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PRESENTACICN

La Administracidn Piblica del Estado de México 8s &l instrumento del Gobierno por madio del cual se matarializan las aspiraciones que la
sotiedad demanda. Por ello, su organizacién, métodos y sistemnas de trabajo deben revisarse y modernizarsa permanentemente, a fin de
garantizar qua la gestidn piiblica sea eficiente en su desempefio,

En este contexto, el licenciado Arturo Montiel Rojas, Gobarmador Constitucional del Estado de México, establecié como uno de las ejes
rectores de su gestion la modernizacion integral de la Administracién Publica, con el propdsito de que ésta tenga posibiiidades de satisfacar
las necesidades y expectativas de la poblacién, a través de un gobierno sficiente y eficaz;en.|as areas sustantivas y de atencién directa a la
ciudadania.

La modernizacién integral de la Administracién Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver ios problemas
fundamentales de la poblacion; de sengibildad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionaries servicios piblicos de calidad, dgiles y oportunos; de flaxibilidad para que cuente con la capacidad nacesaria de adaptacion
a tas nuevas condiciones y exigancias del entormo social: de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en ka conducta de ios
servidores plblicos. .
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Los principales retos de la modemizacion integral de la Administracién Publica del Estado de México, son implantar un nuavo modelo de
gestion publica, reconocide por su efectividad y su apertura hacia la participacidn social; mejorar la calidad de los servicios que se prestan a
la poblacién, elevande la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respussta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con la administracién pblica estatal, de forma més sencllla, directa y transparente; y reastructurar orgéinica
y funcionaimante a las depandencias, organismos auxilares y fideicomisos del Goblernc Estatal, mediants la adopcién de 03 més
flexibles y efectivos que se correspondan con fos programas institucionales para Ia delimitacidn de competencias y responsabillidddes en la
atencién a las demandas sociales. -

Producto de lo anterior, la Secretarla de Administracién, por conducto de la Direccion General de Organizacién y Documentacién, y los
Servicios Educatives Integrados al Estado de Mé&xco (SEIEM), elaboraron y actualizaron el prasente Manual General de Organizacisn, el
cual se constituye en un instrumento administrativo que permite agilizar y eficientar las actividades de los servidores publicos de esta
organismo descantralizade, delimitar las competencias y responsabilitades, evitar las duplicidades funcionales y detectar ias omisiones en
las tareas encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos en comespondencia con los programas que
s& gjecutan.

En este sentido, el Manual Generai de Organizacién de Servicios Educativos Intagrados al Estado de México se intagra por una breve
descripcién de los antecedentes histéricos; el marco juridico que guia su actuacion; el organigrama autorizado y su codificacién estructural;
asi como la descripcidn de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que lo integran.

|. ANTECEDENTES HISTORICOS

De 1921 a Ia fecha se ha construido un sistema educalivo y culturai articulado, diferenciado, organico y sujeto a normas, en el que
participan coordinadamente [a Federacién y los Estados.

No obstante, las acciones de descentralizacidn de funciones en maleria educativa, por parte del Gobierno Federal hacia las entidades
federativas, s& Intensificaron a partir de! 5 de abril de 1973, fecha en que se expide el Decreto Presidencial que establece la puesta en
marcha del Programa de Dascentralizacién de Funciongs. En cumplimiente de éste, la Secretaria de Educacién Pdblica cred 9 unidades
regionales y 37 subunidades en las ciudades més importantes det pais, cuyo objeto fue dar mayor fluidez a los tramites administrativos.

En 1978, con el propasilo de acercar, ain mas, la toma de decisiones 2 los lugares en los que se proporciona el servicio educative, se
fortalece el procesc de desconcentracion de los servicios educativos, mediante el establecimiento de 31 Delegacionss Generales con
estructura y funciones definidas, que {anian a su carge tanto la coordinacion de la accién educativa en cada entidad federativa, como la
solucion a los problemas en el fugar &n qua se atiende la demanda de los servicios.

El 8 de agosto de 1983, se publica en el Diario Oficial de la Federacién, el Decreto por medio del cual el Ejecutivo Fedaral faculta a Ia
Secretarla de Educacién Publica, para proponer a los gobernadores de los Estados, la celebracion de los Acuerdos de Coordinacion en al
marco de los Convenios Unicos de Desarrollo, a fin de astablecer un Comité Consultive para la D tralizacidn Educaliva en cada
Entidad Federativa.

Asimismo, se establace el cambio de denominacién de las Delegaciones Generales por Unidades de Servicios Educativos a Descentralizar
y se crea la Coordinacion General para la Descentralizacién Educativa, en sustitucién de la Direccidn General de Delegaciones.

El 20 de marzo de 1984, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto que establece los Lineamientos que Orientaran las
Acciones de Descentralizacién de los Servicios de Educacion Basica y Normnal, en &1 se prevé ia celebracidn de acuardes de coordinacién
con los gobiernos estatales, asl ¢como las moedalidades y mecanismos para la prestacién, de manera coordinada, de los servicios federales
de educacién basica y normal, y de los sarvicios educativas estatales; asimismo, contempla la creacién del Consejo Estatal de Educacitn
Puiblica y de la Direccion General de Servicios Coordinados de Educacidn en cada Estado.

En el mes de junio de 1984, se inicia |a firma de los Acuerdos de Coordinacion para la Descentralizacion de la Educacién Basica y Normal,
culminande en el mes de abril de 1957; con ello quedaron establecidos los 31 Servicios Coordinados de Educacién Piiblica en los Estados,

El Gobierno Federal, los Gobierncs Estatales y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién, suscribieron, ¢l 18 de mayoe de
1892, el Acuerdo Nacional para la Modernizacidn de la Educacién Bésica, publicado en el Diario 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 Ia reorganizacién del
sistema educativo, la formulacién de los contenidos y materiales educativos, asi como la revalaracién de la funcion magisterial.

Asl, e 2 de junio da 1992, como consecuencia del Acusrde Nacional para la Modernizacién de la Educacién Basica, la H. "LI" Legisliatura
del Estado de México decraté la Ley que Crea el Crganismo Pdblico Descentralizado de Carécter Estatal denominado "Servicios Educativos
Integrados af Estado de México”, identificado con las siglas SEIEM, que tiene como objeto hacerse carge integralments de los servicios de
aducacién basica y normal que le fusron transferidos por el Gobiemo Federal.

A parir de la creacidn de Servicios Educativos Integrados al Estado de México, su organizacién y funcionamiento ha raquerido diversas
adsecuaciones estructurales, para dar respuesta a las necesidades de operacién de los sewvicios de aducacién basica y nomal; por alio, en
octubre de 1992 la Secretaria de Administracién autorizd una estructura de organizacién integrada por 65 unidades administrativas (una
Direccién General, una Contralorfa Interna, dos Coordinacicnes, cuatro Unidades, ocho Diraccionas de Area, nueve Subdirecciones, 37
Departamentos y tres Delegacionss), con &l fin de facllitar of desarrollo de log programas y metas del organismo.

Con el propdsito de fortalecer la operacion del organismo, en octubre de 1997 la Secretaria de Administracién autorizé una estructura de
organizacién, en la que se considerd la creacidn de tras departamantos de educacidn media para el Valls de México, la supresién del
Departamento de Extensién Educativa y Proyectos y la creacidn del Departamento de Carrera Magisterial, asl como la formalizacién da 14
Departamentos como desdoblamlentos organizacionales de ta Contraloria Interna, la Unidad de Asuntos Juridicos, el Centro de Cémputo, la
Unidad de Desarrollo Institucional y la Unidad de Instalaciones Educativas.

En enero de 2002, la Secretarla de Administracién autorizé una nueva estructura ciganizaclonal de Servicios Educativos integrados al
Estado de México, con el objeto ds simplificar, actualizar y adecuar las unidades administrativas, en la cual se incorporaron tres direcciones
de 4rea, sels subdirecciones y 13 departamentos, integrandose por 103 unidades administrativas (una direccién general, una contralorlia
interna, tres unidades staff, dos coordinaciones, 11 direcciones de drea, 15 subdiracciones y 70 departamentos), coadyuvando a reforzar
con elle la desconcentracion de las decisiones an materia educativa, a mejorar la calidad de los servicios educativoa y a proporcionar a los
usuarios atencién agil y oportuna.
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. BASE LEGAL

Constitucion Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos,
Diarie Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Méxica.
Paritdico Oficial, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1870, reformas y adiciones.

Ley del institula del Fondo Nacional ds ia Vivienda para los Trabajadores.
Diario Oficial de ka Federacién, 24 de abril de 1972, reformas y adiciones.

Ley Organica de Ia Administracion Piblica Federal,
Diario Oficial de la Federacion, 26 de diciembre de 1976, reformas y adicicnes.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal.
Diario Oficial de {a Federacién, 31 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacién de la Educacldn Supaerior,
Diario Oficial de la Federacion, 268 de diciembre de 1978.

Ley de Informacidn Estad(stica y Geogréafica.
Diario Oficlal de la Federacion, 30 de diciembre de 1980, reformas.

Ley de Planaacién.
Diario Oficial de la Federacién, 5 ds snary de 1983,

Ley para Coordinar y Promover al Desarrollo Cientifico y Tecnolégico.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de enero de 1985,

Ley del Instituta de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Diario Oficial de fa Federacion, 27 de diciembre ds 1983, reformas y adiciones.

Ley General de Educacién.
Qiario Oficlal de la Faderacidn, 13 de julic de 1993.

Ley Faderal de Procedimiento Administrativo.
Diario Oficial de la Fedseracion, 4 de agosto de 1994, reformas y adiciones.

Ley del Sistema de Ahorto para el Retiro,
Diario Oficial de la Federacién, 23 de mayo de 1996,

Ley Federal del Derecho de Autor,
Diario Oficial de la Federacién, 24 de diciembre de 1996, reformas.

Ley de Adquisiciones, Amendamientes y Servicios del Sactor Publico.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000.

Ley de Obras Pablicas y Servicies Relacionados con las Mismas.
Diarie Oficial de la Federacidn, 4 de enere de 2000,

Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fldeicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierng, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adlciones.

Ley de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991,

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

Ley del Trabajo de los Servidores Pdblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobismo, 23 de octubre de 1998,

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

Ley de Adgquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de marzo ds 2000.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Ley de Seguridad Social pera los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002.
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- Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio comespondients.
Gaceta del Gobiemo.

—  Presupuesto do Egresos del Estado de MéxIco para el ejercicio fiscal del afio correspondiants.
Gaceta del Gobleme.

- Cédigo de Pracedimientos Administrativos del Estado de México. -
Gaceta del Goblerno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

—  Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gacata del Gobiemo, 9 de marzo de 1999, raformas y adicionas.

- Codigo Administrative del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal. .
Diario Oficial da la Federacién, 18 de noviembre de 1981, reformas.

- Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica.
Diaric Cficial de fa Federacién, 3 de noviembre de 1882.

- Raglamenta de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Cficial de la Federacién, 22 de mayo de 1993,

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn Pablica.
Diario Oficial de la Federacién, 23 de junio de 1899, reformas.

- Reglamento de la Lay para la Cocrdinacion y &1 Control de los Organismos Auxiliares y Fldeicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984 reformas y adiciones.

- Reglamanto de la Ley de Cbras Publicas.
Gaceta del Gobiemo, 5 de junio de 1987, reformas.

- Reglamento para la Entrega y Recepcion de Oficinas de la Administracién Piblica Estatal.
Gaceta del Gobierne, 14 de marzo de 1987,

- Raglamento para el Otorgamiento de Revalid
Gaceta de! Gobierno, 27 de mayo de 1998.

