, educacion fisica y computacion electronica de la educacion basica (COEEBA), que se proporcionan por los SEIEM,
conforme a las normas, cantenidos, planes y programas de estudio aprobados.

Formular y proponer objetivos, paliticas, planes, programas, presupuestos y proyectos, en materia de educacion media.

Ejecutar, a través de los niveles educativos gue integran la Direccién, los programas en materia de educacion secundaria general,
secundaria técnica, telesecundaria, educacion fisica y computacion electrénica de la educacién basica.
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Disefar y establecer los mecanismos necesarios gque permitan evaluar lps alcances obtenidos en materia de educacidon secundaria
general, secundaria técnica, telesecundaria. educacion fisica y computacion electrénica de la educacion basica.

Promover |a creacion y adecuacion de mecanismos adrministrativos y docentes, que propicien la comunicacion y coardinacion entre los
diferantes niveles educativos coordinados por |a Direccion de Educacion Media y Servicios de Apoyo.

Difundir, dentre del ambito de su competencia, las leyes. reglamentos, decretos, acuerdos y dardenes tendientes a regular el
funcionamiento de 'a educacion media.

Coordinar acciones con las demas unidades administrativas de los SEIEM, a efecto de solicitar y. en su caso, proporcionar |a
informacian que requieran para su funcionamiento.

Coordinar acciones con la Unidad de Instalaciones Educativas, para propaner proyectos de creacion. crecimiento, fusion o suspensién
{temporal ¢ definitiva) de planteles escolares del nivel medio.

Proponer el programa de capacitacion del personal docente, dentro del ambito de su competencia,

Promover con los niveles educativos, los cursos de capacitacién y actualizacién del! personal docente adscrito a la Direccion de
Educacion Media y Servicios de Apoyo.

Analizar la propuesta de reformas y actualizacidn de los contenidos de los planes y programas regionales de estudio, de nivel medic en
sus diversas modaldades.

Supervisar la correcta aplicanion de las disposiciones técnico-administrativas vigentes, para la organizacién y el funcianamiento de las
cooperativas escolares de los planteles de educacién media en sus diversas modalidades de los SEIEM.

Vigilar que las instituciones educativas incorporadas a los SEIEM, que impartan el nivel de educacién media, cumplan con las
disposiciones vigentes.

Supervisar el cumplimiento de las normas y linearmentos establecidos. para la elaboracion de las propuestas de nombramiento de
personal directivo. docente, técnico y administrativo de los servicios de educacion media

Desarrallar las demas funciones inherentes al darea de su competencia.

205C22001 DEPARTAMENTO DE COMPUTACION ELECTRONICA EN LA EDUCACION BASICA {COEEBA)
OBJETIVO:

Instrumentar los programas de informatica y computacion electrénica, como complemento a los programas de educacién basica que se

imparten en los planteles escolares adscritos 2 los SEIEM.

FUNCIONES:

Realizar las actividades encaminadas a la implantacion. operacion y evaluacion de proyectos y programas de computacion electrénica
en la educacién basica.

Integrar y someter a la aprobacion del Director de Educacion Media y Servicios de Apoyo. el programa operativo anual de los servicios
de computacion electronica en la educacion basica del Organismo, conforme a las normas y fineamientos establecidos.

Aplicar y controlar el desarrclio del programa operativo anual aulorizado para las servicios de COEEBA en los SEIEM.

Elaborar y ejecutar, conforme a las normas establecidas, el programa de supervision técnica para cada uno de los planteles escolares
que operan los programas de computacién electrénica.

Determinar las necesidades de materiaies y equipo, asi como de recursos humanos y financieros requaridos para el desarrollo de las
actividades de los servicios de COEEBA.

Proporcionar orientacién técnica relativa a programas de implantacion. operacion y evaluacion de los servicios de COEEBA.

Proponer, desarrollar e implantar programas de capacitacion a profesores y directivos de planteles escolares, relativos al uso de
equipos y matenales de apoyo técnico de computacion aplicada a la educacion.

Disenar e instrumentar los mecanismos de evaluacion de fas actividades del programa COEEBA en los SEIEM.
Promover la investigacidn y aphcacion de nuevas tecnotogias de la computacion electronica en la educacion basica de los SEIEM.

Elaborar ¥ proponer proyectos técnicos de apoyo a los programas de computacién educativa, de acuerdo coen las condiciones y
necesidades de los SEIEM.

Asesorar y onentar a los profesores de |os planteles gque operan el programa COEEBA, sobre los servicios de computacion educativa.

Asesorar y orientar sobre lps apoyos teécnicos para la elaboracion y manejo del material didactico que se requiera para el
funcionamiento de los servicios de COEEBA.

Proporcionar asesoria sobre las normas técnicas para |2 instalacion y mantenimiento de equipos de los servicios de computacian
educativa.

Praponer la contratacién del personal técnico de apoyo, de acuerdo con las disposiciones vigentes en la materia.



Pagina 32 "GACETADEL GOBIERNO" 23 de diciembre de 1998

Instrumentar y desarrollar programas de capacitacion para el mantenimiento de los equipos computacionales de los planteles escelares
de los SEIEM.

Mantener actualizado el registro del personal docente capacitado en el uso de equipos computacionales y apoyo didactico. asi como de
las iocalidades, planteles, numero de zulas y alumnos beneficiados con el programa.

Controlar y supervisar la distribucion, operacion y mantenimiento de los equipos de computacion, periféricos y materiales
complemgntarios.

Integrar y presentar informes sobre el control y seguimiento de los avances del programa CCEEBA, asi como de las contingencias que
lo afecten.

Desarrollar las demas funcionas inherentes al area de su competencia.

205C22002 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE APOYQ EDUCATIVO
OBJETIVO:

Disefiar medios didacticos vy programas de apoyo para la realizacién de los proyectos educativos, que eleven la calidad de la educacion en
el nivel medio, en sus diferentes modalidades.

FUNCIONES:

Auxiliar en la difusidn, verificacién y cumplimiento de las normas y dispos cienes técnico-pedagégicas, que regulan el funcionamiento
de las unidades administrativas adscritas a la Direccion de Educacion Media y Servicios de Apoyo.

Apoyar en |la supervision y verificacion del cumplimiento de normas establecidas para la contratacién del personal directivo, docente,
téenico y adrministrativo.

Participar en {a revision. actualizacion. evaluacidén y adecuacién de los planes y programas de estudio, realizados por los
departamentos adscritos a la Direccidn de Educacion Media y Servicios de Apoyo.

Analizar los informes de avance programatico y aprovechamiento de los niveles educativos a cargo de la Direccion de Educacion
Media y Servicios de Apoyo y sugerir, en su caso, madidas correctivas.

Mantener coordinacién con la Direccign de Formacion, Actualizacion y Sueracian Docente y demas instancias competentes, para la
arganizacion y operacion de los programas de superacion académica del personal docente.

Participar en actividades técnico-pedagogicas, tendientes a crear la unificacion de criterios relativos al subsistema de educacién media
en los SEIEM.

Conocer y promover los programas de mejoramiento de la administracién educativa, en el ambito de |a Direccién de Educacion Media y
Servicios de Apoyo, verificando su cumplimignto.

Realizar estudios y analisis para ta determinacion de |as estructuras educativas en los planteles escolares del nivel medio.

Difundir las naormas para la organizacion y funcionamiento de los archivos de los planteles escolares y departamentos de la Direccion
de Educacion Media y Servicios de Apoyo.

Asesorar y orientar a los planteles sobre el desarrollo de los servicios de extension educativa.

Apoyar en el analisis de los informes de supervisién escolar de los niveles educatives de la Direccion de Educacion Media y Servicios
de Apoyo, para proponer medidas preventivas y correctivas gue contribuyan a optimizar su funcionamiento.

Realizar visitas de apoyo y grientacion a las jefaturas de sector, superviso-es y planteles de los niveles educativos coordinados por la
Direccion de Educacion Media y Servicios de Apoyo.

Apoyar en el seguimiento a los programas anuales de operacion de los niveles educativos gue integran la Direccion de Educacion
Media y Servicios de Apayo, para verificar su cumplimiento.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C22010 DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDIA DEL VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Coordinar 1as actividades de los niveles educativos de educacion media en |a junsdiccion del Valle de México. verificando |2 aplicacion
correcta y oporiuna de los programas académicos y administrativos correspondientes.

FUNCIONES:

Elaborar y presentar a la Direccidon de Educacion Media y Servicios de Apoyo, para su validacion, el programa operativo anual de los
servicios del Departamento de Educacion Media del Valle de México, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Apoyar la difusién de normas pedagégicas, instrumentos de evaluacién del aprendizaje, contenidos, planes, programas y metodos
educativos, asi como materiales y auxiliares didacticos de los servicios de educacion secundaria en el Vaile de Meéxico.
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- Realizar investigaciones sobre las condiciones en que se desarrolla el proceso educative, para mejorar los servicios de educacion
mediz en el Valle de México.

- Promover |a realizacién de cursos de capacitacion y orientacion prafesional. dirigidos al personal docente de los servicios de educacion
media en el Valle de Mexico.

Apayar en Ja recopilacion de infermacion estadistica escolar, generada en los panteles de educacion media del Valle de México.
- Coordinar y controlar la recepcion. validacion y tramite de incidencias del personal de educacidn media en el Valle de México.
- Controlar el desarrollo de programas de supervision en los planteles de educacion media en el ambito geografico de su campetencia.

- Vigilar que ¢l desarrollo de Ios servicios de educacion media en el Valle de México, se efectle conforme a las normas y lineamientos
establecidos por la Direccidn General de los SEIEM.

Propaner medidas de mejoramiento docente a las autoridades competentes ¥ promover evaluaciones técnico-docentes en el ambito de
su competencia.

Participar en la solucion de los prablemas técnico-pedagadgicos de los plantetes de educacion media en el Valle de México.

Informar a la Direccion de Educacion Media y Servicios de Apoyo, de los problemas aue se presenten en los planteles adscritos a su
ambito de competencia,

Concentrar informacian de los avances de incorporacién y promocion a carrera magisterial del personat docente de la Direccion de
Bducacion Media y Servicios de Apoyo y establecer el seguimiento correspondiente,

Tramitar y participar en la expedicion de cocumentacion de registro y control escolar, coordinando las actividades gue an la matena
realicen los centros escolares de su adscripcion.

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

205C22011 DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL VALLE DE TOLUCA
205C22012 DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Organizar, coordinar y cantrolar el funcionamiento del servicio de educacion secundaria general, en el drea geografica de su competencia,
verificando la aplicacion de las normas técnico-pedagégicas y administrativas, a efecto de elevar la eficiencia en la prestacion de este
Senviciq.

FUNCIONES:
Organizar. operar y supervisar 'a prestacion de los servicios de educacion secundaria general. de su adscripcion.

Elaborar, conforme a las normas establecidas, el programa operativo anual de los servicios de educacion secundaria, de su
circunscripcian. y presentarlo a la Direccidn de Educacion Media y Servicios de Apoyo para su autarizacion.