- Reglamento del Comlté de Adquisicion y Enajenacitn de Bienes Inmuebles y Enajsnacién de Bienes Muebles del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 21 de julio de 2000.

- Regtamento Interior de |a Secretarla de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta det Gobiemno, 11 de enero de 2001.

- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiemo, 16 de octubre de 2002.

- Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003

- Reglamento de Becas
Gaceta de! Gobierno, 14 de marzo de 2003.

- Reglamanto de Participacién Social en la Educacién.
Gaceta de! Gobierno, 14 de marzoe de 2003,

- Reglamento Interior da Servicios Educativos Integrados al Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 10 de junio de 2003,

- Acuerdo por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Piblica del Estado de México, se agrupan por
sectores a efacto de que sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legalas aplicables, se
realican a través de sus dependencias del ramo a que comespondan.

Gacata del Gobierno, 5 de marzo de 1984.

- Acuerdo Nacional para la Modemizacion de la Educacidn Bésica.
Diario Oficlal de la Federacién, 19 de mayo de 1992,

~  Acuerdo que establecs lag Bases Administrativas Generales para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios a Dispasicién de los
Servidores Piiblicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pablicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 21 de febrero de 1995,

- Acuerdo por ol que se sstablecen las Normas Administrativas para ia Asignacion y Usa de Bienes y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliaras y Fideicomisos Publicos del Poder Ejacutivo Estatal.
Gaceta del Gobiemo, 7 de mayo de 2001,

— Normas para el Ejercicio y Control del Fonde Fijo de Caja.
Gaceta del Gobiemno, 23 de febrero de 1988.

-~ Nommas para el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas.
Gaceta del Gobierno, 23 de febrero de 1998, reformas.

- Programa para la Contencion y Reduccion del Gasta en la Administracidn Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2003.
Circular Nimearo 209A-002/2003, expedida por los Secretarios de Finanzas y Planeacidn y de Administracion e 20 de marzo de 2003,

ion y Equivatencia de Estudios.



25 de noviembre del 2003 "GACETADEL GOBIERNO" Pégina 7

lll. ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
SERVICIOS EDUCATIVOS INTEGRADOS AL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO 5
DENOMINACION, NATURALEZA Y OBJETO

« _Articulo 3°.- EI Organismo da conformidad con las politicas del Ejecutivo Estatal, tendré las siguientes atribuciones:

1. Pianear, desarrollar, dirigir, vigitar y evaluar los servicios de educacion basica y normal transferidos, en concordancia con el
articulo 3° Constitucional, la Ley Federal de Educacién, la Lay de Educaclén Pablica del Estado da México, el Plan Estatal de
Desarolio, el Programa Estatal de Desarroflo Educativo, el Acusrdo Nacional para la Modemizacion de la Educacidn Basica y
demas disposiciones, que de manera programada y con base en las politicas, establezcan las autoridades educativas.

. Coadyuvar con la Secretaria de Educacién, Cuitura y Blenestar Social en la reorganizacion del sigtema educativo transferido.

n Impulsar el funcionamiento de los Consejos Técnlcos de la educacidn estatal y municipal.

v Proponer, por conducto del Ejecutive del Estado a la Secretarla de Educecién Pablica, los objetivos y contenidos regionales de
los planes y programas de estudio de enseflanza basica.

V. Desarroliar programas de superacién académica y actualizacion para el magisterio, v de capacitacién para el persenal
agministrativo.

V1. Realizar investigacién sducativa tendlante a mejorar el desempefio dal personal docente y los educandos.

VH. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su personal, sagin los Reglamentos que se expidan al

efecto, y demas disposiciones legales aplicables, atendiendo a lo establecido en el Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la
Educacién Basica ¥ los Convenios suscritos entre el Ejecutivo Fedaral, el Gobiemo del Estado de México y el Sindicato Nacional
de Trabajadores de la Educacisn el 18 de mayo de 1992.

I, Observar los procedimientos da seleccidn & ingreso de los alumnos y las normas para su permanencia.
IX. Ea{ligipar on los programas de educacion para la salud, ajoramlento det ambiente y ofros de interés social aprobados por el
stado.

X Coordinar, organizar y fomentar la ensefianza y la practica de los deportes, propiciando la participaclén de los educandos en
tomeos y justag daportivas.

XI. Promover y vigilar la realizacién de aclos clvicos escolares de acuerdo al calendario oficial.

Xl Otorgar bacas con byse an lineamientos que establezca el Ejecutive Estatal, tomando en su caso la opinion del Sindicato
Nacional de los Trabajadores da la Educacion.

Xt Expedir certificados de estudio.

XV, Promover y fortalecer la participacién de la comunidad en &l sistema educativo.

FA'A Administrar los recursos humanos, financieros, técnicos y matariales, destinados al cumplimiento de su objeto.

Xl Administrar su patrimonio conforme a esta Ley y demds disposiciones aplicables.

XVl Cetebrar convenics de coordinacidn con autoridades faderales, estatales y municipales. organismos piblicos y privados para el
cumplimiento de su objeto. )

XV, Informar al Ejecutivo Estatal, sobre el cumplimiento de la normatividad federal en materla educativa y propoher reformas o
modificaciones.

XIX, Informar & los organos compelentes sobre el desamollo de sus programas académicos y administrativos, y el ejercicio de sus
rBCUrsos.

XX Expedir {as disposiciones aplicables a efecto de hacer efectivas 1as atribuciones que le confiere esta Ley.

XXk Las deméas necesarias para &l cumplimiento de su objeto y las que la confieran las disposicionss legales aplicables...”

IV. OBJETIVO GENERAL

Ofrecar una educacidn béasica y nomal de calidad, gque proporcione 2 los educandos una amplia cultura, constituida por habilldades
intelectuales, conecimientos basicos en discipilnas cientificas, humanisticas y tecnoldgicas; y valores que incorporen los principios de
libertad, justicia y democracia; que proplcie en elos un desarrollo integral y una identidad estatal y nacional; qus les permita en el futuro,
con responsabiiidad social, participar en la conformacion de un pafs mas compelitivo en el concierto de las naciones.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205G00000 SERVICIOS EDUCATIVOS INTEGRADOS AL ESTADO DE MEXICO
CONSEJO DIRECTIVO

20510000 DIREGCION GENERAL

205011000 CONTRALORIA INTERNA

205011001 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y AUDITORIA VALLE DE TOLUCA

205C11002 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y AUDITORIA VALLE DE MEXICO

205C11003 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE PROGRAMAS

205G11004 DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS VALLE DE TOLUCA
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205011005 DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS VALLE DE MEXICO

205012000 UNIDAD DE MODERNIZACION PARA LA CALIDAD DEL SERVICIO

205C12001 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS PARA EL DESARROLLD INSTITUCIONAL ‘
205042002 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS LE
20512003 CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

206C10100 UNIDAD DE COMUNIGACION SOCIAL

20512000 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

205¢13001 DEPARTAMENTOQ JURIDICO CONTENCIOSO

205013002 DEPARTAMENTOQ DE LEGISLACION ¥ CONSLULTA

20513003 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS HUMANOS
205C13004 DEPARTAMENTO JURIDICO VALLE DE MEXICO

205C14000 DIRECCION DE PLANEAGION EDUCATIVA

205014001 DEPARTAMENTOQ DE PLANEACION Y PROGRAMACION

205014002 DEPARTAMENTQ DE ESTADISTICA

205C14003 DEPARTAMENTO DE REGISTRC Y CERTIFICACION ESCOLAR

205014004 DEPARTAMENTO DE EVALUACION INSTITUCIONAL

205015000 DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

205G15001 DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL

205C15002 DEPARTAMENTO DE POSGRADO E INVESTIGACION

205C15003 DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION

205C16000 DIRECCION DE CARRERA MAGISTERIAL

205C168010 DEPARTAMENTO DE CARRERA MAGISTERIAL VALLE DE TOLUCA

205C16011 DEPARTAMENTC DE CARRERA MAGISTERIAL VALLE DE MEXICO

205C16012 DEPARTAMENTOC DE REVISICN Y VALIDACION DE INFORMACION

205C20000 COORDINACION DE OPERACION EDUCATIVA

205C21000 DIRECCION DE EDUCACION EI.LEMENTAL

205021001 DEPARTAMENTO DE COMPUTACION ELECTRONICA EN LA EDUCACION ELEMENTAL
205021002 DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y VINCULACION EDUCATIVA

205C2101D SUBDIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA EN LA REGION DE TOLUCA

205621011 SUBDIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA EN LA REGION DE ATLACOMULCO
205021012 SUBDIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA EN LA REGION DE NALICALPAN
205C21013 SUBDIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA EN LA REGION DE ECATEPEC
20521014 SUBDIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA EN LA REGION DE NEZAHUALCOYOTL
205021100 SUBDIRECCION DE EDUCACION ELEMENTAL

205021104 DEPARTAMENTO DE EDUCACION INICIAL

205021102 DEFARTAMENTO DE EDUCACION INICIAL NO ESCOLARIZADA

205021103 DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDIGENA

205021104 DEPARTAMENTO DE EDUCACICN PARA ADULTOS

205C21105 DEPARTAMENTO PARA EL DESARROLLO DE LA CALIDAD EDUCATIVA

205C21110 DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL VALLE DE TOLUCA

205C21111 DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL VALLE DE MEXICO

205621112 DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR DEL VALLE DE TOLUCA
208021113 DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR DEL VALLE DE MEXICO
206022000 DIRECCION DE EDUCACION SECUNLIARIA Y S8ERYICIOS DE APOYD

205G22100 SUBDIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA

206C22110 DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL VALLE DE TOLUCA

205C22111

DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA VALLE DE TOLUCA
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205022112
205C22113
205022114
205C22115
205C22001
205C22002
205C22010
205C22011
205C22012
205C23000
205C23010
205C23011
205C17000
205C17001
205C17002
205C17003
205C17010
205C17011
205C17012
205C30000
206C31000
205C31001
205C31002
206C31003
205C32000
205C32001
205€32002
205C32003
205C33000
205C33100
206C33101
205C33102
265C33103
205C33200
Z05C33201
205C33202
205C33203
205C34000
205C34100
206C34101
205C34102
205C34103
205C34104
206C34200
205C34201
205C34202
205C34203

DEPARTAMENTO DE TELESECUNDARIA VALLE DE TOLUCA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL VALLE DE MEXICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA VALLE DE MEXICO
DEPARTAMENTO DE TELESECUNDARIA VALLE DE MEXICO
DEPARTAMENTO DE EXTENSION ¥ VINCULACION EDUCATIVA VALLE DE TOLUCA
DEPARTAMENTO DE COMPUTACION ELECTRONICA EN LA EDUCACION SECLUNDARIA
DEPARTAMENTQ DE EXTENSION ¥ VINCULACION EDUCATIVA VALLE DE MEXICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION FISICA DEL VALLE DE TOLUCA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION FISICA DEL VALLE DE MEXICO
DIRECCION DE PREPARATORIA ABIERTA

DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA VALLE DE TOLUCA
DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA VALLE DE MEXICO
DIRECCION DE SERVICIOS REGIONALIZADOS

DEPARTAMENTO DE APOYQ TECNICO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS REGIONALES NAUCALPAN
SUBDIRECCION DE SERVICIOS REGIONALES ECATEFPEC
SUBDIRECCION DE SERVICIOS REGIONALES NEZAHUALCOYOTL
COORDINACICN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE INSTALACIONES EDUCATIVAS

DEPARTAMENTO DE ESPACIOS ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE EQUIPAMIENTO ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE PRESERVACION DE INSTALACIONES

DIRECCION DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
DEPARTAMENTO TECNICO

DEPARTAMENTC DE DESARROLLO DE SISTEMAS

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
SUBCIRECCION DE DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y CONTROL DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y CALIDAD DE PAGO

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ARCHIVO

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO
DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTQ DE TESORERIA
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SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION DE CHEQUES

PAGADURIA VALLE DE TOLUCA

205C34300
205C34301
205C34302

EIEL

PAGADURIA VALLE DE MEXICO
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Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES FOR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONSEJQ DIRECTIVO
OBJETIVO:

Regular el adecuado funcionamiento de Servicios Educativos Integrados al Estade de México (SEIEM), a través de |a emision de normas,
politicas y lineamientos de operacion, asl como de la aprobacidn de planes y programas de trabajo, verificando y evaluando el cumplimiente
de sus fines institucionales.

FUNCIONES:
_  Establecer las normas, lineamientos y criterios da accién que regulen y crienten el adecuado funcionamiento del organismo,

~ Analizar y autorizar, én su caso, el programa anual de actividades dal arganismo, el cual deberé ajustarse a las normas establecidas al
respecto, asi como fos proyectos de presupusstos dé ingresos y egresos que proponga la Diraccion General.

- Dictaminar y aprobar e! contenido de los planes y pragramas de estudio, métodos educativos y normas pedagégicas, de acusrdo con
los objetivos de la educacidn.

_  Autorizar los proyectos o modificacionas da reglamentos, estatutos, acuerdos y demds disposiciones relativas a los asuntos que sean
campetencia dal organismo.

- Aprobar ja estructura y les manuales de organizacién, de procedimientos y de operacidn, asl como los demds inatrumentos
administrativos que permitan el 6ptimo funcionamiento de SEIEM, previa autorizacién de |a Secretaria de Administracién.

- Analizer y, en su caso, aprobar los informes de aclividades, estados financiercs, programatico-presupuestales, educativos y demés
documentacion, que permita evaluar las condiciones académicas, administrativas y financieras que pravalecen en SEIEM.

- Oftorgar los nombramientos de los coordinadores y demds servidores publicos con funciones directivas, a propuesta da la Direccién
General. .

_  Promover la organizacién y funcionamiento de comisiones y grupos de trabajo que tengan como propdsite la elaboracién o revision de
estudios especificos de interés para &i adecuado funcionamiento de SEIEM.

~  Examinar y auterizar los informes mansuales y anuales del arganismo y, en su caso, hacer fas recomendaciones que procedan.

—  Facultar a la Direceion General de SEIEM para formular y celebrar, de acuerdo con los requerimientos de las areas respectivas, log
convenios, contratos o acuerdos con los sectores publico, privado y soclal an mataria educativa.
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- Aproebar, con base en los lineamientos establecidos, los convenios, contratos o acuerdos con los sectares puiblico, privada y social, que
coadyuven al desarrollo y mejoramiento da los servicios educatives que ofrece el organismo.

~ Proponer la integracién de érganos técnicos de asesoria que se requieran para el cumplimiento de sus atribuciones, asi como analizar
las recomendaciones que €stos realicen para proponer a la Direccion General las medidas correspondientes.

- \Vigilar que se maniengan actualizadas y se dé cumplimiento a las norrnas, lineamientos y criterios de accion, encamiﬂados al

rmejoramiento del sistema educativo de SEIEM.

-

~ \Verificar gue la contabilidad patfimonial y presupuestaria del arganismo se realice conforme a los linsamientos establecidos,

- Evaluar peridica y sistematicamente los logros obtenidos por la institucién, tendientes a detectar desviaciones y, en su case, propener
soluciones.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205C10000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las funciones sustantivas y adjetivas del organismo, vigilando el eumplimiento de los
pragramas académicos y administratives; de manera que contribuyan al desarrollo equilibrado de Ios servicios educativos en la entidad.

FUNCIONES:

~ Planear y programar las actividades de SEIEM, establaciende objetivos, estrategias, metas, acciones y resultados que habrén de
alcanzarse para cumglir con el objeto sociat del organismo.

- Presentar para la aprobacion del Consejo Directivo, los programas académicos y administrativos de cada ciclo escolar y, en su caso,
instrumentarlos con eficacia.

- Elaborar y proponer al Conseja Directivo fos proyectos de presupuestos de ingresos y de egresos, programas de trabajo y de inversion,
asl como de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, para su revisién y aprobacian.

- Elaborar y presentar al Consejo Directivo, para su aprobacian, el proyecto de reglamento interior del organismo y vigilar su exacto
cumplimiento.

— Autorizar e instrumentar las nomnas, lingamientos, sistemas y procedimientos que pemmitan la mejor utilizacidn de los recursas
financieros, materiales y humanes con que cuente la Institucién.

— Proponer al Consejo Directivo, las reestructuraciones administrativas, que permitan al organismo desarroltar sus actividades con
eficiencia, asl como sometarias a-la autorizacion de la Secretaria de Administracion.

- Autorizar los manuaies administrativos que se elaboran en el arganismo, de acuerdo a la normatividad que establezca la Secretaria de
Administracién.

- Propener al Conseje Directivo, para su aprobacidn, los nembramientos, renuncias y temociones del personal de mandos medios ¥
superiores adscritos a SEIEM.

- Expedir los nombramientos para el personal del organismo, asl como atender, conforme a los linearientos que se establezcan, los
asuntos relacionados con la administracion de personal, suscribiendo los documentos correspondientes.

— Otorgar facultades a los coordinadores, directores, subdirectores, jefes de unidad y de departamento, canforme a las necesidades del
servicio, para que tomen decisiones y autoricen la documentacion relacionada con asuntos que competen al organismo.

— Celebrar acuerdos, convenios y contratos con diversas instituciones de los sectores publico, privado y social, previa autorizacion del
Consejo Directivo.

- Presentar af Comité Editorial de la Administracién Plblica Estatal, el Programa Editorial Anual del organismo para su aprobacion,

- Organizar, desarrollar y evaluar los servicios de educacidn inicial, preescolar, primaria, secundaria, secundaria técnica, telesecundaria,
narmal, fisica, especial, indigena, para adultos, preparatoria abierta y los demds que le sean asignados, de acuerdo con las
disposiciones y criterios establecidos.

—  Dingir y coordinar el funcionamiento de los planteles educativos particulares que se incorporen al organismo, canforme a las normas y
lineamientos establecidos.

— Representar iegalmente al organismo ante diversas instancias de cardcter pdblice, privade y social, en aquelfos asuntos en que esté
involucrado SEIEM.

— Planear y dirigir Ia administracién de los recursos humanos, financieros y materiales de las unidadas administrativas de SEIEM, asi
como de los planteles educalives, de conformidad con los recursos presupuestales autorizados vy los lineamientos que establezca ia
Secretarla de Educacion Publica; la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienastar Social, e Consejo Directive del organismo v las
secretarias globalizadoras del Gobierno del Estado de Meéxico.

- Curnplir con los acuerdos y disposiciones que dicts sl Consejo Directivo, e informar & éste sobre los resultades obtenidos.

- Presentar para aprobacidn dsl Consejo Directive, los informes financieros emanados del sistema de contabilidad y del ejercicio
presupuestario, para coadyuvar a una adecuada toma de decisiones.
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Autorizar el programa de auditorlas & los planteles educativos v a las unidades adminisirativas de la Institucidén, conforme a las
disposiciones aplicables.

Gonocer de las infracciones a lag disposiciones legales del organismo y aplicar, en el Ambito de su compelencia, las sancioneas
correspondientes.

Definir tos estudios de simplificacion y modemizacion administrativa requerides en el organismo, tendientes a me]orar la calidad d" ios
servicios que proparcicna.

Presentar al Consejo Diractivo, los informes que 38 raqmeran para fines de seguimiento, evaluacion y control de los sewvicios
educativos y administrativos del organismo.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos aplicables vigentes, que nonman la estructura y funcionamiento de la Institucion.
Evaluar la operacidn de los servicios aducativos, asi coma las actividades desarrolladas por el organismo.

Desarrollar las demés funciones Inherantes al drea de su competencia.

205C11000 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Supervisar, auditar, dictaminar y sancionar 13 operaclén administrativa y contable del organismo, a través de los mecanismos de control y
evaluacién establecidos por la Secretarla de la Contraloria, asi como conogcer y resolver sabre las responsabilidades administrativas en que
incurran los servidores publicos adscritos a la nstitucion.

FUNCIONES:

Dirigir y coordinar las auditorias, supervisiones e inspacciones a los centros de trabajo y unidades administrativas gue integran ef
grganismo, con base en las normas de audltoria y en los sistemas y procedimientos est idos

Planear, dirigir y controtar el Programa Anual de Auditerfas, asl como llevar a cabo las acclones y actividades no programadas, que se
deriven de quajas y denuncias recibidas o de las soficitadas por la Direccién General del organisme o de la Secretaria de la Contraloria.

Fiscalizar los programas y sistemas de control y evaluacién de las cperaciones administrativas y financieras a cargo de las unidades
administrativas de SEIEM.

Participar en ias sesiones de Consejo Directivo y efectuar el seguimiento de los acuerdos establecidos.

Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de gontral interno, aplicando las normas de auditoria interna gubermnamental y los
pracedimientos de auditoria, y promover su actualizacién permanente.

Opinar acerca del contenido de convenios, concursos, contrates y todas aquallas transacciones significativas que representan ingresos
0 egresos para 8l organismo.

Revisar los dictdmenes, opiniones & Informes de los resultados de las auditorfas realizadas a las unidades administrativas de SEIEM,
asf como establecer sl sistema de seguimiento de las recomendaciones y sugerencias gue se deriven.

Intervenir @n concursos v fallos de adguisiciones y obra publica, segln coresponda, asl como en la entrega-recepeion de oficinas
publicas de SEIEM.

Inspeccionar y vigilar que el organismo cumpla con las normas y disposiciones en materia de sistemas de registro y contabilidad,
contratacidn y pago de personal, contratacién de servicios, adquisiciones, arrendamientos, conservacién, uso, desting, afectacnén
enajsnacion y baja de blenes y demds actives y recursos materiales.

Atender las quejas y denuncias que presenten los particulares y usuarios de los servicios que proporciona SEIEM, dirigir las
investigaclones y el procedimiento correspondiente y turnar los resultados a la Direcclén General y, en su caso, a la Secretarla de ia
Contraloria.

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones de SEIEM, derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion,
ingresos, financiamiento, inversién, devda, patrimonio, fondos y valores.

Examinar e interpretar la informacion financiera del organismo y de los centros de trabajo, en cuanto a su contabilidad, aportunidad y
utilidad, asi como elaborar los informes correspondientes.

Instrumentar los procadimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios al personal de SEIEM & imponer, en su ¢aso, las sanciones
que correspondan en los términes de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, y el Cédigo ds

Procedimientos Administrativos.

Vigilar la estricta observancia de las disposiciones de racionalidad, austeridad y discipiina presupuesteles comprendidas en el B
Presupuesto de Egresos del Goblerno Estatal del afio fiscal correspondiente.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones, normas y lineamientos establecidos en materia de planeacion
educativa y de administracién de recursos humanos, financieros y materiaies.

Vigilar que los recurses proveniantes de financlamiantos externos autorizados, sean utilizados para los fines qhe s& concadiaron.