Eiaborar el programa anual de supervision de los servicios de educacién secundaria general, de su adscripcién, y presentarlo a la
Direccion de Educacion Media y Servicios de Apoyo, para su validacion,

- Panticipar, en coordinacién con las autoridades competentes, en la elaboracién de programas de superacién académica del persanal
escolar. de conformidad con los lineamientos establecidos.

Validar las propuestas de estructura educativa que formulen los directores de los planteles. de su adscripcion, y someterlas a la
autarizacién de la Direccion de Educacidn Media y Servicios de Apoyo.

Organizar y controlar el praceso de inscripcién en los planteles de educacién secundaria general, de su competencia: asi como otorgar
autorizacion para tas inscripciones extemporaneas o por dispensa de edad.

Organizar y promover juntas de academias regionales, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Tramitar la contratacion del personal docente y no docente, de acuerdo con la normatividad ¥ procedimientos vigentes en la materia.
Determinar y presentar la selicitud de mabitiario y equipa que requieran las escuelas secundarias generales bajo su coordinacion,

- Detectar y analizar conforme 2 la demanda, las necesidades de consolidacion, ampliacién. sustitucion y creacién de escuelas
secundarias generales en la region de su competencia, para realizar el tramite correspondiente ante las unidades admnistrativas
competentes de los SEIEM.

- Vigilar que se mantenga actualizado el catalego de escuelas secundarias generales a su cargo y, en su caso, camunicar las
meodificaciones a la Direccion de Planeacion Educativa.

- Mantener coordinacidn con otras unidades administrativas de los SEIEM. a efecto de agiizar tramites e intercambiar fa informacion que
se requiera para la operacion del servicio de educacidn secundaria general,

Fromover la asesoria y orientacién al personal directivo, para la aplicacién del plan y programas de estudio y métodos aprobados, asi
como en el desarrollo de las actividades de servicios de asistencia y extension educativas que apoyen el proceso de ensefianza
aprendizaje
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—  Recibir las cédulas de inscripcion al Programa de Carrera Magisterial, clasificadas por incorporacion, promeocion y vertiente, verificando
que cuenten con la documentacion soporte.

_ Informar a los interesados los resultados preliminares y finales que obtuviercn en la evaluacion, para su ingreso al Programa de
Carrera Magisterial: asimismo, gestionar las inconformidades que se presenten.

_  FElaborar las estadisticas sobre el personal que participd en el Programa de Carrera Magisterial. remitiendo las cédulas de inscripcién al
Departamento de Carrera Magistenal.

Vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos en materia de ingresos propios en ias escuelas secundarias generales de su
competencia.

- Vigitar y supervisar la difusion y aplicacion de las normas y lineamientos correspondientes a los servicios de educacién secundaria
general.

Verificar que las escuelas secundarias generales incorporadas, de su adscripeién, cumplan con las normas y lineamientos vigentes
para su funcionamiento.

- Expedir. con oportunidad, las opiniones técnicas sobre las escuelas particJlares que impartan educacion secundaria general en el area
de su competencia.

—  Verifigar que se evalue la operacion de los planteles de educacion secundaria general. en el area de su competencia, conforme a las
disposiciones, normas y lineamientos vigentes.

- Tramitar y pacticipar en la expedicién de documentacion de registra y centrol escolar. coardinando las actividades que en la materia
realicen los centros escolares de su adscripcion,

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

205C22013 DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA VALLE DE TOLUCA
205C22014 DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Organizar. coordinar y controlar el funcionamiento del servicio de educacion secundaria técnica, en ef area geografica de su competencia,
verificando la aplicacion de !as normas técnico-pedagégicas y adminisirativas, a efecto de elevar la eficiencia en la prestacién de este
S8IVICio.

FUNCIONES:
- Organizar, operar y supervisar la prestacion de los servicios de educacién secundaria técnica, de su adscripcion.

- Elaberar, conforme a tas normas establecidas, el programa operativo anual de los servicios de educacién secundaria técnica, de su
circunseripeién. y presentarlo a la Direccién de Educacion Media y Servicios de Apoyo para su autorizacion.

Elaborar el programa anual de supervision a los planteles de educacicn secundaria técnica, de su adscripcion, y presentarlo a fa
Direccion de Educacisn Media y Servicios de Apayo, para su validacion.

Participar, en coordinacion con las autoridades competentes, en la elabaracion de programas de superacion académica del personal
escolar, de conformidad con los lineamientos establecidos.

_  Elaborar el anteproyecto de expansion de los servicios de educacion secundaria técnica en el area geografica de su competencia, con
base en la demanda educativa.

- Validar las propuestas de estructura educativa que formulen los direclores de los planteles y someterlas a la autorizacion de la
Direccion de Educacion Media y Servicios de Apoyo.

- Organizar y controlar el proceso de inscripeion en los planteles de educacion secundaria tecnica, de su competencia, asi como otorgar
autorizacion para las inscripciones extemporaneas o por dispensa de edad.

— Organizar y promover juntas de academias regionales, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
—  Tramitar la contratacion del personal docente y no docente, de acuerdo con la normatividad y procedimientss vigentes en |a materia.

_  Defectar las necesidades de consolidacion, ampliacion, sustitucion y creacion de escuelas secundarias técnicas en la regién de su
competencia, para realizar el tramite correspondiente ante las unidades administrativas respectivas de los SEIEM.

_  Determinar y presentar la solicitud de mobiliario y equipo que requieran lzs escuelas secundarias técnicas bajo su coordinacion.

Vigilar que se mantenga actualizado el catdlogo de escuelas secundarias técnicas gue coordina y, en su caso, comunicar las
modificaciones a la Direccian de Planeacion Educativa.

- Mantener coordinacion con otras unidades administrativas de los SEIEM, gue permita intercambiar la informacién que se requiera para
la operacion del servicic de educacion secundaria técnica.

Conacer y agilizar el avance de los trimites que las escuelas secundarias técnicas, de su adscripcion, deban realizar ante las
diferentes unidades administrativas de los SEIEM.
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Promover la asesoria y orientacién al personal directivo, para la aplicacién del plan y programas de estudio y métodos aprobados, asi
como en el desarrollo de las actividades de servicios de asistencia y extension educativas que apoyen el procesc de ensefianza
aprendizaje.

- Recibir tas cedulas de inscripeion al Programa de Carrera Magisterial, clasificadas par incorporacién. promocidn y vertiente, verificando
que cuenten con la documentacion soporte.

- Informar a los interesados los resultados preliminares y finales que obtuvieron en la evaluacion, para su ingreso al Pregrama de
Carrera Magisterial; asimismo. gestionar las inconformidades que se presenten,

Elaborar las estadisticas sobre el personal que participo en el Programa de Carrera Magisterial, remitiendo las cedulas de inscripcién at
Departamento de Carrera Magisterial.

Vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos en materia de ingresos propios en las escuelas secundarias técnicas de su
competencia.

Vigilar y superfvisar la difusion y aplicacién de las normas y lineamientos correspondientes a los servicios de educacion secundaria
tecnica, en su circunseripcion.

- Verificar que las escuelas secundarias técnicas incorporadas, de su adscripcidn. cumplan con las normas y lineamientos vigentes para
su funcionamiento.

- Expedir con oportunidad fas opiniones técnicas sobre las escueias particulares que impartan educacion secundaria técnica en el area
de su competencia.

Verificar que se evalle la operacion de los planteles de educacidn secundaria técnica. bajo su coordinacion, conforme a las
disposiciones, normas y lineamientos vigentes.

Tramitar y participar en Ia expedicion de documentacion de registro y control escalar, coordinando las actividades gue en la materia
realicen los centros escolares de su adscripcion.

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

205C22015 DEPARTAMENTO DE TELESECUNDARIA VALLE DE TOLUCA
205C22016 DEPARTAMENTO DE TELESECUNDARIA VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Organizar, coordinar y contrelar gl funcionamiente de los servicios de educacion telesecundaria, en el rea geografica de su competencia,
verificando la aplicacion de las normas técnico-pedagégicas y administrativas. a efecto de elevar la eficiencia en la prestacion de este
Servicio.

FUNCIONES:
- Organizar, operar y supervisar la prestacion de los servicios de educacion telesecundaria, de su adscripeion.

Elaborar. conforme a las normas establecidas. el programa operativo anual de los servicios educativos de telesecundaria, de su
adscripcidn. y someterlo a la consideracion de la Direccion de Educacion Media y Servicios de Apayo para su autorizacion.

- Elaborar el programa anual de supervision de las escuelas telesecundarias adscritas al area geografica de su competencia, v
presentario a la Direccien de Educacidn Media y Servicios de Apoyo. para su validacion.

- Presentar, a |la Direcoidn de Educacion Media y Servicios de Apoyo, las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros
para ia prestacion del servicio de telesecundarias en la reqidn de su competencia.

Proponer, en su caso. al personal docente para su contratacion, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes en ta materia.

- Salicitar asesoria y orientacion para la interpretacion de normas, lineamientos y disposiciones que se expidan para la operacion de los
servicios educativos de telesecundaria.

- Difundir, en el area de su competencia, las disposiciones administrativas relativas a la operacién de la educacion telesecundaria que
expidan la Secretaria de Educacidn Publica. la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Sccial y los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México.

- Difundir y aplicar las normas y los lineamientos técnico-pedagégicos vigentes a las escuelas telesecundarias de su adscripcion, asi
como asesorar al personal directivo y docente en su interpretacian.

- Presentar a fa Direccion de Educacion Media y Servicios de Apoyo. las necesidades de creacion, crecimiento. fusion y suspension
temporat o definitiva de escuelas telesecundarias en e area geografica de su competencia.

- Verificar el avance de los tramites que las escuelas telesecundarias que coordina, deban realizar ante las unidades administrativas de
los SEIEM.

- Qrganizar y promover las reuniones académicas y las juntas de academia de zona escolar y solicitar, cuando se requiera, la
participacién de la Unidad de Telesecundarias de la Secretaria de Educacién Publica.
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Organizar y participar en los programas de capacitacion, actualizacion y superacion académica del personal de supervisian, directivo y
docente, de conformidad con los linearmientas aprobados.

Organizar y coordinar &l sistema de informacion estadistica sobre la operacién de las escuelas telesecundarias en |a region de su
competencia, conforme a los lineamientos establecidos.

Coordinar sus acciones con otras unidades administrativas de los SEIEM. a efecto de intercambiar 12 informacion que se requiera para
la operacion de los servicios educativos de telesecundaria, de su adscripcién

Proponer a la Direccién de Educaciéan Media y Servicios de Apoyo el programa de consolidacion del servicio de telesecundarias en la
region de su competencia.

Expedir los créditos escalafonarios de los jefes de sector y superiores de zena, conforme a su grado de participacion en el desarrolio
de los programas de educacion telesecundaria.

Recibir las cédulas de inseripcion at Programa de Carrera Magistenal, clasificadas por incorporacion, promocion y veddiente, verificando
gue cuenten con fa documentacion soporte.

Informar a los interesados los resuitados preliminares y finales que obtuvieron en la evaluacion, para su ingreso at Programa de
Carrera Magisterial; asimismo, gestionar las inconformidades que se presentan.