Dasanrollar las demés funcienes inherentes al drea de su competencia.
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206C11001 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y AUDITORIA VALLE DE TOLUCA
205C11002 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y AUDITORIA VALLE DE MEXICG
OBJETIVO:

Practicar auditorias, supervisiones e inspecciones a los centros de trabajo y unidades administrativas de SEIEM, con base en lasnormas de
auditorla y los sistemas y procedimientos establecidos, asi como o examen y evaluacidn del control intemo, en los aspectosdinancieros y
adminigtrativos identificados como de alto riesgo.

FUNCIONES:

- Establecer jas bases metodoldgicas generales para la realizacién de auditorias, supervisiones e inspecciones a los centros de trabajo y
unidades administrativas del organismo.

~ Planear y elaborar el programa anual de auditorfas financieras, administrativas y operativas e inspecciones y supervisiones en el ambito
de su competencia; asi como llevar a cabo lag que estén fuera de programa derivadas de las quejas y denuncias presentadas y, las
solicitadas por la Direccién Gensral dal organismo.

- Analizar y evaluar el sistema de control interno de las unidades administrativas del organismo, para detectar anomalias en su operacion
y emitir las recomendacionss necesarias, que penmitan realizar las funciones de control y evaluacién con el rigor metodolGgico vy la
aportunidad requerida.

— Realizar revisiones tendientes a verificar ol cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de: sistema de registro y
contabilidad; contratacion y pago de personal; contratacién de servicios; adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino,
afectacion, enajenacion y baja de bienes, y demds activos y recursos materiales del organismo,

- Llevar el saguimiento de las observaciones determinadas, como resultado de las auditoriag practicadas por gtras instancias internas y
externas a SEIEM, y reportar sobre avances y atencidn a las mismas

- Intervenir en los procesos de entrega-recepcién de las unidades administrativas de SEIEM, en el émbito de su compatencla.
- Vigilar y evaluar el sjercicio del presupuesto autorizado a SEIEM, asl como los estados financieros del organisme.

-~ Atender las instrucciones que reciba del Contralor Intemo en materia de supervision y auditaria e informarie de los resultados.
- Informar periddicamante al Contralor Interno sobre los avances del Programa Anual de Auditoria.

- Verificar la correcta aplicacién y comprobacion de log recursos financieros, federales y estataies, tanto de gasio corriente como de
inversién del organismo.

- Supervisar la elaboracién y actualizacion del inventario general de los bisnes muebles e inmuebles propiedad del organismo.

- Elaborar los informes parciales e integrales de las auditorias, arqueos de caja y revisiones realizadas y remitifos al Contralor Interno
para los efectos comrespondlentes.

- Auditar periddicaments los pagos por servicios personales que efectue el organismo y vigilar que se realice la conciliacién de las
néminas correspondientes.

- Desarrollar las dem4s funciones inherentes al drea de su competencia.

205C11003 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE PROGRAMAS
OBJETIVO:

Controlar y evaluar la operacidn administrativa para el correcto desempefio de las actividades del organismo, a fravés de los mecanismos
de evaluacion establecidos por la Secretaria de |a Contraloria.

FUNCIONES:

- Establecer programas y sistemas de contrel y evaluacién acerca de las actividades sustantivas Je las instancias administrativas y
educativas del organismo.

—  Aplicar las normas y ¢riterios que en materia de control y evaluacion establezca la Secretarfa da la Contraloria & informar a éstay a la
Direccién Ganeral de SEIEM sobre los resultados obtenidos.

~  Planear, elaborar y ejecutar el programa anual de trabasjo del departamento, asi como realizar las acciones y aclividades no
programadas que Indique el Contralor Interno,

~  Practicar evaluaciones y auditorfas de calidad, de ios servicios proporcionados por el organismo a través de sus diversas unidades.
- Supervisar el desarrallo de las actividades que se derivan de las revisiones programadas y cie ias originadas a solicitud de parte.
- Informar a la Secretaria de la Contraloria sobre )a realizacion de reunionas da autoevaluacion del organismo.

- Evaluar Ia aplicacidn de medidas ds simplificacién, modemizacién y mejoramiento administrativo que adopte el organisme, praponiendo,
en su caso, alternatives que se consideren convenientes,

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,
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205C11004  DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS VALLE DE TOLUCA
205C11005  DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS VALLE DE MEXICO
ORJETIVO: -

Desahogar las quejas y denuncias presentadas en la Contraloria Interna, en la Secretaria de la Contraloria, 0 en ofra instancia que la
remita, por ciudadanos ¢ personal de los SEIEM, en contra de algun servidor plblico adscrito al organismo, y sn su caso, instruir el
procedirmiento administrative disciplinario yio resarcitorio procedente, establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios y en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y demés normas juridicas
aplicables.

FUNCIONES:

Et

~ Atender y tramitar las quejas y denuncias presentadas por presuntas irregularidades administrativas en el desempefio de las funciones
de los servidores publicos adscritos al grganisme, en al &mbito de su competencia y delimitar la résponsabilidad administrativa
correspondiente, cumpliende las formalidades que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Poblicos del Estado y
Municipios y el Cédige de Procedimientos Administrativos y demds normas jurldicas aplicables.

- Planear, elaborar y ejecutar el Programa Anual de Trabaje del departamento, asl como realizar las acciones y actividades no
programadas qua indique el Cantralor Interno.

~ Instryir los procedimientos administrativos disciplinarios y/o resarcitorios por actos u omisiones que constituyan responsabilidad
administrativa en que incurran fos servidores plblicos de SEIEM, en el 4mbito de su competencia, de acuerdo con las disposiciones de
ia Ley de Responsabilidades de los Sarnvidores Publicos dal Estado y Municipios y el Codigo de Procadimiantos Administrativos,
emitiendo los proyectos de resclucién correspondiente.

- Elaborar el acuerdo o resolutive correspondiente, que se darive de los expedientes relativos a quejas y denuncias, revision o auditorias
proveniantes del Departamento de Supervision y Auditoria.

- Fincar los pliegos preventivos de reaponsabilidades por actos u omisiones de servidores publicos de SEIEM, en el manejo, aplicacién y
administracion de fondos y valores, o cuakjuier otro concepto que se traduzca en dafos y perjuicios estimables en dinero, causados a la
Hacienda Pdblica del Estado o al patrimonio del organismeo,

- Conocer de los casos da cobros indebidos en que incurran los servidores publicos de SEIEM, y realizar el seguimiente correspondients
para log reintegros respectivos y, an su caso, instaurar el procedimiento administrativo disciplinario y/o rasarcitorio.

- Tramitar y atender el seguimiento de los recursos y juicios administrativos o amparos que promuevan los interesados en contra de algin
acto administrativo emitido por la Contraloria Interna.

- Atender los casos de robo de bienes muebles, que sufran los planteles u oficinas administrativas de SEIEM, y llevar el seguimiento de
las resoluciones lomadas por ta autoridad judicial competente, para el deslindamiento de responsabilidades,

- Llevar a cabo diligencias de investigacién ¢ supervisién, en asunios relativos a su actuacidn, en jos centros de trabaje y unidades
administrativas del organismo.

- Instruir lpg procedimientos administrativos con metivo de imegularidades en ia omisién o extemporaneidad de la presentacién de bienes
por alta, baja o anualidad de los servidores pdblicos adscritos a SEIEM, obligados conforme a la ley.

~  Elaborar y presentar, en fiempo y forma, los informes solicitados por el Contralor Interno y cualquier otra autoridad competente,

- Desarrollar lzs demés funcicnes inherentes al drea de su competencia,

205C12000 UNIDAD DE MODERNIZACION PARA LA CALIDAD DEL SERVICIO
OBJETIVO:

Disefiar, apoyar & instrumentar los proyectos y acciones de desarrollo institucional en materia de organizacién, sistemas y procadimientos,
asl come padicipar en las medidas de modemizacidn, mejoramiento y simplificacion administrativa que permitan elevar, de manera
sistemitica y permanente, |a eficiencia y eficacia de los servicios que ofrecen las unidades administrativas del organismo.

FUNCIONES:

~  Planear, organizar, dirigir y controlar el desarroilo de los proyectos de simplificacién y modemizacion administrativa de los sistemas y
procesos de trabajo, que coadyuven a elevar la eficiencia y eficacia de los servicios prestados en SEIEM.

- Definir, establecer y difundir, en ¢oordinacién con las unidades administrativas de! organismo, los estandares e indicadores, asi como
{as normas y politicas para la prestacidn de los servicios.

- Organizar y programar |a aplicacién de encuestas que permitan a las unidades adminigtrativas del organismo monitoraar el avance,
comegir e/ rumbo vy evaluar el impacto de las acciones de mejoramiento y modernizacién de los procesos de trabajo y servicios
prestados.

- Capacitar y asesorar al personal de las unidades administrativas, con el propésitc de implantar los instrumentos y mecanismos que
coadyuven a fomentar la culura de la calldad.

- Diseflar e instrumentar mecanismos de seguimiento, que permitan elevar la calidad en la prestacidn del servicio clorgado por las
unidades administrativas del organismo.
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-~ Desarmollar e implantar pragramas de modernizacién administrativa, que coadyuven al cumplimiento de los estandares e indicadores del
servicio en las unidades administrativas del organismo.

- Definir y proponer las modificaciones necesarias a la estructura orgénica de SEIEM, asi como llevar el registro de las estructuras

autorizadas.
%
- Supervisar los estudios de factibilidad sobre las propuestas de resstructuracion que se raquieran en SEIEM. s

- Disefiar & implantar, conjuntamente con las unidades administrativas de SEIEM, la organizacién, sistemas, métados, procedimientos y
manuales administrativos que contribuyan a elevar la eficiencia y eficacia y la calidad de los procesos y servicios del organismo, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

- \Vigilar gue se proporcione asesoria técnica en materia de organizacion, sistemas, métodos, procedimientos y administracin de
documentos, a las unidades administrativas del organismo, para la sjecucion de acciones de medemizacidon y mejoramiento
adminjstrativo.

- Elaborar Ios estudios necesarios para la desconcentracion de oficinas publicas y de servicios, asl como participar en la imp!antac;ién y
evaluacion de la organizacion, sistemas y procedimientos aprobados.

- Verificar el cumplimiento de los lineamientos y acciones comprometidos en los programas de simplificacién administrativa y de
modernizacién y mejoramiento administrativo.

- Realizar los proyectos especiales para fortalecer la imagen institucional y fomentar el desarollo de |a culiura organizacional de SEIEM.

- Dirlgir la identificacién y el modelo de los procesos de los tramites y servicios que proporciona el organismo, para ser
incorporados en el Programa Goblerno Electrénico e-edomexico.

- Dirigir y coordinar las actividades encaminadas a sefalizar las unidades administrativas de SEIEM.

- Vigilar que la operacion del Centro de Informacién y Documentacién, se realice de conformidad con las disposiciones normativas del
Gobierno del Estado de México, garantizando la depuracion, concentracién y consarvacién de los documentos.

-~ Desarrollar las demas funciones inherentes gl drea de su competencia,
205012001 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS PARA EL DESARROLLG INSTITUCIONAL

QBJETIVO:

Desarrollar accicnes de modernizacién administrativa, a través del disefio, implantacién y evaluacién de la crganizacion, los sistemas,
procedimientes y proyecios de mejora, que coadyuven a elevar de manera sistematica y permanente, la calidad de los servicios y procesos,
a cargo de las unidades administrativas de SEIEM.

FUNCIONES:

- Desarellar, implantar y evaluar proyectos de madernizacién de la organizacidn, los sistemas, procedimientos y proyectos de mejora,
que contribuyan a elevar de forma permanente [a calidad de los procescs que realizan las unidades administrativas del organismo.

- Estudiar y proponer, previa justificacion, los cambios estructurales de las unidades administrativas de SEIEM, y maniener actualizado el
registro de sus estructuras organicas.

_  Establecer coordinacion con las unidades administrativas de SEIEM, para la elaboracién y aclualizacién de los manuales
administrativos y gulas de servicios al pablica,

- Proporcionar asesorfa técnica en materia de organizacin, sistsmas y pracedimientos a las unldades administrativas def organismo,
para la elaboracion yo actualizacién de manuales administrativos.

- Disefar los sistemas y procedimientos administrativos que contribuyan 8 elevar la calidad de los procesos desarrollados en las
unidades administrativas del organismo, de acuerde con los lineamigntos establacidos.

- Analizar, disefiar y controlar las formas utiizadas por las unidades administrativas del organismo e incluidas en ios manuales
administrativos aprobados,

- lmplantar y evaluar, conjuntamenta con 1as unidades administrativas correspondlentes, los manuales administratives y proyectos de
mejoramiento administrative autorizados.

- Realizar estudios para la desconcentracidn de trimites y de seivicios, asi coma participar en la implantaclén y evaluacién de los
sistemnas y procedimientos aprobados.

- Determinar y gestionar los requerimientos de sefalizacion de ias unidades administrativas de SEIEM.

—  Proponer la implantacion, adecuacidn o supresién de nomas administrativas que reguien la operacidn del arganismo, en cumplimiento
de la nomatividad faderal y estatal vigente,

— Desarrollar jas demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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205C12002 DEPARTAMENTC DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Desatrollar acciones de modernizacin y simplificacion administrativa, a través del disefio, implantacién y evaluacién de proyectos ’aue
coadyuve a elevar de manera sistematica y permanente, la calidad de los servicios ingtitucionales a cargo de SEIEM.

FUNGIONES:

- Elaborar, implantar y evaluar proyectos de modernizacidn y simplificacion administrativa de los servicios institucionales, que contribuyan
a elevar de forma permanente la calidad de los servicios prestados en el organismo.

-

- Elaborar y disefiar los instrumentos de evaluacion de la calidad de los servicios prestados por las unidades administrativas del
organismo.

—  Elaborar, difundir, asesorar y aplicar la metodologia para la identificacion y establecimiento de estandares de calidad, para los servicios
prestados en |as diferentes unidades administrativas del organismo.

- Etaborar y programar la aplicacidn de encuestas en las unidades administrativas del organisma, para evaluar el impacio de los servicios
institucionales prestados.

- Organizar y ejecutar los programas de madernizacion administrativa, para apoyar el cumplimisnto de los estandares e indicadores del
servicio, establecidos en las unidades administrativas de SEIEM.

- Implantar y evaluar, conjuntamente con las unidades administrativas corespondientes, los sistemas y proyecios de mejoramiento
administrativo autorizados.

- Coadyuvar en la difusion, implantacion, control y cumplimiento de los lineamientos y accionas & las unidades administrativas del
organismo para ia integracion de los programas, proyectos y acciones de modernizacion y simplificacién administrativa implementados
en el Gobierno del Estado.

— Organizar y desarroliar, con la participacién de las unidades administratives que coordinan los niveles educativos, los estudios y
proysctos de simplificacién administrativa escolar,

- Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del organismo, en la realizacién de estudios do distribucién y redistribucién
de espacios, sugitiendo las acciones pertinentes.

_  Apoyar en las acciones relativas al disefio y actualizacién de los medios electrénicos a cargo del organismo.

—  Proponer la implantacién, adecuacién o supresion de normas administrativas que regulen ta operacién del organismo, en cumplimiento
de la normatividad federal y estatal vigente.

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

205G 12003 CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

OBJETIVO:

Establecer sistemas y controles de conformidad con ja norm ividad vigente, para organizar y resguardar los acervos documentales de
trémite concluido de las unidades administrativas del organtsma, asi como proporcionar el servicio de préstamo y consulte de la
documentacién que sg mantiene en custodia.

FUNCIONES:

_  Difundir las nonmas relativas a la generacién y custodia de los decumentos, tanto expadientables coma no expedientables, orientadas a
que se observe uniformidad en los instrumentos de comunicacién, emitidas por las unidades administrativas del organismo.

—  implantar, organizar y operar el archive de concentracion del organismo, para el resguardoe y conservacian de acarvos de tramite
concluido.

—  instrumentar el programa anuai de levaniamiento y actualizacion de inventarios de los archivos de trémite y de concentracién.
- Implantar y organizar el archivo central del organismo para la concentracion de acervos.

_  Propiciar la generacion de sistemas uniformes pard la organizacién de los archivos de trémite y de concentraclon de SEIEM.
_  Promover la automatizacin de los catslogos a inventarios de acervos documentzies.

_ Realizar pregramas de capacitacion en materia da adminigtracion de documentos y verificar la aplicacién de los lineamientos
establecidos en las unidades administrativas del organismo.

- Proporcionar la asesoria requerida por las unidades administrativas de SEIEM, respacto de la selecsién, integracion y depuracian
preliminar de sus acervos oficiales de tramite concluido.

—  Propiciar la emigién de manuales, gulas técnicas y follatos informativos, sobre la organizacién y control de los acerves documentales de
SEIEM.

_  Coordinar accionas con la Comisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos del Geblemao del Estado de Méxice y con las
unidades administrativas del organismo, con ia finalidad de Hevar a cabo la baja y disposicien final de los documentos de tramite
concluido.
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_  Promover la dotacién de los recursos matenales, adecuados y suficientes, para los archives de cancentracién, tendientes a mejorar las
condiciones organizacionales y de servicios.

- Organizar y controlar los acervos bibliograficos y hemerograficos de las unidades administrativas del organismo.
_  Coardinar acciones con el Sistema Estatal de Documentacién para mantener actualizado el marce normativo y operativo del Cinlro de

Informacién y Docurnentacidn del arganismo. -

_  Promover las condiciones necesarias de seguridad y funcionalidad en el iocal destinade para resguardar los archivos de concentracion
del erganismo.

_  Instrumentar el servicio de préstamo y consulta de los acerves existentes en el Centro de Informacién y Decumentacién de SEIEM.

- Difundir y asesorar sobre la normatividad vigente, para los actos de entrega-recepeién de oficinas, en cuanto a documentacion se
refiere.

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

205C10100 UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO:

Disefiar & instrumeniar estrategias de comunicacion y difusién, para dar a conocer las acciones relevantes de SEIEM, y propiciar una mayor
participacién de maestros, alumnos, padres de familia, directores escolares y autoridades gubernamentales vinculadas con el proceso
educativo.

FUNCIONES:
- Planear y organizar programas que apoyen |a difusidn y divulgacion de las actividades académicas y administrativas del organismo,
—  Proponer, organizar y dirigir las campafias de difusin que determine la Direccidn General de SEIEM.

_  Establecer y mantener contacto permanente con ka Coordinacion General de Comunicacion Soclal del Gobierno del Estado de Maxico y
con el Area de comunicacién sacial de la SECYBS, con la finalidad de conacer y atender las politicas de comunicacion que determinen
ambas instancias,

_  Coordinar acciones con las diferentes unidades administrativas para la planeacion y realizacién de los eventos oficiales a cargo del
arganismo.

—  Promover y apoyar |as relaciones de SEIEM con las 4reas de comunicacidn social de otros organismos educativos de la entidad y del
pals, orientadas a contribuir en la promocién y desarrolic de la educacion, cultura, recreacion & investigacion cientifica y social,

_  Analizar Ia informacidn nacional, estatal y local de los medios de comunicacién, como apoyo a las aclividades de {a Direccién General.

_  Establecer médulos de orientacién e informacién, que asesaren al publico que solicita los sarvicios en las unidades administrativas del
organismo,

- Solicitar 2 las unidades administrativas de SEIEM, |a informacion que generen como resultado de los procesos interncs que realizan,
para que, en su caso, se establezean mecanismos de difusion.

- Coardinar las relaciones con los medios de comunicacién y con instancias educalivas, a efecto de que la difusion de las actividades del
organizme se realice correcta y oporiunamente.

—  Integrar y presentar a la Direccién General, la propuesta de Programa Editorial Anuat del organismo: asi come difundifo una vez
autorizado por el Comité Editorial de ta Administracién Poblica Estatal.

_  Difundir las acciones derivadas de los proyectos de trabajo de SEIEM, a través de [os medios masivos de comunicacién,

_ Mantener coordinacién con el Departamento de Servicios Generales, para la obtencién de los requerimientos logisticos de
acondicionamiento de espacios, para la realizacidn de aventos oficiales a cargo del organisma.

- Desarollar las dem4s funciones inherentes al drea de su competencia.

205C13000 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
QBJETIVO:

Representar legalmente al Director General y al organismo en los asuntos en que sean paite, y proporcionar la asesoria y los servicios
juridicos que requieran las unidades administrativas de SEIEM, para al cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas.

FUNCIONES:

- Representar juridicamente al Director General y 8l organismo, en los asuntos de orden jurisdiccional, del fusro comiin o federal, an los
ramas civil, mercantil, penal, fiscal, administrativo, agrario, laboral o de amparo en que sea parte, asl como en la substanciacion de los
expedienies formados con metivo de quejas en materia de derechos humanos; y an general, intervenir en todo asunto en que tengan
interes juridico.

_ Ausiliar al Director General en el despacho y vigilancia de los asuntos de caricter juridico, que se prasenten en las diversas unidades
administrativas def organismo.
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—  Supewisar la difusién de los ordenamientos juridicos, que se relacionen con el @mbitc de su competencia de las unidades
administrativas del organismo.

- Proporcionar asesoria y orientacién a las diferentes unidades administrativas del organismo, sobre ia interpretacion y aplicacion de la
nomatividad. A

- Promover y vigilar 1 cumplimiento de las érdenes, disposiciones, resoluciones y requerimientos que formulen las autoridades
competentes al organismo.

_  Dictaminar las actas administrativas mativadas por violacienes a la normatividad laboral y determinar la rescisién, terminacién o
suspension da la relacion laboral, asi como el cese del personal de| orgarismo. )

_  Denunciar los actos que 5@ cometan en perjuicio del patrimonio del organismo y, en su caso, promover la reparacién de dafio.

. Gestionar ante las autoridades correspondientes, la regularizacién juridica de los inmuebles propiedad del erganismo, asl come los que
tiene en posesion.

- Verificar la legalidad de los acuerdos, convenies o contratos que suscriba el organismo.
- Verificar que se leve el registro de los instrumentos juridicos que emitan ef Consejo Directivo o el Director General.
—  Verificat la situacidn legal del personal extranjerc que presta ¢ pretenda prestar sus servicios personales en i organisma.

- Opinar sobre licenciag y profrogas por acuerde presidencial, asi como cambios de actividad de personal adscrito &l organisma, por
dictarmenes médicos.

- Supervisar la procedencia legal de |a coreccién de gertificados de estudios solicitados al organismo,

—  Ordenar la publicacién en la “Gaceta del Gobiemno”, de los instrumentos nomativos y administrativos expadidos por el Consejo Directive
o por el Director General, que requieran de asta formalidad.

_  Ordenar la formalizacién, ante fedatario pablico, de los actos juridicos y administrativos que as( lo requieran.

_  Desarollar las demas funciones inherentes al drea de su compatancia.