Efaborar las estadisticas sobre el personal que participd en el Programa de Carrera Magisterial, remitiendo las cédulas de inscripcién al
Departamento de Carrera Magistenal.

Evaluar !a operacion de |as telesecundanias bajo su coordinacion, conforme a las normas y lingamientos vigentes.

informar periodicamente a la Unidad de Telesecundarias de la Secretaria de Educacién Publica, previa anuencia del Director de
Educacion Media y Servicios de Apoyo, sobre |a operacion de los servicios de telesecundaria de su competencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

206C22017 DEFPARTAMENTO DE EDUCACION FISICA DEL VALLE DE TOLUCA
205C22018 DEPARTAMENTO DE EDUCACION FISIEA DEL VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Organizar, coordinar y controlar los servicios de educacion fisica que se propercionan en Jos planteles educativos de los SEIEM, de su
adscripcion, para contribuir con la formacion del educande, en congruencia con los programas establecidos.

FUNCIONES:

Organizar, operar y controlar la prestacion de los servicios de educacién fisica. en el area geografica de su competencia.

Elaborar. conforme a las normas establecidas. el programa operativo anual de los servicios de educacion fisica, de su circunscripcian,
y someterlo a la consideracion de la Direccion de Educacion Media y Servicios de Apoyo.

Elaborar y coordinar et desarrollo del programa anual de supervision de los servicios de educacion fisica, de su adscripcion.

Presentar a la Direccion de Educacion Media y Servicios de Apoyo las necesidades de apoyo técnico, para la reahzacidn de reuniones
estatales de actualizacién y de superacion profesional de los profesores de educacién fisica.

Manterer coordinacion con los niveles educativos de las Direcciones de Educacion Elemental y de Educacion Media y Servicios de
Apoyo, para la correcta aplicacion de los programas de educacion fisica, de su competencia.

Proponer la contratacion del personal docente y no dacente, de acuerdo con las normas y dispesiciones administrativas vigentes.

Promover, organizar y controlar el desarrollo de eventos que, en materia de aducacion fisica y deporte escolar. se realicen en la region
de su competencia.

Adscribir al persona! docente de educacion fisica que se le asigne, conforme a fos programas educativos previstos.
Proporcionar asistencia técnica en educacién fisica a instituciones y organisros estatales que lo soficiten.

Expedir los créditos escalafonarios de los jefes de sector y supervisores de zona, conforme a su grado de participacidn en el desarrollo
de los programas de educacion fisica.

Recibir, las cédufas de inscripcion al Pragrama de Carrera Magisterial, clasifizadas per incorporacion, promacion y vertiente, verificando
que cuenten con la documentacion soporte.

Informar a los interesados los resultados preliminares y finales que obtuvieron en la evaluacion, para su ingreso al Programa de
Carrera Magisterial; asimismo, gestionar las inconfarmidades que se presentan.

Tramitar el suministro de materiales. equipo y recursos financieros, de acuerdo con las necesidades de los programas autorizados.

Proparcionar y solicitar a tas unidades administrativas de los SEIEM, informacién derivada del funcicnamiento de los senvicios de
educacién fisica.
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- Aplicar las medidas conducentes para que la ejecucién de normas pedagogicas, programas de estudio, contenidos y métodos
educativos, se efectuen de acuerdo a las necesidades que presenten los diferentes niveles educativos de los SEIEM.

- Establecer el sistema de evaluacién de los programas de educacién fisica v deporte escolar, de conformidad con las normas y
lineamientos estabiecidos.

- Supervisar el cumplimiento de las normas y lineamientos técnicos establecidos para el funcionamiento de los servicios de educacion
fisica, que coordina.

- Proponer modificaciones o ajustes a las normas pedagégicas, programas de estudio, contenidos ¥y métodos educativos que se
requieran para el desarrolio de las actividades de educacion fisica y deporte escoiar.

Tramitar y participar en la expedicién de documentacian de registro y control escolar, coordinando las actividades que en la materia
realicen los centros escolares de su adscnpcion.

- Desarrcllar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C 14000 DIRECCION REGIONAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
OBJETIVO:

Coordinar a los niveles y unidades administrativas desconcentradas en la prestacidn de los servicios educativos, a través de las
Delegaciones de Servicios Educatives de su adscripcion, asi como proporcionar el apoyo administrativo que se requiera.

FUNCIONES:
- Coordinar y controlar el desarrollo de las funciones que realizan ias Delegaciones de Servicios Educativos.

Analizar y atender los problemas que presenten ias Delegaciones de Servicios Educativos, en el cumplimiento de sus funciones y
someterlos a consideracién de las mnstancias correspondientes del Crganismo.

- Comunicar a las Delegaciones de Servicios Educativos las disposiciones juridico-administrativas que emita la Direccion General de los
SEIEM.

Participar. a través de las Delegaciones de Servicios Educativos, en el proceso del sistema anticipado de inscripcién y distribucion
{SAID}, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Difundir las instrucciones necesarias a efecto de atender eficientemente |a distribucion y recoleccién de formas estadisticas, asi como
para realizar los framites de certificacion de estudios que promuevan las Delegaciones de Servicios Educativos.

Supervisar que se proporcione asescria y orientacion, a través de las Delegaciones de Servicios Educativos, sobre el subsistema de
educacién abienta y los procedimientos para la acreditacion de estudios de esta modaiidad. conforme a las disposiciones gue emita la
Direccion General.

- Verificar la elaboracion de programas de capacitacién para el personal de las Delegaciones de Servicios Educativos.

- Supervisar que la operacion del subsistema de preparatoria abierta se realice de acuerdo con las normas y procadimientos
establecidos.

- Controlar y supervisar los tramites que en materia de planeacién, recursos humanos, materiales y financieros, realicen los centros de
trabajo o planteles escolares ante las Delegaciones de Servicios Educativos.

Proponer a la Direccion General de los SEIEM {a creacién de Delegaciones de Servicios Educatives, o la modificacién territorial de las
ya existentes, a efecto de mejorar el servicio educativo.

- Desarrollar tas demads funciones inherentes al area de su competencia.

205C14010 AL 205C14012 DELEGACIONES DE SERVICIOS ERDUCATIVOS (ECATEPEC, NAUCALPAN Y NEZAHUALCOYOTL)
OBJETIVO:

Coordinar, en su dmbito de competencia. las actividades de los niveles educativos y unidades administrativas desconcentradas y brindar el
apoyo administrativo que se reguiera.

FUNCIONES:

Elaborar el anteproyecto de presupuesto por programa de la Delegacion de Servicios Educativos correspondiente v presentarlo a la
Direccién Regional de Servicios Educativos, para su autorizacion.

— Realizar estudios que permitan detectar las necesidades de capacitacién y desarralla del persenal, proponiendo los cursos que se
requieran para cada area especifica.

- Realizar estudios de factibilidad que permitan determinar qué sistemas de cdmputo requieren ser desconcentrados a las Celegaciones
de Seivicios Educativos. supervisando su instalacién, mantenimiento y operacion.
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—  Difundir, entre tas areas de la Delegacion de Servicios Educatives, los reglamentos, instructivos, circulares y demas disposiciones
juridicas y administrativa que regulen el funcionamiento dei sisterna educativo, vigilando su correcta aplicacion

Participar, con !a Unidad de Desarrolio Institucional. en la elaboracion y/o actualizacidn de manuales de organizacién, de
procedimientos y de operacion de las Delegaciones de Servicios Educativos, siguiendo tos lineamientos establecidos para tal efecto.

—  Mantener coordinacién con organismos afines, para |a reafizacion de actividades de promocién y desarrollo de la educacion, cultura y
recreacion.

—  Atender la problematica de los diferentes niveles educativos de la region y proponer solucicnes a la Direccidn Regicnal de Servicios
Educativos.

Verificar que el tramite de los asuntos de caracter juridico contencioso, en su circunscripcion, se realice conforme a los lineamientos
establecidos.

Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de recursos humanos, materiales y financieros, en su
adscripcion.

- Gestionar y controlar que las actividades relativas a la acreditacion y certificacion de estudios en las modatidades escolar y abienta, se
efectiien de acuerdo con 'as normas. planes y programas establecidos, en e! area geografica de su competencia.

Vigilar que el abastecimiento de recursos materiales y las prestaciones de servicios de apoyo, se realice de manera eficiente y
conforme a los lineamientos establecidos,

- Vgilar la eficiente prestacion de los servicios de onentacion e informacion al publico, para agilizar tramites y gestiones, en su
circunscripcion. de acuerdo con las politicas determinadas por los SEIEM.

Supervisar que la produccion de los sistemas de computo, se realice de acuerdo con las normas y controles de calidad establecides
para cada sistema.

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

205C30000 COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Coordinar y contrelar la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y materiales disponibles de los SEIEM, de acuerdo
con la estructura de organizacion autorizada y la nermatividad establecida. asi como apoyar a las unidades administrativas del organismo
en materia de desarroilo institucional e informatica

FUNCIONES:

Planear. arganizar y controlar el aprovechamiente de los recursos humanos, técnicos. materiales y financieros necesarios para €
dptimo funcionamiento del Grganismo.

Someter a consideracion de la Direccion General, las politicas y lnegamientos para regular las actividades de administracién de
personal y de recursos materiales y financiercs de los SEIEM.

- Dirigir la formulacién g integracion de los proyeclos de presupuesto anual de ingresos y egresos del Organismo.

- Verificar la integracion del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Sontratacion de Servicios del Organismo, con base en las
necesidades de |as unidades administrativas gue lo integran, de conformidad con el presupuesto autorizado y los lineamientos emitidos
para tal efecto.

Someter a la consideracion de la Direccion General, las medidas técnicas y administrativas necesarias para la mejor organizacion y
funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo.

Mantener informada a la Direccion General sobre el avance y comportamiento del ejercicio del presupuesto autorizado, asi como
atender los requerimientos de informacién presupuestal y financiera que le sean solicitados.

- Supervisar que los movimientos de persenal del Organismo, se realicen de acuerdo con ios lineamientos establecidos para tal efecto.

Determinar e desarrolio y aplicacion de sistemnas de cémputo que requieran los SEIEM, para ei adecuado registro, control y
seguimiento de las principales actividades en materia de recursos humanos, financieros y materiales.

- Vigilar gue anualmente se integre un programa para la conservacion, reparacion, mantenimiento y adaptacion de los biengs muebles e
inmuebles de los SEIEM.

- Verificar el cumplimiente de las leyes y disposiciones aplicables en asuntos de su competencia.

- Evaluar los programas y presupuestos de adguisiciones elaboradas por ias unidades administrativas de los SEIEM y obtener la
autorizacion de la Direccion General, verificando su gorrecta aplicacion.

Integrar y someter a la consideracion del Director Generai los requerimientos de construccion, ampliacién y rehabilitacién de espacios
escolares.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205C30100 CENTRO DE COMPUTO
OBJETIVO:

Disenar tos sisternas y definir los requerirnentos para la implantacion tanto de programas de informatica como de equipos de computo. gque
permitan atender los reguerimientos de procesamiento de informacién de las unidades administrativas del Organismo.

FUNCIONES:

Disedar y aplicar los programas de sistemas de computaciéon gque requieran los SEIEM, para la administracidn de los recursos
humanos, financieros y materiales.