205C13001 DEPARTAMENTO JURIDICO CONTENCIOSO
OBJETIVO:

Atender, como representante del Director General y del organismo, cualquier asunto de caracter juridico-contenciose en que sea parte, y en
Ios asuntos juridicos y administrativos que se le encomienden.

FUNCIONES:
- Representar juridicamente al Director General y al organismo, en los asuntos que se le encomianden.

_  Analizar las actas administrativas que remitan las unidades administrativas del organisme elaborando, en su ¢aso, los dictdmenes que
carrespondan,

_  Sustentar la rescision, terminacion o suspansién de |2 relacion laberal, asl como el cose del personal del organismo.
- Desahogar los asuntos y consultas en mataria juridica contenciosa, que formulen jas unidades administrativas del organisma.

—  Formular y atender fas querellas y denuncias que presente el organismo ante el Ministario Piblico y realizar los trdmites que permitan la
recuperacién del pago de los dafies causados al patrimonio de SEIEM y, en su caso, proponer el desistimiento cuando proceda, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

_  Elaborar y mantener actualizado e! cataloge de asuntos jurldico-contencioso en trémite, asi como integrar debidamente los expedientas
con las constancias necasarias.

- Asesorar a los servidores pablicos de del organismo, que deban comparecer en asuntos oficiales ante las autoridades judiciales,
labarales o administrativas.

—  Analizar, vigilar y dar cumpiimiento a las rasoluciones judiciales, laborales y administrativas que atafen al organismo.

_ Promover, intervenir, dar seguimiento 'y vigilar la substanciacion de los juicios y procedimientos an que el Director Gengral y &l
organismo sean parte. )

_  Analizar las solicitudes sobre licencias y proragas por acuerdo presidencial, asl como cambios de actividad del personal adscrito al
erganismo, por dictdmenes medicos, ¥ elaborar fas opinionas correspondientes.

_  Desarrollar las demés funciones inherentes al drea da su competencia.
205C13002 DEPARTAMENTO DE LEGISLACION ¥ CONSULTA
OBJETIVO:

Proporcionar asesoria a las unidades administrativas del organismo, sobre las lsyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds
disposiciones que les competan y a las que deban sujetarse an ol desampefio de sus funciones.
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FUNCIONES:
- Representar jurldicaments al Director General y al organismo, en los asuntos que se le ancomienden.

- Compilar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que se relaclonen con las funciones propias del arganigsmo y, en general, con el
sector educativo, publicados en el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta del Gobierno dal Estado de México. x

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

- Dar a conocer a las unidades administrativas del organismo las leyss, reglamentos, decretos, acuerdos, convenics, contratos y.demas
disposiciones legales que les competan y a las que deban sujetarse.

- Asesorar a los servidores piblicos de las unidades administrativas de SEIEM, respecto de Ja normatividad aplicable para el
cumplimiento de sus funciones.

— Ravisar, opinar y, en su caso, formular los acuerdos, convenios y contratos que sl Director General le encomiende a la Unidad.
- Coadyuvar en la regularizacién de la situacion juridica de los bienes inmusbles del organismo, en el &mbito de su competencia.

- Analizar y determinar la procedencia legal de correccitn de certificados de estudios, par errores artograficas o por recanocimiento de
patemidad.

- Llevar el registro de los instrumentos juridicos que emitan el Consejo Directive y el Director General, asi como de nombramientos de!
personal de confianza del arganismo.

- Solicitar la publicacion en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, de las disposiciones jurldicas y administrativas de caracter general,
expedidas por el Consejo Directivo o por el Director General, que requieran de esta formalidad.

- Solicitar la formalizacién ante fedatario pGblico, de los actos juridicos y administrativos que asi lo requieran.

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

205C13002 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS HUMANOS
QB8JETIVO:

Alender los asuntos que |la Comisién de Derschos Humanos del Estado de México remita al organismo e instrumentar, en su caso, el
cumplimiento de las recomendacionas que formule.

FUNCIONES:
- Representar juridicamente al Director General y al arganisma, en los asuntos que se le encomienden.
- Atender las quejas que remita la Comision de Derechos Humanos del Estade de México al organismo

—  Recabar los datos necesarios y prepasar los informes que requiera la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México para ia
substanciacién de as quejas en las que se sefialen como responsables a servidores publicos del organismo

—  Instrumentar las medidas precautorias gue dicte la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México.

— Investigar los hechos que presumiblernente constituyen violacién de derechos humanos, por actos u omisionas del personal del
organismo, que sefialen los quejosos.

_ Atender fas recomendaciones que formule la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México al organismo y. en su caso,
instrumentar lo necesario para su debido cumplimiento,

— Instrumentar acciones para fomentar y difundir entre el personal del organisme, las cultura de los derechos humanos.

- Establecer y maniener comunicacién con erganismos de derechos humanos, asi como con las unidades administrativas de SEIEM,
para atender los asuntos relacicnados en la materia.

_  Desanrollar las demds funciones inherentes al rea de su compatencia.
205C13004 DEPARTAMENTO JURIDICO VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Auxiliar a la Unidad de Asuntos Juridicos del organismo, en la alencién de los asuntos jurldico-contenciosos, de legislacién y consulta y de
derechos humanos, que se susciten en el area geografica del Valle de México.

FUNCIONES:
- Representar juridicamente al Director General y al organismo, en los asuntos que ss le encomienden

- Formular y atender las querellas y denunclas que presente el organismo ante el Ministerio Publico y realizar los tramites que permitan ka
recuperacion del page de dafics causados al patrimonio de SEIEM y, en su caso, proponer al desistimiento cuando proceda, de
canformidad con las disposiciones aplicables, en el drea geogréfica del Valle de México.

_ Desahogar fas consultas que en materia juridica le formulen las unidades administrativas del organismo que operan en el Valle de
México, previc acuerdo con el titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
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- Analizar las actas administrativas que remitan las unidades administrativas del organismo elaborando, en su ¢aso, los dictdmenes que
correspondan.

~  Atender los asuntos relativos a derechos humanos que le encomiende el titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
- Intervenir en la regularizacion de |a sitvacién juridica de los inmusbles qus le encomiende el titular de la Uriidad de Asuntos Juridicos.

— Analizar y determinar la procedencia legal de comreccién de certificades de estudios, por errores ortogrificos o por reconacimiento de
paternidad.

- Desarroliar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205C14000 DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA
QBJETIVO: '

Definir estrategias, politicas, objetives y metas para la integracién de planes y programas de trabajo de los servicios educativos, asi como
evaluar permanentemente su aplicacion y los efectos derivados de los mismos, conforme a lo dispuesto por el Ejecutivo Federal v la Ley de
Planeacidn dal Estade de México,

FUNCIONES:

- Organizar, dirigir y coordinar la elaboracién de los planes educativos a corto, mediano y largo plazos de SEIEM, de acuerdo con las
normas establacidas por ja Direccién Genaral.

- Dirigir y controlar la integracion del Programa Operativo Anual del organismo como parte del Anteproyecto de Presupuesto, que apoye
el logro de los objetivos, estrategias y metas de sus programas y proyectos.

- Vigilar las actividades de control escolar, acraditacion, cartificacién, regularizacidn y titulacién, que se lleven a cabo en las escuelas
oficiales de educacién primaria, secundaria, preparatoria ablerta y normal atendidas por SEIEM, conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

- Formulfar, conjuntamente con las unidades administrativas de SEIEM, los criterios para establecer medidas correctivas en la
operatividad de los proyectos.

- Definir, conjuntamente con las unidades adminigtrativas de la Direccicn de Planeacién Educativa, la informacion necesaria para
complementar y apoyar la programacion y evaluacion de los servicios educatives de SEIEM.

- Establecer prioridades, de conformidad con la normatividad y los lineamientos establecidos por la Direccién General, para atender la
damanda de servicios educativos.,

— Dirigir y coordinar las acciones de planeacién, programacién, presupuastacién, evaluacidn, seguimiento y estadistica de las unidades
administrativas del organismo.

- Proporcionar oportunamente a las unidades administrativas de SEIEM, Ja informacién necesaria para complementar el anteproyects de
presupuesto por programas carrespondiente.

- Dirigir y ¢oardinar la programacion detallada de los servicios de educacién basica elemental & cargo de SEIEM.

- Dirigir y coordinar la programacién de las inscripciones anticipadas en los planteles educativos adscritos a SEIEM, de acuerdo con las
nermas y lingamisntos establecidos.

- Dirigir, coordinar y controtar 8l funcionamiento del sisterna de informacidn para difundir la estadistica institucional del organismo,
conforme a las normas establecidas.

— Analizary, en su caso, autorizar fa creacion, supresion o modificacidn de sectores y zonas escolares, de acuerdo con las caracteristicas
y necasidades de los servicios educativos del crganismo.

~  Verificar |a oportuna actualizacidn de los catalogos basicos que opere ef organismeo para la plansacion, programacion y presupuestacian
de los servicios educativos en la entidad.

- Coordinar y controlar la asignacidn de nombres de los planteles educativos oficiales de SEIEM, de acuerdo a ia normatividad
establecida.

~ Diigir y coordinar la autorizacién y el recenocimiento de validez oficial de los planteles educativos padiculares que se incorporen a
SEIEM; asi como controlar las incidencias relativas a altas, bajas, modificacicnes, revocaciones o reapertura de los mismos.

- Coordinar y controlar la difusién de los lineamientos en el otorgamiento de becas, para realizar estudios en ascuelas particulares
incorporadas en SEIEM.

— Promover y verificar que jos programas sectoriales de mediano plazo, regicnales, especiaies y log anuales que se integran al proyecto
de presupuestc por programas, aicancen una tetal vinculacion y congruencia con el Plan de Desarrollo del Estado de México v sus
programas vigentes.

- Ewvaluar periédicamente &l avance del plan estatal de educacién a corto plazo, asi como el programa anuai operativo de SEIEM,
considerando fas metas propuestas y fa nomatividad establecida.

- Desarrollar las demés funciones inherentes af drea de su competencia.
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206C14001 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION
QBJETIVO:

Definir la estructura programatica, metas, tiempos, responsables, instrumentos de accidn y coadyuvar a la asignacidn de los recursos
necesarios para el logro de los objetivos del organismo, por media de la instrumentacién del Programa de Desarollo Instituciowal, el
Programa Operativo Anual, y los instrumentos de pianeacion y programacién gue se deriven dal procese administrativo. -

FUNCIONES:

_  Desarrollar las actividades de planeacitn, programacion, presupuestacién y evaluacion programatica para la operacién de las unidades
administrativas de SEIEM, con base en las normas, lineamientos, politicas y procadimientos establecidos para tal efecto.

- Fomnufar y pressntar a Ya Direccion de Planeacién Educativa para su autorizacion, el Programa Operativo Anual como parle del
anteproyecto de presupuesto, encaminado al iogro de los objetivos, estrategias y metas de los proyactos dei organismo.

- Vincular y hacer oongruentes los programas sectoriales, regionales, especiales y anuales con el proyecto de presupuesto par.
programas y el Plan da Desarrollo del Estado de Méxice.

_ Revisar @ informar a |s Direcciéh de Plansacion Educetiva, sabre el avance del Programa de Desarrolle Institusional y de Ia
participacion en el Programa Sectorial de Mediano Plazo, asi como del Programa Operativo Anual de SEIEM, en apege a la
normatividad vigente en la materia.

- Analizar y proponef, conjuntamente con fas wnidades administrativas del organismo, las modificaciones a la estructura programdtica-
presupuastal, conforme a las necesidades de los programas, subprogramas y proyectos.