Establecer narmas y procedimientos para el uso racional del equipo de cémputo, asi como para la optimizacion y control de los
sistemas automatizados de informacion.

identificar las necesidades técricas, administrativas, operativas y financieras de automatizacion de informacién, orientadas a disefar e
instrumentar sistemas computarizados, que proporcionen informacion confiable y cportuna a las diferentes unidades administrativas del
Organismo.

- Captar y solicitar a las instancias competentes los apoyos adicionales en informatica, impresion de cheques, instalacion de red de
teleproceso e intercomunicacion de los equipes de computo existentes y los servicios de mantenimiento, asistencia técnica vy
administrativa, asi como |a capacitacion y actualizacion del personal en la materia.

Llevar a cabo la aplicacion de los sistemas de computo que requieran los SEIEM, para la prestacion de los servicios educativos v
apoyar la implantacion de nuevos sistemnas

Proporcionar las servicios de codificacian, registro y procesamiento de datos que sean necesarios para la prestacion de los servicios
educatives en el Organismo.

- Coordinar y supervisar €l programa de instalacién y mantenimiento del equipo de computo existente, tendiente a garantizar un
procesamiento de informacion permanente para el Organismo.

Supervisar que se cumplan las normas de seguridad relativas a la guarda y custodia de acervos. programas, registros y dispositivos de
pracesamiento de datos.

Controlar que la produccion de los sistemas de computd se realice de acuerdo con las normas y controies de calidad establecidos para
cada sistema, por {as instancias competentas

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

205C301H1 DEPARTAMENTO TECNICO
OBJETIVO:

Lievar a cabo la aphcacion de los sistemas de computo requeridos para |a prestacion de los servicios educatives y apoyar la implantacion
de nuevos sistermas en fos SEIEM.

FUNCIONES:
Desarrollar las politicas y normas necesarias para asegurar la integridad fisica del equipo de cémputo.
Elaborar el programa de instalacién y mantenimiento del equipo de computo existente en el Organismo.

Planear, disefiar, instalar e implementar las redes tanto de area local como la de drea amplia gue requiera el Grganismo, para su
adecuada funcionamiento.

Participar con el Departamento de Produccion en la elaboracion del calendario de recepcion de la informacion. procesamiento y
emision de resuftados.

Cuodificar, registrar y procesar los datos que se requieran para la prestacion de los servicios educatives que proporciona el Orgamsmo.
Analizar quincenalmente los productos de nomina, generados por los diferentes pagos, efectuados por el Organismo.

- Verificar el desarrollo de Ins sistemas en operacion en funcion de su contribucion al logro de los objetivos y proponer medidas
carrectivas necesarias.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C30102 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
OBJETIVO:

Aplicar los sisternas de eémputo requericos por los SEIEM, asi como supervisar y verificar la emisién de productos gue se generan en e
Centro de Computo, y establecer calendarios y programas de produccion de los sistemas de computo.
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FUNCIONES:
- Programar y vigitar la emision de ios productos que genera el Centro de Computo y los gue le sean solicitados.

Establecer calendarios y programas de produccion de los sistemas de computo, vigilando que (a recepcién de la informacion, su
procesamienta y entrega de resultados se realicen con base en las fechas y compromisos establecidos,

Proporcionar los servicios auxiliares de transcripcion de informacian, corte, separacion y descarbonado de formas continuas.

- Coordinar, con las unidades usuarias del Organismo, la observancia de los calendarios establecidos para la operacién de los procesos
de produccidn.

Proponer las acciores necesarias para que los resuitados se obtengan conforme a lo planeado y con ia calidad requerida.

- Ejecutar, registrar y controlar la impresion de cheques y ndminas de pago. haciendo entrega de los productos a las unidades
adrninistrativas autorizadas.

Custodiar la informacion contenida en los dispositives magnéticos a través de su cintoteca.

Supervisar las etapas de procesamientos de los estandares y normas de produccién que permitan un mejor aprovechamiento de los
recursos de computo.

Supervisar la captura y verificar la grabacion en dispositivos magnéticos de la informacion generada por el usuario.

- \Verificar que la produccion de los sistemas de cémputo se realice de acuerdo con las normas y controles de calidad establecidos para
cada sistema, por la instancia normativa correspondiente.

- Desarrollar las demas funcicnes inherentes al area de su competencia.

205C30103 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
OBJETIVO:

Evaluar la funcionalidad de los sistemas de computo que se utilizan en los SEIEM, a efecto de presentar nuevas propuestas para las
adaptaciones y/o modificacionas necesarias, asi como proponer nuevos sistemnas para optimizar los servicios que ofrecen las unidades
administrativas del Organismo,

FUNCIONES:

- Disefar y desarrollar nuevos sistemas de compute que le encaomignden, de acuerdo a las necesidades de las unidades administrativas
del Organismo.

- Disenar y desarrollar sistemas para el procesamiento de base de datos que soliciten las unidades administrativas del Organismo.

Definir, en coeordinacién con las dreas usuarias. el contenido. sistematizacion de la infermacion, modalidades de aprovechamiento y
resultados de la operacion de la base de datos.

Estudiar y autorizar. en su caso, nuevas aphcaciones de los sisternas de cimputo en las unlades administrativas de los SEIEM.
- Realizar estudios para actualizar los sisternas de computo existentes, mejorando su funcionalidad.

— Participar en la implantacidon de nuevos sistemas de computo para la optimizacion de los servicios del Centro de Cémputo y de los
SEIEM.

- Proponer y efectuar, en coordinacidn con los usuarios, las adaptaciones 3 modificaciones a los sistemas y pregramas automatizados
que por necesidades del servicio se requiera.

- Verificar la funcionalidad de las bases de datos existentes, en relacion con la eficiencia y actualidad de cada uno de ellos. para
propener, en su caso, modificaciones.

- Desarroflar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C30200 UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
OBJETIVD:

Instrumentar y evaluar las acciones de desarroilo institucional en materia de organizacion, sistemas y procedimientos, asi como participar
en las medidas de modernizacion y mejoramiento administrativo y de simplificacion administrativa que permitan elevar, de manera
sistematica y permanente, la eficiencia y eficacia de las funciones a cargo de las unidades administrativas del CGrganismo.

FUNCIONES:

Disefar e implantar. conjuntamente con las unidades administrativas de los SEIEM, |a organizacion, sistemas y procedimientos que
contribuyan a elevar la eficiencia y eficacia de las actividades del Organismo, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

- Estudiar y proponer las modificaciones necesarias a la estructura organica de los SEIEM, asi como lievar el registro de las estructuras
autorizadas.
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- Elaborar los estudios necesarlos para la desconcentracion de oficinas publicas y de servicios, asi como participar en la impiantacién y
evaluacion de la organizacion, sistemas y procedimientos aprobados.

— Llevar a cabo los estudios preliminares de factibilidad y costo-beneficio de las propuestas de reestructuracion que se requieran en los
SEIEM.

Elaborar e implantar instrumentos administratives que permitan mejorar la atencidn a los usuarios de los servicios educativos y al
personal docente y administrativo del Organismo.

- Elaborar y mantener actualizados. conjuntamente con las unidades administrativas de los SEIEM, los manuales de organizacioh.
operacidn y procedimientos que se requieran para (a realizacion de las funciones encomendadas.

- Coordinar el cumplimiento de los lineamientos y acciones comprometidos en los programas de Simplificacion Administrativa y de
Modernizacién y Mejoramiento Administrativa.

- Promover el desarrollo de proyectos de simplificacion, modernizacion y mejoramiento administrativo en los SEIEM, a efecto de ofrecer
servicios eficientes y de calidad.

Realizar proyectos especiates para fortalecer la imagen institucional y fomentar el desarrollo de la cultura organizacional de los SEIEM.

- Coordinar las acciones en materia de administracion de documentos de los SEJIEM, garantizando su depuracion, concentracién y
conservacion, conforme a las disposiciones normativas det Gobierno dei Estado de México.

- Supervisar el analisis, disefio y control de las formas utilizadas por las unidades administrativas del Organismo, e incluirlas en los
manuales de procedimientos y catalogos de formatos correspondientes para su formalizacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C30201 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Realizar estudios ¢ investigaciones acerca de diversos aspectos de orden administrativo, tendientes a solucionar problemas espacificos y a
mejorar la operacidn de las unidades administrativas del Organismo.

FUNCIONES;

- Estudiar y proponer. previa justificacion, los cambios esfructurales a la organizacion de los SEIEM, indicando los costos-beneficios
previstos.

- Elaborar, conjuntamente con las unidades administrativas de los SEIEM, los manuales de organizacion, asi como guias de servicios al
publice, que contribuyan a elevar la eficiencia y eficacia del Crganismo, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

- Elaborar los estudios de descripcidn de puestos, asi como analizar y determinar, con las unidades administrativas, los perfiles
ocupacionales y profesiogramas que requieran para su adecuado funcionamiento, sometiéndolos a la consideracién de la Direccidon de
Personal del Crganismao.

- QOrganizar y desarrollar, con ta participacion de las unidades administrativas gue coordinan los niveles educatives, los estudios
organico-funcionales para los planteles escolares de los SEIEM.

- Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Organismo, en la realizacion de estudios de distribucién vy redistribucién
de espacios, sugiriende las acciones pertinentes.

Coordinar la integracion de los programas de modernizacion y simplificacion administrativa de las SEIEM, conforme a los lineamientos
que se establezcan.

- Difundir y proporcionar a las unidades administrativas del Qrganismo, lineamientos y asesoria sobre la elaboracion de manuales de
organizacion, guias tecnicas. estudios administrativos. entre otras.

Participar en programas de sensibilizacién y metivacién al trabajo dirigidos al personal de los SEIEM.
- Controlar y mantener actualizado el registro de estructuras administrativas de las unidades administrativas de los SEIEM.

implantar y evaluar, conjuntamente con las unidades administrativas del Organisma, los manuales de crganizacidn vy los proyectos
administrativos autorizados.

- Asesorar a las unidades administrativas de los SEIEM en |a elaboracion y evaluacién de los proyectos de simplificacién administrativa
y modernizacion y mejoramiento administrativo comprometidos.

- Asesocrar permanentemente a las unidades administrativas de los SEIEM, en el desarrollc de estudios de mejoramiento administrativo
gue incrementen |a eficiencia y eficacia de las labores encomendadas.

- Proponer la implantacion, adecuacion o supresion de normas administrativas que regulen la operacian def Crganismao, €n cumplimiento
de la normatividad federal y estatal vigentes.

— Desarrallar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205C30202 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
OBJETIVO:

Desarroltar acciones de mejoramiento administrativo, por medio del disefio, implantacion y evaluacion de sistemas y procedimientos que
permitan elevar, de manera sistematica y permanente, la eficiencia y eficacia de las funciones a cargo de tas unidades administrativas de
los SEIEM.

FUNCIONES:

Disefiar los sistemas y procedimientos administrativos que contribuyan a elevar la eficiencia y eficacia de |as actividades de los SEIEM,
de acuerdo con los lineamientos establecidos y con las prioridades que sefale |a Direccion General.

Elaborar, en coordinacian con las unidades administrativas de los SEIEM. los manuales de procedimientos y, en $u ¢aso, proponer 1as
modificaciones necesarias para su actualizacion.

Elaborar, en coordinacién con las unidades administrativas del Organismo. los manuales de operacion requeridos.

- Difundir y proporcicnar asesoria sobre |a interpretacion y aplicacion de las guias técnicas en materia de sistemas y procedimientos que
soliciten |as unidades administrativas de los SEIEM

Analizar. disefiar y controlar las formas utilizadas por las unidades administrativas del Organismo e incluirlas en los manugles de
procedimientos aprobados.

Irmplantar y evaluar. conjuntamenta con las unidades administrativas correspondientes, los manuales de procedimientos, operacion y
proyectos de mejoramiento administrativo autonzados.

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

205C30203 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACICN DE DOCUMENTOS
OBJETIVO:

Crganizar y controlar el manejo de |a docurmentacion de las unidades administrativas gue integran a los SEIEM y proporcionar el servicio
de préstamo y consulta de |a documentacidn que se mantiene en custodia

FUNCIONES:

Difundir las normas relativas a la generacién y custodia de los documentos, tanto expedientables como no expedientables, orientadas a
que se observe uniformidad en los instrumentos de comunicacion emitidos por las unidades adrministrativas del Organmismo.

Instrumentar el programa anual de levantamiento y actualizacién de inventarios de archivo de tramite y de concentracian.
Implantar y organizar un archivo central del Organismo para 1a concentracion de acernvos.

- Propiciar la emision de manuales, guias técnicas y folletos informativos, sobre la erganizacion y control de los acervos documentales
de los SEIEM.

- Propiciar la generacién de sistemas uniformes para |a organizacién de los archivos de trémite y de concentracion de los SEIEM.
Establecer y coordinar ef sistema interno de archivo de concentracion del Organismo.
- Promaver la automatizacion de los catalogos e inventarios de acervos documentales.

- Sugerr programas de capacitacion en materia de administracion de documentos y venficar su aplicacién en las unidades
administrativas del Organismo.

- Creary coordinar la Comision Dictaminadora Interna de Depuracion de Dacumentos, de acuerdo con la narmatividad establecida por ia
Secretaria de Administracion.

Promover la dotacion de los recursos matenales adecuados y suficientes para los archivos de concentracion. tendientes a mejorar las
condiciones organizacionales y de senvicios.

Mantaner coordinacién con el Sistena Estatal de Documentacion para mantener actualizado el marco normativo y operativo del archivo
central del Organismo.

Asesorar y supervisar la organizacion de los archivos de tramite y de concentracion existentes en el Organismeo.
Coordinar |a depuracién preliminar de los archivos de concentracion de los SEIEM.

Promover la construccion o la adecuacion de locales para los archivos de concentracion, con a efecto de gue reunan las condiciones
necesarias de seguridad y funcionalidad,

— instrumentar el servicio de préstamo y consulta de expedientes que se ercuentren en ¢l archivo de concentracion de los SEIEM.

— Difundir y asesorar sobre la normatividad vigente para los actos de entrega recepcién de oficinas, en cuanto a documentacién se
refiere.
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Participar an el envio de los acervos documentales de los SEIEM que asi lo requieran, al Archivoe General del Poder Ejecutive del
Estado de México para su concentracion.

Apoyar en la organizacion y control de los acervos bibliograficos y hemerograficos gel Organisme.

Desarrollar las demas funciones inherentes ai area de su competencia.

205C30300 UNIDAD DE INSTALACIONES EDUCATIVAS
OBJETIVO:

Desarrollar las actividades encaminadas a la construccion y consolidacion de espacios educativos, que satisfagan los programas que el
Organismo emprenda, asi como vigilar, supervisar y procurar el mantenimiento de las instalaciones existentes.

FUNCIONES:

Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Construccién, para cubrir la demanda de servicios educativos del Qrganismo, en
cuanto a infraestructura, sometiéndole a la autorizacién del Consejo Directivo.

Coordinar la formulacion del anteproyecto de los programas de asignacion de mobiliario. de reparacion normal y de mantenimiento
preventivo.

Vigilar que las acciones que se realizan dentro del programa regular det Comité Administrador del Programa Federal de Construccion
de Escuelas y de!l Comité de Instalaciones Educativas del Estado de México, cumplan con las normas y lineamientos técnicos
establecidos.

Dar seguimiento a los programas y proyectos establecidos dentro de los departamentos adscritos a la Unidad de Instalaciones
Educativas. orientados a garantizar que se gjecuten de acuerdo a lo planeado.

Analizar y determinar, conjuntamente con los niveles educativos, los ajustes a proyectos y programas pard la construceion de espacios
educativos. de acuerdoe a las estadisticas existentes y a los techoes financieros autornizados.

Evaluar. con base en los inventarios y recursos asigriados, las solicitudes de construccion, reparacién y dotacion de instalaciones
educativas. presentadas por los presidentes municipales y comunidades.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su carmpetencia.

205G30301 DEPARTAMENTO DE EQUIPAMIENTO ESCOLAR
OBJETIVO:

Coordinar y verificar la asignacion del mobiliario y equipo necesaria para €l correcto funcicnamiente de los planteles escolares de los
SEIEM, en sus diferentes niveles y modalidades.

FUNCIONES:

Participar en la elaboracion del Programa de Equipamiento Escalar para los planteles educativos dependientes de los SEIEM.

Elaborar el cuadro de necesidades de asighacion de mobiliario ¥ equipo de los niveles de preescolar, primaria y secundaria, con base a
los inventarios fisicos de los planteles egucativos.

Recibir solicitudes de equipamiento de centros escolares y atenderlas de acuerdo a los recursos autorizados en este rubro.

Asignar el mobiliario y equipo a los planteles que lo requieran, de acuerdo con el programa de asignacion de mobiliario y presupuesto
autorizado en los SEIEM.

Apoyar el tramite y regularizacién del suministro de energia eléctrica, para los diferentes planteles educativos dependientes de los
SEIEM.

Verificar la depuracion de escuelas que no pertenezcan a los SEIEM dentro de las facturaciones de energia electrica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C30302 DEPARTAMENTO DE ESPACIOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Coordinar 1a ejecucion de obras para dotar de infraestructura escolar, a los niveles de educacién inicial, preescolar, primaria y secundaria
en sus diferentes modalidades, de los servicios educativos a cargo det Organismo.

FUNCIONES:

Definir los programas anuales de inversion, con base en los requerimientos y lineamientos establecides, y ajustandose al presupuesto
autorizado.
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- Captar las necesidades de construccion en los niveles de educacidn inicial, preescolar. primaria y secundaria en sus diferentes
modalidades, a través del Cuesticnario Basico de Bienes Muebles e inmuesles,

Programar visitas de supervision de planteles a efecto de validar las obras a realizarse.

Proporcionar y gestionar la asescria tecnica, con el apoyo del Comité de Instalaciones Educativas del Estado de Meéxico, a las
comunidades que requieran de construccion de inmuebles escolares, que ro fueron contemplados en et Programa de Inversion.

- Atender solicitudes para el tramite de obtencion de terrenos para la construceion de planteles educativos y promover su construccidn.
— Mantener actuahzado el inventano de instalaciones educativas dependientes de los SEIEM.
- Realizar el seguimients a 1a auterizacion de |os recursos para la ejecucion de los programas de construccion.

- Supervisar y dar seguimiento de la ejecucién, avance y recepcidn de jas obras de los diferentes programas estatales y municipales y
reportar, en su caso. las irregularidades de los mismos.

Desarrollar fas demds funciones inherentes al drea de su competencia.

206C30302 DEPARTAMENTO DE PRESERVACION DE INSTALACIONES
OBJETIVO:

Vigilar, coenjuntamente con las auteridades municipales y escolares, asi como con los organismos relacionados con el sector educativo, las
acciones encaminadas a mantener y preservar en dptimas condiciones de funcionamiento los planteles escolares de los SEIEM.

FUNCIONES:
- Elaborar los programas anuales de mantenimiento preventivo y correctivo renor de los planteles escolares de los SEIEM.
- Elaborar anteproyectos de reparacion de edificios escolares con recursos propios o comunitarnos.

- Programar. en coordinacion con el Comité de Instalaciones Educativas def Estado de México, el mantenimiento preventive y correctivo
mayor de los planteles educativos adscritos a los SEIEM.

-  Captar la informacion del estado fisico de {os inmuebles escolares coordinados por los SEIEM.
Determinar necesidades de preservacion en los inmuebles escolares dependientes de los SEIEM.
Propeorcichar asesoria técnica para el mantenimiento de instalaciones educativas a quien asi lo requiera.

- Apoyar el mantenimients de bienes inmuebles, a través de ia brigada de personal técnico especializado.

- Supervisar las acciones de mantenimiento proporcionado a los planteles ecucativos adscritos a los SEIEM.

- Diagnosticar los biengs inmuebles controlados por los SEIEM, que observen deficiencias en su estado fisico, sugiriendo medidas
correctivas.

Desarrolar las demas funciones inherentes al area de su compeatancia.

205C31000 DIRECCION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Coordinar las actividades de desarrollo y administracion de personal, a efecto de garantizar adecuadas condiciones de trabajo al personal
docente y administrativo de los SEIEM, asi como |a aplicacion correcta y oportuna de movimientos de personal y pago de némina.

FUNCIONES:

- Difundir y aplicar las normas, politicas y procedimientos para la prestacién de los servicios al personal de las unidades administrativas
del Organismo.

Prasentar iniciativas o medidas que contribuyan al mejoramiento de ta administracion y desarrollo de personal de los SEIEM.

- Promover, implementar y mantener sistemas de informacién automatizados en materia de administracion de personal, en las unidades
administrativas adscritas a la Direccidn de Personal.

Formular alternativas para el mejoramiento del sistema de pago y presentarlas a la Coordinacién de Administracion y Finanzas para su
autorizacion.

- Proponer los estudios det personal con derecho a premios, estimulos y recompensas del Organismo.

- Promover el apoye y asesoria a las unidades administrativas que integ-an los SEIEM, en materia de administracién y relaciones
laborales.

Presentar la informacion conciliada de ndmina para {a rendicidn de la cuenta publica sobre el pago al personat adscrite al Organismo.

Crganizar y dingir el procesc de pago de remuneraciones, de acuerdo con las normas establecidas.
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- Vigilar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos en matenia de administracién y desarrollo de personal. pagos y
relaciones laborales.

- Supervisar que se reaiice el pago correcto y oportuno a los docentes en o que corresponde a) Programa de Carrera Magisterial.

- Verificar que se implante el programa de capacitacién, que contribuya zl desarrotlo e incremento de la eficiencia del personal técnico y
administrativo det Organismo.

- Coordinar las acciones necesarias para mantener actualizado el archivo con la informacién del personal adscrito a los SEIEM.

- Controlar y supervisar el otorgamiento de becas-comision del personal adscrite al Organismo, asi coma lo relativo a la contratacidn del
personal sustituto.

- Comprobar el correcto ejercicio de las partidas presupuestales de servicios personales autorizadas para el pago del personal adscrito a
los SEIEM.