—  Asesorar y apoyar a las unidades administrativas del organismo ia elabaracion e integracién det Programa Operativo Anual de los
proyéctos institucionales, asi coma el anteproyecto de presupussto y la programacidn detallada.

_  Definir, conjuntamante con las areas de planeacion y evaluacitn del organismo, los objetivos, unidades de medida, metas y lingas de
accién a desamollar, para la alaboracién & integracion del Programa Operativo Anual de las unidades administrativas de SEIEM.

- Determinar e instrumentar las estrategias para llevar a cabo las acciones necesarias, que permitan dar cumplimientc a las metas
planteadas en los programas sectoriales y regionales.

— Validar los objetives definidos para cada programa, subprograma y proyecto, de acuerdo con las adecuaciones de la estructura
programética presupuestal.

_ Analizar y dar seguimiento a los avances trimestrales de actividades cuslitativas y cuantitativas que presenten las unidades
administrativa del organismo.

—  Integrar y procesar |a informacion de los resultados de Ia evaluacién programatica, a efecto de realimentar Ia planeacién, programacian
y operacion de ios proyectos destinados a los servicios educativos.

- Proyectar et crecimiento y desarrello de centros de trabajo educativos, para la elaboracién de propuestas que permitan la ampliacion de
cobertura, considerando las idades regionales, a partir de la microplaneacién y determinacion de servicios,

- Desarrollar el proyecto de micre planeacion de educacion basica, para coadyuvar en el abatimiento del rezago y de la consolidacién-de
los servicios existentes, fundamentalments, &n las zonas desprotegidas de la entidad.

—  Proponer y promover mecanismes e instrumentos necasarios para clagificar y cuantificar la demanda del servicio educalivo y prever los
ajustes necesarios, a efecto de aprovechar la capacidad instalada de la infraestructura existente.

- Captar de las unidades administrativas del organismo, la informacién por cantro de trabajo, necesaria para complementar y apoyar la
programacién de los servicios educativos que ofrece SEIEM en la entidad.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205C14002 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
OBJETIVO:

Reunir, clasificar y procesar la informacion estadistica institucional que se genere en las unidades administrativas de SEIEM,
particularmente en los niveles y modalidades sducativas, a efecto de elaborar cuadros y esquemas que aporien elementos de juicio para
una edecuada planeacién educativa,

FUNCIONES:
-~ Integrar y actualizar los catalogos basicos del erganisme, de acuerdo con la normatividad vigente.

_  Rernitir a la Secrataria de Educacién, Cultura y Bienestar Sacial (SECyBS), las Iocalidedes de nueva creacion, para que gestione su
inclusion ante la instancia correspondiente en el Catélogo de Integracion Territorial.

- Regular la asignacion de nombras de los plantales educativos oficiales de SEIEM, de acuerdo a la normatividad vigente.

- Enviar oportunaments los resultados da la astadlstica basica de inicio y fin de cursos, asi como la de bibliotecas del organismo a 1a
Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social, de acuerdo a las normas ¥ lineamientos establecidos.

—  Préporsionar fa infarmacién institucional y de catalogos bsicos requarida para el desamolle de los procesos de planeacién,
programacitn, evaluacion y tama de decisiones de SEIEM.
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Integrar, organizar y difundir la estadistica institucional del organismo, conforme & la normatividad vigente, entre las unidades
administrativas que lo integran, a fin de apoyar ias labores que tienen encomendadas.

Vigilar la elaboracién, disefio e integracién de los documentos comrespondientes a la estadistica institucional. [

Supervisar la formulacidn de proyecciones educativas, a fin de contar con escanarios futuros que coadyuven a la p!aneaéiar.’m de los
servicios educativos del organismo.

Verificar la integracidn y el control del archivo fisico de la documentacién que maneja el Departamento,

Presentar periddicamente a la Direccién de Planeacion Educativa, 8l cumplimiento de las melas establecidas en el programa operativo
anual y el informe de indicadores.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C14003 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION ESCOLAR

OBJETIVO:

Realizar los procesos relalivos al ingreso, permanencia y egreso de los alumnos matriculados en SEIEM, asl como regular la emisién de Ia
documentacian oficial y la eperacién y funcionamiento de !as escuelas oficiales y particulares incomporadas.

FUNCIONES:

Regular el funcionamiento y operacidn de las escuelas oficiales y particulares incorporadas a SEIEM, de acuerdo con Ja normatividad
establecida por la Sacretaria de Educacidn Pablica.

Llevar a cabo el proceso de la administracion escolar en las stapas de: inscripcién, reinscripcion, acreditacion, certificacion,
regularizacién y titulacién de alumnos de las escuealas oficiales y particulares incorporadas, de los niveles educativos escolarizados y no
escolarizados de primarig, secundaria y normal, atendidos por SEIEM.

Otorgar la autorizacin y el reconocimiento de validez oficial a las escuelas particulares que solicitan su incorporacion al organisme; asi
coma regular su operacidn y funcionamiento.

Ctorgar el reconocimiento de validez oficial a los estudios realizados por ios alumnos de educacién basica y normal, conforme a los
planes y programas establecidos, respetando los calendarics acordados.

Emitir los certificados de terminacién de astudios de los alumnos que egresan de las escuelas de educacion basica y normal atendidas
por SEIEM, conforme a la normatividad y calendarios establecidos.

Vigilar el cumplimiento de las normas para ia expedicién de titulos de educacién normal, a los egresados de educacién superior gue
cumplan con los requisitos establecidos.,

Emitir certificaciones de estudios totales y parciales a los exalumnos que por perdida dal dacumento u otro motive lo soliciten,

Revalidar los estudios de educacién primaria y secundaria, ® los alumnos que los hayan realizado en el extranjero o fuera del Sisterma
Educative Nacionat,

Distribuir la documentacidn de administracién escotar a los niveles educalivos, para que sea sntregada y difundida a las escuelas
oficialas y particulares incarporadas al organigmo,

Difurdir, en el dmbite de las escuelas oficiales y particulares incorporadas de educacién bdsica y normal, los lineamientos y
procedirientos de operacién para la recepcion, revision y envio de la documentacin del proceso de la administracién escolar.

Presentar periddicamente a la Direccién de Planeacién Educativa, el grade de avance del Programa Operative Anual dei Departamento.

Supervisar los procesos de revisién y depuracién de la documentacidn necesaria, para Integrar y actualizar los archivos de la
escolanidad de los alumnos matriculados en el organismo.

Supervisar que la operacion del proceso de tz administracién escolar en los niveles educativos de SEIEM, se efectuen de acusrdo con
las normas y procedimientos establecidos.

Vigilar qua se cumpla ef calendario establecido para llevar a cabo el proceso de la administracién escolar en sus difsrentes stapas:
inscripeitn, reinseripeion, acreditacion, cestificacion, regularizacién y titulacidn de alumnos, de las escuelas de educacion basica y
normal atendidas por SEIEM.

Coordinar el Programa de Ingreso a la Educacién Media Supetior de alumnos de secundaria, con la Comisién Metropoiitana de
Instituciones Pablicas de Educacién Media Superior (COMIPEMS) y con la SECYBS.

Supervisar la aplicacién del proceso de informacion relacionada con fa Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), remitida por los
niveles educativos dsl organismo, a efacto de realizar su tramite ante el Registro Naclonal de Pablacién (RENAPQ), para la emisién de
ta constancia comespondiente.

Organizar y verificar el desarrolic del proceso del Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucion (SAID), en los planteles
administrados por SEIEM.

Desarrollar las demés funciones inharentes af drea de su competencia.
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205C14004 DEPARTAMENTO DE EVALUACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO:

valorar de forma integral, el cumplimiento de objetivos, la calidad en los resultados v la pedinencia social de los programas y proyectos dei
organismo, por medio de un Sistema de Evaluacion, de indicadores de desempeiio que permitan medir la eficacia, eficiencia @ impacto de
Ios procesos y resultades, proponiendo medidas preventivas y correctivas que permitan una toma de decisiones adecueda, con apag# a las
narmas de evaluacion y 8 |a Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. ~

FUNCIONES

- Organizar, desarroliar e implementar el Sistema de Evaluacién de SEIEM, definiendo el modslo de evaluacién institucional e
implementando politicas al interior del erganismo que permitan una cultura evaluativa del Estado de México.

- Participar como enlace ante el Gobierno del Estado de México y el Gobiemna Federal, an la generacion de la informacion necesaria para
el sequimiento de indicadores del organisme, avances en el Programa Institucional de Mediano Plazo, asi como en la integracidn de los
proyectos de presupuesto anuales.

- Parlicipar con las dependencias del Gobiarno Estatal en materia de evaluacién, presentando los informes requerides y participando en
los programas y planes de desarrollo estatal.

_  Definit los indicadores de desempefo, conjuntamente con las unidades administrativas del organismo, que permitan evaluar ia calidad
de los servicios, el cumplimiento de los objetivos y el impacto de los resultados.

- Formular y disefiar los mecanismos y acciones necesarias para el procesamianto, analisis y emisién de la infermacién e indicadores
estadisticos.

- Realizar cursos-taller sobre et proceso de evaluacién institucional, dirigidos al personal de las unidades administrativas del organismo, a
fin de unificar criterios de aplicacién, programando la frecuencia y andlisis de éstos.

~ Disefiar y formular modelos, graficas e informes, que permitan presentar los avances y resultados de la evaluacién de los servicios del
organismo.

- Proponer alternativas para solucionar con eficiencie y oportunidad, los problemas y desviaciones que se presenten en el cumplimiento
de los programas, proyectos y metas establecidas.

— Elaborar y presentar a la Direceion de Planeacidn Educativa, informes periddicos de la evaluacién de los programas de las unidades
adrinistrativas de SEIEM, asi como el informe del organismo ante el C. Goebamador,

—  Formular el informe de evaluacién institucional al término de cada ciclo escolar, a fin de conocer la operacion, cumplimiento de metas y
el impacto social de los programas y proyectos institucionales, que permitan arientar y adecuar las politicas educativas.

_  Difundir los resultades de la evaluacion institucional, dentro y fuera del organismo de acuerdo con las politicas insttucionaies
establecidas.

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

205C15000 DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

OBJETIVO:

Itnpulsar el desarralla de los proceses de educacién superior relatives a la fermacion, actualizacion y superacion profesional del magisterio,
considerando la realizacion de los programas de investigacién, difusién y extension educativa, acordes con el contexta actual.
FUNCIONES:

- Planear, organizar, dirigir, contrelar, supervisar y avaluar las accienes relativas a 1a formacion, actualizacidn y superacion docente, asi
como difundir las disposiciones aprobadas para tal efecto.

- Planear, dirigit y controlar la operacion de los estudios de posgrado en educacién, los proyectos de investigacion, el Programa de
Periodo Sabatico y, en general, los proyectos de apoyo docente, con base en la normatividad establecida.

- Planear, organizar y desarrollar actividades y eventos académicos, tendientes a fortalecer la identidad y cultura pedagégica en el marco
de la educacion superior.

- Organizar y dirigif la elaboracién y el disefio de material didactico para os programas de formacion, suparacién y actualizacion docente,
de acuerdo con Jas normas y lineamientos establecidos.

_  Coordinar la adecuacion de normas pedagégicas, contenidos, planes y piogramas de estudie, materiales didacticos e instrumentos de
evaluacion del aprendizaje para la formacion, actualizacion y supsracion de docentes de los niveles educativos de SEIEM.

- Organizar y dirigir el establecimiento y la operacién de las Licenciaturas en Educacién Preescolar, Primaria, Secundaria y campos
afines, dantro de SEIEM.