Coordinar las acciones necesarias para vigilar que se mantengan actualizadas las plantilas del personal de tas unidades
administrativas de los SEIEM.

- Controlar y supervisar el tramite de incidencias y movimientos de personal de las unidades administrativas adscritas al Organismo.

- Controlar el registro de funcionarios facultados para firmar decumentacion oficial de los tramites de personal y vigilar su permanente
actualizacién.

Verificar que el personal que participa en el proceso de actualizacion, emision y pago de nomina se encuentre caucionado conforme a
la normatividad vigente.

- Desarrellar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C31100 SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE PERSONAL
OBJETIVO:

Efectuar los procedimientos de reclutamienta, seleccion, contratacion e induccién del personal, asi como establecer y operar un sistema de
capacitacion y adiestramiento, acorde a los objetivos y requernimientos de las unidades administrativas del Organismo.

FUNCIONES:

Establecer, organizar y evaluar lgs programas anuales de capacitacion y desarrollo de personal de los SEIEM, conforme a las
necesidades de sus unidades administrativas y en cumplimiento con Ja normatividad establecida.

- Determinar y proponer {as politicas para el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas al personal docente y de apoyo. o
asistencia a la educacion de {os SEIEM. de acuerdo a las normas vigentes en la materia.

Mantener coordinacion con otros organismaos afines, para ia celebracion de convenios de cooperacion en materia de capacitacion y
desarrollo de personal

- Coordinar |z difusién de los lineamientos para el otorgamiento de los premios, estimulos y recompensas al personal de los SEIEM.

Controlar y supervisar que el desarroilo de los procedimientos de reclutamiento. seleccion y contratacion del personal administrativo de
los SEIEM, se lleven a cabo conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto.

Controlar ¥ supervisar gue el contenido de los paquetes didacticos de capacitacion, sean acordes con las necesidades requendas para
su desarrollo.

— Controlar y supervisar gue el tramite de recepcién, validacién y autorizacién de las licencias y prérrogas del personal docente y no
docente de los SEIEM, se lleve a caho conforme a los lineamientos establecidos.

- Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.

205C21101 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLOC
OBJETIVO:

Establecer y mantener actualizado ef programa de capacitacion gue propicie la superacion individual del personal administrativo adscrito a
los SEIEM, buscando con ello. su identificacion con los objetivos institucionales y el mejoramiento de la calidad del servicio educativo.

FUNCIONES:
- Seleccionar y reclutar a candidatos a cubrir piazas vacantes en el Organismo.

Integrar y programar el calendario de eventos de capacitacién y desarrolla del personal, incluyendo numero de instructores y apoyos
técnicos requeridos para su realizacion,

- Controlar y coordinar que se apliguen los examenes de conocimientos y psicoldgicos a candidatos a ocupar plazas vacantes que se
generen en las unidades administrativas de los SEIEM.
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Disefiar & instrumentar mecanismos de ejecucion, control y evaluacién de los pregramas de capacitacion.

Cisenar e instrumentar los criterios y procedimientos de evaluacion sobre el aprovechamiento de los participantes y la efectividad de
los instructores de los cursos de capacitacion,

Instrumentar y programar campafnas de divulgacion, que permitan una mavar participacion det persona! en los cursos de capacitacion y
desarrollo,

Realizar diagndsticos para determinar prioridades y alternativas en matena de capacitacién en las unidades administrativas del
Organismoe.

Organizar, coordinar y supervisar eventos socioculturales. deportivos y recreatives para el personal administrativo adscrite al
Crganismo.

Mantener coordinaciéon con instituciones puiblicas y privadas que proporcionen cursos, seminarios, diplomados y/o talleres de
actualizacidn, orientados a difundirlos al personal y contribuir a su actualizacién.

Supervisar que los cursos de capacitacion y desarrollo del personat de los SEIEM. se realicen conforme a lo plan2ado. registrando et
avance y 19s resultados obtenidos.

Controlar y supervisar que se proporcionen los apoyos técnico-pedagégicos necesarios para la adecuada imparticion de 1os cursos de
capacitacion.

Promover la celebracidn de convenios con instituciones publicas y privadas, a efecto de ampliar las opciones de capacitacion y la
realizacion de estudios de posgrado al persenal administrative del Organis mo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C31102 DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
OBJETIVO:

Aplicar la normatividad en materia de prestaciones a los servidores publicos adscritos a los SEIEM, asi como realizar los tramites
necesarios ante instituciones publicas para solicitar el otorgamiento de estimulos, recompensas, pensiones y demas prestaciones a que
tengan derecho.

FUNCIONES:

Elaborar y proponer mecanismos para la difusion, consulta y aprovechamiento de las prestaciones que en materia de servicios
perscnales, tienen derecho los servidores publicos adscritos a los SEIEM.

Establecer y mantener coordinacion con las insttuciones responsables de proporcionar las prestaciones a que tienen derecho los
servidores publicos de los SEIEM.

Analizar las condiciones, caracteristicas y requisitos de los premios, estimulos y recompensas que se proporcionan al personal del
Organismo.

Difundir las normas y politicas para el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas que se proporcionan al personal de los
SEIEM.

Integrar, supervisar y mantener actualizado el banco de datos, con |os resultados de las diferentes premiacicnes otorgadas al persenal
de los SEIEM.

Expedir la hoja Unica de servicio y constancia de servicio, para los trdmites de pension ante el ISSSTE y devolucian de Fondo de
Vivienda ante el FOVISSSTE.

Realizar el tramite y control del FORTE, SAR y Seguro Institucional de los servidores pdblicos del Organisma.

Vigitar la correcta aplicacién de la normatividad vigente en materia de prestaciones, asf como el cumplimiento de los derechos de los
trabajadores en este rubro.

Controlar y supervisar el otargamiento de premics, estimulos y recompensas, asi como verificar que se lleve el registro del personal
premiado.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C31103 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES
OBJETIVO:;

Vigilar el cumpiimiento de las disposiciones vigentes en materia de legislacidn laboral y condiciones generales de trabajo, que permitan
fornentar la adecuada integracién del personal, para el logro de los objetivos dal Organismo.

FUNCIONES:

Participar en el analisis de normas y procedimientos de administracién de personal para adecuarlos y actealizaros conforme a las
necesidades del Organismo y la legislacién laborat.
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Propiciar el cumpiimiento de las disposiciones vigentes en materia de legislacion laboral y condiciones generales de trabajo de los
SEIEM, con ef propésito de evitar conflictos laborales al personal administrativo ¥ docente,

Apoyar la realizacion de estudics para la permanente actualizacion de las condiciones generales de trabajo de los SEIEM. v vigilar su
cumplimignto.

~ Proporcionar asesoria en materia de legisiacion laboral y condiciones laborales de trabajo a las unidades administrativas del
Organismo que asi o soliciten.

Cifundir los lineamientos y criterios de pago de remuneraciones, prestaciones y compensaciones adicionales para el personal docente,
de apoyo y asistencia a la educacién de los SEIEM.

- Apoyar e informar al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién de los SEIEM, scbre las normas, lineamientos y
procesas del sistema de adminmstracion de personal.

- Vigilar y controlar que se lleven a cabo los tramites de recepeién, diclaminacion y autorizacion de las licencias del personal dacente,
de apoyo y asistencia a la educacion de los SEIEM, conforme a las disposiciones vigentes en matena laboral,

Desarrollar las demas funciones inherentes del 4rea de su competencia.

205C31200 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Realizar, registrar y controlar les mowimientos del personal adscrito a los SEIEM, efectuando las afectaciones en la némina con base en las
normas y procedimientos establecidos.

FUNCIONES:

- Organizar y desarrollar las actividades relacionadas con la administracién del personal, conforme a las normas y procedimientos
establecidos para tai efecto.

Disefiar, aplicar y supervisar mecanismos de control presupuestal, asi como del banco de horas y piazas del personal de tos SEIEM.

Coordinar y supervisar la incorporacion a la base de datos de incidencias del personal del Crganismo. tendientes a mantener los
registros actualizados para ias afectaciones en némina.

Elaborar la nemina de pago, asi como la distribucion de los cheques del personal de los SEIEM, conforme a las disposiciones vigentes
en la materia.

- Generar la nomina de mandes medios y superiores con base en la plantilla y tabuladores autorizados por la Secretaria de
Administracién del Gobierno del Estado.

- Coordinar y controlar los programas de basificacion del personal adscrito a los SEIEM
Controlar el registro de firmas de los servidores publicos auterizados para generar propuestas de movimientos de personal.

Controlar y supervisar, conforme a las normas y procedimientos establecidos, el proceso de pago de remuneraciones del personal de
los SEIEM. y vigilar que la informacidn se genere con calidad y oportunidad a |as diferentes unidades administrativas del Organismo.

- Controlar los sisternas de registro y archivo de personal y unificar fos de las unidades administrativas de los SEIEM.

- Establecer y ejecutar normas y procedimientos de depuracion de némina para evitar la emisién de pagos improcedentes o no
rectamados.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C31201 DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y CONTROL DE PERSONAL
OBJETIVO:

Establecer y aplicar mecanismos de recepcion, registro, control y procesammiento para la tramitacién de movimientos administrativos del
personal adscrito a los SEIEM, en congruencia ¢con los lineamientos emitidos para tal efecta,

FUNCIONES:

- Establecer los mecanismos adecuados para la recepcién, control y entrega de las incidencias del personal y difundir las normas vy
procedimientos para su aplicacién.

Elaborar las nominas para el pago del personal de preparatoria abierta contratado por honorarios.
— Organizar y controlar }a entrega de incidencias de personal al Centro de Computo para su correcto procesamiento y emision de pago.

- Validar y auterizar contratos por honorarios del personal ecupado en forma eventual en educacion media superiof.
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- Actualizar el registro de firma de funcionarios autorizados para proponer los diversos movimientos de personal que se generan en los
SEIEM.

- Recibir, certificar y coordinar los procesos de cambios internos y de estado y asignacion automatica del personal docente de los
SEIEM.

- Recibir y validar la documentacién relacicnada con los movimientos de personal, generados en los SEIEM, orientados a determinar su
cumplimiento, de acuerde a las normas y procedimientos establecidos para tal efecto.

- Apaoyar al Centro de Computo en fa validacién de la informacién sobre el personal omitide en los pagos extraordinarios que se dan
durante el afio.

- Promover la simplificacion de tramites y gestiones del departamento, para el efectiva cumplimiento de los objetivos institucionales.
- Vigilar a observancia del marco normativo vigente en materia de tramite. registro y control de personal en los SEIEM.

- Controlar y supervisar los tramites de cambio de centros de trabajo auterizados y detectar y afestar reubicaciones por causas ajenas al
personal.

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

205C31202 DEPARTAMENTO DE GONTROL Y CALIDAD DE PAGO
OBJETIVO:

Establecer y aplicar los lineamientos, sistemas y procedimientos que coadyuven a la eficiente administracion de sueldos y salarios de los
servidores publicos adscritos a los SEIEM.

FUNCIONES:

~  Vigilar la aplicacion de politicas, normas y procedimientos relativos at pago de remuneraciones del personal de los SEIEM.

- Vigilar que las liquidaciones por pago semiautormatico, se apeguen a las normas y procedimientos establecidos en la materia.
- Inspeccionar el registro, control y distribucion de nominas de las unidades administrativas de los SEIEM.

- Supervisar la aplicacién de las medidas de seguridad autorizadas para el resguardo y traslado de cheques.

—  Verificar en las prenominas. que los pagos a efectuar sean correctos &n percepciones, deducciones y efectos de nombramiento o
adeudo.

- Supervisar la aplicacién de deducciones a los servidores publicos que hubieren recibido percepciones indebidas y no hayan efectuado
el reintegro correspondiente.

Supervisar y autorizar la correcta y oportuna cancelacién de los cheques improcedentes, asi come la expedicion y reposicion de las
casos procedentes.

_  Solicitar ta intervencion de la Contraloria Interna y de la Unidad de Asuntos Juridicos, en caso de que exista responsabilidad en el
proceso de pago en ¢l Organismo, para determinar 105 efectos legales a ias que haya lugar.

- Vigilar el cumplimiento del calendario de distribucion de cheques y sistematizar 1a recepcion y distribucion de los mismos.
Verificar |a oportuna y correcta distribucion de los cheques al personal de los SEIEM.
- Vigilar que la integracion de la némina de pension alimenticia, decretada por orden juridica, se elabore con oportunidad.

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

205031203 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ARCHIVO
OBJETIVO:

Establecer y mantener actualizados los registros ¥ archivos de personal, que contribuyan a agilizar los tramites y consulta a las mismos,
aplicando los lineamientos vigentes para tal efecto.

FUNCIONES:

_  Establecer los instrumentos necesarios para proporcionar, de manera oportuna y eficiente. ia informacién que en materia de personal
requieran fas unidades administrativas de los SEIEM.

Organizar y controlar el sistema de registro y archivo del personal de los SEIEM.

— Autorizar y supervisar la certificacion de los distintos documentos que ~equiera el personal de ios SEIEM y que se encuentren en el
archivo.

—  Autorizar la expedicién de constancias de servicios para el personal adsarito al Organisma.
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- Validar y aclarar las inconsistencias detectadas en la base de datos del sistema AB.C. del ISSSTE y eiaborar los formatos de aitas,
bajas y cambios de salarios.

— Operar y vigilar el funcionamiento del sistema de control de asistencia y puntualidad para los servidores publicos adscritos al
Organisma,

Supetvisar que la informacion sobre el personal se genere con |a calidad y oportunidad requerida por las diferentes unidades
administrativas del Organismo.

- Verificar que los registros de personal establecidos en el archivo interno de los SEIEM., se encuentren permanentemente actuahzados.

- Cotejar la validacion de los fermatas Unicos de personal ¥y 108 centros de trabajo asignados, contra el catatogo de centro de trabajo de
remuneraciones.

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

205C32000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Planear, organizar y controlar los recursos materiales, financierss y sefvicios generaies de que dispane el Organismo, que permitan lograr
su optimo aprovechamiento, con base en las politicas establecidas en la materia.

FUNCIONES:

Coordinar la etaboracion del proyects de presupuesto de ingresos y egresos del Organisme y someterio a consideracion de la
Coordinacién de Administracion y Finanzas.

- Coordinar la elaboracion de! programa anual de adquisicién de bienes y contratacion de servicios que requieran las unidades
administrativas del Qrganisma.

- Proponer las politicas para el pago de servicios a proveedores del Organismo.
- Administrar y controlar el suministro de bienes y de servicios generales que requieran tas unidades agdministrativas del Organismo.

- Promover la actualizacion permanente de inventarios de los bienes muebles e inmuebles, patrimonio del Organismo vy vigilar su
mantenimiento cportuno,

- Establecer fos mecanismos. lineammentos y procedimientos necesarios para la operacion y control del presupuesto, asi como su
correcto y opartuno ejercicio.

- Custodiar y llevar el registro clasificado de los valores que representen inversiones financieras para el Qrganismo.
- Llevar el registro y controf de las conciliaciones y movimientos de las cuentas bancarias del Orgamismo.
Verificar que las erogaciones se soporten debidarmente con la documentacion correspondiente.

- Supervisar el cumplimientg de las disposiciones presupuestarias aplicables y promover el fincamiento de responsabilidades que se
deriven del gjercicio presupuestal.

- Controfar la informacion contable y [a elaboracién de los estados financieros, tendientes a conocer |a situacion financiera que guarda el
Crganismao.

- Controlar y supervisar que se atiendan las necesidades administrativas relacionadas con los recursos financieros y materiales de los
SEIEM, de acuerdo con los lineamientos establecidos, asi como autorizar ia adquisicién de bienes y ia contratacion de servicios.

- Verificar la actualizacion y controlar la informacion sobre 'os maovimientos de resguardo. transferencia. alta y baja de los bienes
muebles e inmuebles.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C32100 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO;

Organizar, controlar y vigilar la adecuada operacion de los procesos de adguisiciones, servicios generales y almacén, asi como verificar el
inventaric de bienes muebles e inmuebles asignados a los SEIEM.

FUNCIONES:

- Programar y supervisar, previa autorizacién, la adquisicion de bienes de consumo e inversion. asi como la contratacién de los servicios
generales de apoyo. para el adecuado funcionamiente de los SEIEM.

— Coordinar, supervisar y contralar que las adquisiciones de bienes de consumo e inversién, se efectiien en la cantidad. calidad,
financiamiento y oportunidad que requieran los SEIEM.

Organizar, supervisar y controlar las acciones para la aplicacién def sistema de almacén e inventarios.
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- Organizar y controlar la prestacién de los servicios generales de apoyo que requieran las unidades administrativas de los SEIEM, para
el adecuade desarrollo de sus actividades.

- Coordinar la integracion y funcionamiente del Comité de Adquisiciones de 1os SEIEM.

Vigilar y controlar la operiuna recepcion, registro, custodia y distribucién de los bienes de consuma e inversion, adquiridos para el
apayo de lag unidades administrativas y los niveles educativos de los SEIEM.

- Vigilar que las operaciones de las unidades administrativas dependientes de la Subdireccion, se efectilen con apego a la normatividad
y procedimientos vigentes.

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

205C32101 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
OBJETWVO:

Realizar la adquisicion de bienes, de acuerdo a las necesidades de cada unidad administrativa del Crganismo y en funcién del presupuesto
asignado, asi como en cancordancia con las normas y procedimientos establecidos para tal efecto.

FUNCIONES:

- Integrar y elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, de acuerde a los requerimientos de bienes de consumao e inversion de las
unidades administrativas gue integran los SEIEM. conforme a ta disponibil dad presupuestal y en apege a la normatividad vigente.

_ Integrar e Catalogo Interno de Proveedores del Organismo y mantenerlo actualizado.

_  Coordinar las actividades de adquisicion de materiales, conjuntamente con los Departamentos de Almacén y de inventarios. a efecto
de llevar a cabo el suministro oportuno de los bienes y enseres a las diferentes unidades administrativas del Organismo.

—  Formar parte del Comité de Adquisiciones de los SEIEM, desempefando ias funciones correspondientes.

- Organizar los procesos de adjudicacién de proveedores de los bienes d2 consumo ¢ inversidn, adquiridos mediante compra directa,
concurso menor o mayar, de acuerdo con las disposiciopes en la matena.

- Analizar y determinar a los proveedores gue ofrezcan las mejores condiciones de venta, conforme a la informacion sobre la situacidn
vigente del mercado.

- Supervisar y controlar el procese de operacion relativo a la adquisicion de bienes, insumos y materiales requeridos para la gestion de
las unidades administrativas de los SEIEM.

_  Controlar las operacianes derivadas de la recepcion de reguisiciones. tramite de compra y elaboracién de pedidos.

- Conocer y manterer actualizada la informacion sobre |as condiciones de mercado de los materiales requeridos por las diferentes
unidades admnistrativas de los SEIEM.

Turnar a la Subdireccion de Finanzas, la documentacién comprobatoria para 1a afectacién de 'a partida correspondiente.

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

205C32102 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Organizar, coordinar y controlar fa prestacion de los servicios de mantenimiento preventivo y corrective de los bienes muebles & inmuebles,
intendencia, impresion, fotocopiado y reproduccion de documentos; de transporte; de correspondencia y de vigilancia, asi como contratar el
servicio telefonico y de energia eléctrica.

FUNCIONES:

- Elaborar el programa para la prestacion de los servicios de correspondencia, impresién. vigilancia, transpones y mantenimienio de los
bienes muebles e inmuehles.

- Programar y ejecutar los servicios de mantenimiento preventive y correctivo, que permita conservar en optimas condiciones de
funcicnamiento los vehiculos de los SEIEM.

- Elaborar el plan para la contratacion de los servicios de arrendamienta. segures, fumigacién y otros que se generen para el buen
desempeho de las funciones del Organismo.

- Recibir y gestionar las sclicitudes de insumos para ta prestacion de los diferentes servicios generales.
— instrumentar registros y controles que permitan |z identificacion y contre! del padron vehicular de los SEIEM.
_  Organizar ias funciones para la recepcion y distribucién de la correspondencia de los SEIEM.

- Coordinar la prestacion de los servicios de intendencia y mantenimient> que requieran las diferentes unidades administrativas de los
SEIEM.
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Supervisar el servicio de vigilancia para el resguardo de los bienes muebies e inmuebles de los SEIEM.

Verificar que los volumenes de reproduccion de documentos en las modalidades de fotocopiado, offset y mimedgrafo, solicitados por
las unidades administrativas de los SEIEM, se realicen conforme a las normas establecidas.

- Controlar la dotacion de combustibie de los vehiculos de los SEIEM, asi como la dotacion generada por servicios de apoyo.

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

205C32103 DEPARTAMENTO DE ALMACEN
OBJETIVO:

Desarrollar las acciones para fa recepcion. almacenamiento y conservacion de los bienes adquiridos por el Organismo, asi como el
abastecimiento opeortuno de los mismos a las unidades administrativas de los SEIEM.

FUNCIONES:

- Proponer los lineamientos generales que normen el suministro de materiales a las unidades administrativas de los SEIEM, incluyendo
planteles educatives.

Programar, con base en las necesidades del Organisme, la compra para la reposicion de materizies del almacén, conjuntamente con el
Departamento de Adquisiciones.

- Fijar los niveles minimos y maximos de existencias en el almacen y determinar su puntc de reposicion, para el adecuado
abastecimiento de los materiales a |as diferentes unidades administrativas del Organismo.

- Efectuar y mantener actualizados los reqistros contables de las entradas y salidas del almacén, orientados a ejercer un correcto control
sobre las mismas.

Supervisar la distribucion de los bienes de consurmo & inversion, solicitados por las unidades administrativas de los SEIEM.

Vigilar el cumplhmeento del Programa de Abastecimiento de Material, & los diferentes planteles escolares y unidades administrativas de
los SEIEM.

Controlar las actividades de recepcién de bienes de consumao e inversion. de acuerda con las especificaciones determinadas en el
proceso de compra.

- Controlar las acciones de registro, ubicacién y resguardo de ios bienes de consumo e inversién, que se encuentran en custodia del
almacén.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C32104 DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

OBJETIVO:

Efectuar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles de las unidades administrativas y planteles de los SEIEM.
FUNCIONES:

- Programar el levantamiento fisico de inventarios de los bienes muebles propiedad del Organisma.

- Supervisar y controlar el levantamiento fisico de inventarios de bienes muebles en las unidades administrativas y ptanteies educativos
de los SEIEM.

- Autonzar el tramite de traspasos y baja de bienes de activo fijo del control de inventarios.
- Programar y autorizar las fechas de movimientos de traspaso de bienes de activo fijo de un plantel o unidad administrativa a otra.
Qrganizar y apoyar |a celebracion de las reuniones del Comite Ejecutive de Enajenaciones en los SEIEM.

Difundir los lineamientos generales para el registro, emplacamiento y control de bienes muebles adscritos a los SEIEM y planteles
escolares.

- Controlar los nimeros de asignacion de inventario de los bienes patrimoniales de los SEIEM.

- Controlar la infarmacién derivada de los procesos de alta y baja de los bienes muebles de |las unidades administrativas y planteles
educativos en los SEIEM.

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

205C32200 SUBDIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar el registro, manejo y control de los recursos financieros asignados a los SEIEM, verificando su correcta aplicacién
conforme a las disposiciones emitidas en la materia.
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FUNCIONES:

Coordinar y supenvisar las acciones que permitan iniciar oportunamente el ejercicio del presupuesto de los SEIEM.

Autorizar las medificaciones presupuesiarias de los diferentes programas que se realicen, a efecto de garantizar su cabal
cumptimiento.

Establecer normas para regular la administracian de los recursos financier s, cuya aplicacion corresponda a los SEIEM.

Establecer y difundir fas normas y lineamientos a que debera sujetarse fa contabilidad presupuestaria y control patrimonial de los
SEIEM.

Vigilar que el ejercicio del presupuesto de egrescs de los SEIEM. se apegue a las disposiciones legales y presupuestarias aplicables.

Supervisar la aplicacion de las politicas y progedimientos para la administracién de los recursos financieros de las unidades
administrativas de los SEIEM.

Verificar £l cumplimiento de las nosmas y procedimientos para la operacion y control de las cuentas de cheques.

Verificar el cumplimiento de las normas de revision y validacién de los decurmentos justificativos y comprobatorios de las erogacicnes
de las unidades administrativas adscritas a los SEIEM, asi como de !os subprogramas y demas administraciones anticipadas sujetas a
comprobacion posternor.

Controlar las asignaciones presupuestarias que se autorizan a las diferentes unidades administrativas y proyectos sustantivos de
Organismo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competendia.

205C32201 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
OBJETIVO:

Disefar e instrumentar los sistemas y meacanismos que permitan integrar el presupuesto de gasto corriente y de inversion de los SEIEM,
asi como flevar el control del gjercicio del presupuesto en cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en la matena.

FUNCIONES:

Elaborar e integrar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos del Organismo, estableciendo los mecanismaos necesarios para
controlar su ejecucion.

Establecer fas normas y criterios generales para la evaluacion de los programas y presupuestos anuales de los SEJEM.

Realizar estudios para determinar los estandares del costo de operacion de los programas en funcion de las fuentes de financiamiento
que los subsidien.

Determinar & integrar los indicadores financieros y de costos, para optimizar |a asignacion de recursos a los programas del Qrganismo.
Validar el anteproyecto del presupuesta, programacién de recursos, y documnentacion oficial requerida,
Tramitar ante ias autoridades correspandientes la autorizacion del Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos.

Elaborar y tramitar las afectaciones presupuestales requeridas, en sus modalidades de aplicaciones liquidas. reduccicnes y
transferencias, de acuerdo a la normatividad estabiecida.

Efectuar los estudias necesarios para realizar las modificaciones presupuestarias dentro de un misme subprograma, coencepto de gasto
y digito identificador, asi como notificar a las auteridades correspondizsntes, de las afectaciones presupuestales internas para su
autorizacién, a efecto de que se consideren en el presupuesto irreductible.

Solicitar ante 1a Secretaria de Finanzas y Planeacion, 1a radicacion de recursos de acuerdo al calendario autorizado.
Registrar y controlar las asignaciones presupuestarias de las unidades administrativas dependientes de los SEIEM.

Informar a las unidades administrativas de los SEIEM el presupuesto autorizado para cada programa, subprograma, proyecto y capitulo
de gasto, a efecto de que los ejecuten conforme 2 lo planeado.

Asesaorar a los érganos de los SEIEM, a efecto de lograr a flexibitidad requerida en el presupuesto autorizado.

Llevar el registro y control del ejercicio del presupuesto y de los avances programaticos, para verificar que su operacién se dé conforme
a lo planeado.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C32202 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Efectuar el registro y control de las operaciones derivadas del ejercicio financiero y presupuestal, orientados a canocer oporunamente la
situacidn financiera de los SEIEM.
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FUNCIONES:

Proponer las normas que regulen el andlisis de estados financieros y la aplicacidn de la técnica y mecanica contable, para que se
efectie conforme a los procedimientos establecidos.

Elaborar, actualizar y presentar los estados financieros del Organismo, con base en los registros contables estabiecidos para el control
¥ evaluacién dei gasto.

Llevar el registre contable de la documentacién presupuestal y patrimonial de los SEIEM, a efecto de cumgplir con las disposicianes
establecidas al efecto.

Consclidar la informacion contable relativa al avance del ejercicio del presupuesto de egresos de las unidades administrativas de los
SEIEM.

Supervisar la codificacién, captura, concentracion, revision y depuracion de los datos obtenidos de la documentacién de afectacion
presupuestaria, tendientes a formar el banco de informacién contable y presupuestaria de los SEIEM.

Crientar a las unidades administrativas de los SEIEM, en [as técnicas contables y de operacidn que se requieran para el control del
gjercicio del presupuesto.

Supervisar el procesamiento electronico de la documentacion presupuestaria que se registra contablemente y vigilar que se mantengan
actuaiizados los archivos de computo.

Supervisar el registro correspondiente a las solicitudes de modificaciones presupuestales, érdenes de pago bancarias y documentacidn
justificatoria, para que se establezcan de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Supervisar la elaboracién de las cuentas poer ligwdar certificadas, asi como verificar que se encuentren soportadas per la
documentacion que las justifigue y compruebe.

Verificar la conciliacion del estado de ejercicio del presupuesio. entre los registros manuales y los que se efectiuen por medios
electrdnicos.

Supervisar que se lleve a cabo |a consolidacion de la informacion emitida por el Centro de Cédmputo y la de los registros emanados de!
departamento, que permita venficar su congruencia.

Custodiar, durante los términos que para el efecto se sefalen, la documentacion comprobatoria y justificatoria del gasto, que
contribuyan a contar con el resguardo de las erogaciones realizadas.

Recibir y analizar la informacién que envia la Direccian de Personal, gue permitan elaborar los estados financieros correspondientes.
Preparar la informacion relativa a los pagos de pasivos de los SEIEM. de acuerdo a los lineamientos establecidos para el efecto.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C32203 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
OBJETIVO:

Controlar y resguardar los fondos, valores y pagos de las obligaciones y compromisos de los SEIEM.

FUNCIONES:

Solicitar a la Subdireccion de Finanzas Ia liberacion de los recursos destinados a los programas especificos de los SEIEM.
Reintegrar los recursos de los ingresos propios de los SEIEM.

Elaborar y controlar los movimientos bancarios y pagos via electrénica que efectda la institucidn bancaria y la Caja del Departamento
de Tesoreria.

Verificar gue se efectie el pago a prestadores de servicios, proveedores, contratistas y a terceros, de acuerdo a la documentacion que
lo justifique.

Controlar y custodiar temporalmente la documentacion presupuestaria y los antecedentes de las operaciones financieras realizadas en
el departamento.

Operar y controlar, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, los recursos en efective y las cuentas de cheques
bancarios en sus distintas modalidades, gue el Organismo posea.

Supervisar la expedicién y tramite de las cuentas por liquidar certificadas, asi como verificar que se encuentren soportadas por la
documentacicén justificativa y comprobatoria respectiva.

Elaborar los informes relatives a los movimientos y saldos de cada una de las cuentas de cheques y contratos de inversion, previa
conciliacion bancaria y el manejo de los servicios del departamento, conjuntamente con el Departamente de Contabilidad.

Elaberar los informes gue contemplen e! manejo de los servicios del Departamento de Tesoreria de los SEIEM.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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OBJETIVO:

Desarrollar y supervisar gl proceso de distribucion y pago de remuneraciones al personal docente, técnico y administrativo del Valle de
Toluca, conforme a los lineamientos establecidos en fa materia.

FUNCIONES:
Recibir los cheques y nominas quincenales de! personal adscrite af Valle de Toluca, de acuerdo al calendario de pagos establecide.
- Verificar que se efectue &l contral de calidad de los cheques emitidos, inutilizando los mal impresos o rotos durante el proceso.
- Organizar |a distribucion de los chegues y ndminas, agrupandolos peor centros de trabajo.
- Supervisar |a distribucion de los chegues y néminas por Subpagadurias Regionales del Valle de Tcluca.

- Mantener actualizado el registro de personal habilitado de uno o varios centros de trabajo que correspande atender a la Pagaduria de
Toluca.

- Proporcionar mensualmente a la Direccion de Personal, una relacion de los chegues no pagados, especificando la causa.

Efectuar las retenciones de cheques solicitadas por la Unidad de Asuntos Juridicos, Contraloria interna. Direccion de Personal y areas
educativas.

Controlar el registra del total de cheques recibidos. asi como fa cantidac por entregar a las Subpagadurias Regicnales del Valle de
Toluca.

Vigilar que se respeten las medidas de seguridad establecidas para el marejo, guarda y distribucion de chegues.

—  Controlar los reportes de los cheques no reciamados por sus beneficiarios y verificar la especificacién de los motivos de devolucion de
cada uno de los reportes correspondientes y supervisar su correcta y oportuna cancelacion,

Identificar los pagos ubicados en el centro de trabajo incorrecto y solicitar a la Direccion de Personal las reubicaciones.

Supervisar la elaboracién de los reportes de cheques no reclamados de pension alimenticia, especificando los motivos de devoluciones
de cada uno de los cheques y supervisar su correcta y oportuna cancelacion.

Reportar y tomar las medidas conducentes en los casos en gue se detecten irregularidades en el manejo de los cheques.
Conciliar conforme a fa normatividad vigente tas nominas de los cheques racibidos, pagados y no pagados.

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

VIIl. VALIDACION

Toluca, Méx., a 15 de diciembre de 1998.

M. en C. Efrén Rojas Davila
Secretario de Educacion, Cultura
y Bienestar Social

{RUBRICA)
Lic. Apolinar Mena Vargas M. en C. Carlos Ledn Hinojosa
Director General de Organizacion Director General de los Servicios
y Documentacién Educativos Integrados al
{RUBRICA) Estado de México

{RUBRICA)