—  Dirigir y coordinar la gestion de los tramites para el otorgamiento de beces de apoyo econdmico, para la realizacién de estudios de
posgrado, asi como presentar para su autorizacion, el programa de becas para la formacién de maestros.

- Establecer ineamientos y politicas para la difusion y la extensién educativa, en las instituciones de educacién superiar del arganisma.

—  Coordinar los programas y proyectos de titulacién que se desarrollan en las instituciones de educacidn superior a carga del organismo.
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- Organizar y dirigir la instrumentacion de mecanismos para la organizacién y desarrollo de actlvidades académicas, culturales y
deportivas de educacién superior.

- Vigilar el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos astablecidos por las autoridades, referente a la organizacién y
funcionamiento de las instituciones de educacién superior de SEIEM.

- Definir los lineamientos para la actuslizacién del magisteric en servicio, de conformidad con las normas pedagdgicas, oontel’ﬁdos
planes y programas de estudio, asi como con los métodos de educacién aprobados para los niveles educativos respectivos.

- Dirigir y coordinar la operacion del Programa Nacional de Actualizacién Permanante para los maestros de educacion basica en servicio
(PRONAP), en sus cuatro programas: Cursos Nacionales, Cursos Estatales, Talleres Generales y Estatales de Actualizacion, impartidos
a los docentes, y verificar que se apeguen & la normatividad establecida.

- Establecer convenics de colaboracion e intercambio académico, con instituciones de caractsr piblico y privado que proporcionan
cursos, seminarios y talleres de actualizacion y suparacion docente.

~ Coordinar y controlar los procesos relativos a la seleccién, contratacidn y demds movimientos de personal a cargo de la Direccién de °
Educacién Supsrior,

- Fomentar la infegracion e incremento de acervos bibllograficos, hemerograficos y videograficos de los Centro de Informacién y
Documentacion de las Instituciones de Formacldn, Actualizacion y Superacion Docente del organismo.

- Desarrobar ias demas funciones inharentes al drea de su competencia.

205G15001 DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL

OBJETIVO:;

Organizar, operar, controlar y evaluar los estudios de formacién inicial de maestros y los dirigides al parsonal docente en servicio de las
licenciaturas en educacion preescolar, primaria, secundaria y campos afines, en SEIEM.

FUNCIONES:

—  Organizar y promover el establecimiento y desarrollo de las licenciaturas en educacitn preescolar, primaria, secundaria y campos afines
en SEIEM.

- Analizar y opinar sobre la detarminacién de normas pedagégicas, contenidos, planes y programas de estudio, materiales didécticos e
instrumentas de evaluacién del aprendizaje, para la formacién inicial de maestros y personal docente en servicio de educacién
preescolar, primaria, secundaria, nhormal y campos afings.

- Formular, de acuerdo con los lineamientos establecidos, los mecanismos para la organizacion, integracion y usa de bibliotecas y
centros de informacién y documentacian, en los planteles de educacién superior del organismo.

— Realizar estudios para determinar la demanda real de los servicios de educacidn superier en ef organismo.

~  Propeoner los programas de extension educativa, que requieran las instituciones de educacidn superior, para su adecuado
funcionamiento.

- Propener proyectos educativos y medidas de mejoramiento académico en las instituciones de nivel superior de SEIEM, y opinar sobre el
establecimiento de centros educatives de ese nivel en la entidad.

- Detenminar y disefiar mecanismos para la organizacidn, difusién y desarrolio de las actividades culturales, recreativas y deportivas de
educacidn superior en SEIEM.

- Propoercionar orientacion y asesoria técnico-pedagdgica a las instituciones de educacién superior, asi como 2 ias ascuelas particulares
incorporadas al organismo que lo soliciten, y verificar la aplicacién de los programas educativos canforme a las normas establecidas.

- Apoyar el trdmite para la obtencidn del titulo o cédula profesional para los profesores en servicio que hayan concluido el plan de
estudios, asi como para los alumnos egresados de las licenciaturas que ofrace el organismo.

- Verificar la aplicacion de las normas y lineamientos establecides por |a Direccién de Planeacién Educativa, relativas a Iz administracién
escolar y a la captacién de la informacidn estadlistica, en les planteles educativos bajo su administracién.

—  Verificar el avance de ios programas de formacién inicial de docentes en servicio e informar a la Direccién de Educacitén Superior, sobre
ios resultados obtenidos y las limitaciones detectadas.

- Elaborar y presentar a la Direccién de Educacién Superior, los resultados de la aplicaclén de las normas y lineamientos dirigidos a los
particulares que imparten jos servicios de aducacién nomat y, en su caso, proponer aiternativas de solucién.

- Operar ios programas de afo sabatico y estimulo at desempefio docente en las instituciones de educacién superior de SEIEM, con base
en la normatividad establecida.

- Aplicar log criterios y recomendaciones emitidas por la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal para la regulacién def proceso de
ingreso a las instituciones formadoras de docantes.

-~ Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
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205C15002 DEPARTAMENTO DE POSGRADO E INVESTIGACION

OBJETIVO:

Organizar, operar, controlar y evaluar los programas tendientes a fortalecer la superacién académica y profesional del magislerid,‘a través
del desamollo de estudios de posgrado y proyectos de investigacidn, docencia y de extensién y difusién asadémica. -

FUNCIONES:

- Organizar, programar y evaluar |a operacion de los estudios de posgrado en educacion, de los proyectas de investigacion, del programa
de perlodo sabatico y, en general, 105 proyectos de apoyo docente con base en la nomatividad establecida.

- Formutar diagnosticos de los servicios prestados y de los probleras destectados en los programas de posgrado, proyectos de apoyo
educaltivo, investigacion y periode sabético.

~ Diagnoslicar y determinar las necesidades institucionales de estudios da pesgrado (especialidades, maestrias y doctorados), con'la
finalidad de dar respuesta a las demandas de superacién del magisterio.

- Participar en la elaboracién y disefic de material diddctico para los programas de superacidn del magisterio, de acuerdo con los
lineamientos establecidos. .

—  Promover convenios y acuerdos interinstitucionales, para establecer planes y programas de estudio de posgrado en ias instituciones de
educacién superior del organismo.

_  Gestionar los tramites correspondientes para el otorgamiento de becas de apoyo sconémico, que permitan que los docentes realican
estudios de posgrado.

—  Participar en la formulacién y difusion de publicaciones, decumentos académicos e informativos, boletines, tripticos y revistas que
muestren los resultados obtenidos en los proyectos de investigacion y de las actividades de formacion y actualizacién del magisterio.

- Registrar y verificar el cumplimiento de los proyectos de investigacion educativa, relacionados con el fortalecimiento da los niveles de
educacion basica y superior de SEIEM.

~  Informar sobre los resultados de los procesos llevados a cabo, en su dmbito de accion.

- Desarrollar las demds funciones inherentes at 4rea de su competencia.

206C15003 DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION
ORJETIVO:

Promgver y desarrgliar la actualizacidén permanente de los profesares en servicio, a fin de que sus conacimientos, aptitudes, habilidades y
competencias docentes, estén acordes a los planes, programas y materigles educatives vigantes y lograr con allo, el fortalecimientoe
profesional requerido para elevar la calidad de su trabajo.

FUNCIONES:

- Organlzar, programar, operar y evaluar los componentes y programas da estudio del Programa Nacional para la Actualizacion
Permanente para los Maestros de Educacién Bésica en Servicio (PRONAP), verificando que éstos se apeguen a |a normatividad
establecida.

- Elaborar diagndsticos de los problemas existentes en la actualizacién docente y prasentar propuestas de solucidn a la Direccion de
Educacidén Superior.

- Proponer lineamientos para la actualizacién gue ofrezca el organismo al magisteric en servicio, de conformidad con las normas
pedagdgicas, contenidos, planes y pragramas de estudio y métodos educalivos aprobados para los niveles de educacion de SEIEM.

- Organizar y presentar a ta Direccion de Educacién Supsrior, el programa de detaccién de necesidades de sctualizacién del personal
docents, adscrito a [os plantelss educatives de SEIEM.

—  Organizar eventos que fortalezcan los propdsilos contemplados an las estrategias ce actualizacién, como son: foros de andlisis ¥
discusién pedagdgica, semanas culturales, conferencias magistrales, entre otros.

- Programar y promover el desarrollo de diplomados en aducacién, para los profesores de educacion bésica en servicio adscritos a
SEIEM.

- Fomuler y disefiar instrumentos de evaluacion, que permitan valorar el impacto profesional y docente de loa cursos, seminarios o
talleres de actualizacién.

—  Participar en la instrumentacion de mecanigmos para la operacion, evaluacién y segumiento de las actividades de actualizacion en la
Direccidn de Educacidn Superior.

~  Vincular el trabajo correspondiente a los programes de estudio del PRONAP, can (05 equipes técnicos de la Direccion de Educacién
Eiemsntal y ds la Direccidn de Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo, para la difusién de disposiciones técnico-administrativas.

—  Proponer convenios a la Direccién de Educacién Superior, con instituciones publicas v privadas, para solicitar la imparticién de cursos,
seminarios o talleres de actualizacion docents.
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Integrar ¥ validar la plantilla de instructores de los curses y talleres de actualizacién que se desarrollan an los niveles educativas de
SEIEM, y presentarla para autorizacién.

Evaluar el desamollo del Programa Nacional para la Actualizacion Permanente para los Maestros de Educacién Bdsica en Servicio
(PRONAF), en SEIEM. £

Informar sobre los procesos de actualizacién llevados a cabo en su ambito de accidn. »

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205C16000 DIRECCION DE CARRERA MAGISTERIAL
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar tos procesos relativos al Programa de Carrera Magisterial, que se desarrollan en los Servicios -
Educativos Intagrados al Estado da México, conforme a la normatividad y lineamientos establecidos.

FUNGIONES:

Difundir e infermar 2 los docentes y autoridades del organismo, las normas y lineamientos que regulan el Programa de Camera
Magisterial en SEIEM, para su exacta observancia.

Elaborar y establecer procedimientos de trémite, control y seguimiento, para la adecuada operacién del Programa de Carmera
Magisterial.

Dirigir y coordinar la difusion y publicacién de la informacién de los procesos del programa, asl como la asesoria, orientacién y
seguimiento de los lineamientos generales y especificos, entre los docentes de educacién basica del organismo.

Organizar, dirigir y coordinar el proceso de inscripcion y reinscripcion al Programa de Carrera Magisterial, mediante ia distribucion y
recepcion de cédulas de inscripeion; validacion de Jos érganos de evaluacién escolar, captacion de la documentacidn soporte, lectura e
integracion de ta base de datos definitiva.

Organizar y coordinar, con la Direccién de Evaluacién de ja SEP y la Direccidn de Planeacion y Evaluacién da la SECyBS, |a aplicacién
de los examenes de preparacion profesional y aprovechamiento escolar a maestros y alumnos, respectivamente, de los diferentes
niveles y mudalidades educativas participantes en el programa.

Supervisar el registro y trémite, ante la Coordinacion Nacional de Carrara Magisterial, de las propuestas de cursos estatales de
actualizacion, capacitacion y superacion del magisterio, que la Direccion de Educacion Superior disefie, asi como la integracion del
puntaje respectivo & los docentes, conforme a la vertiente, nivel y modalidad establecidos.

Organizar las acciones para la integracién y funcionamiento de la Comisién Paritaria Estatal de Carera Magisterial, asi como citar
previo acuerdo con la coordinacion de la parte sindical, a las sesiones de [a agenda establecida.

Proporcionar a la Comigién Paritaria Estatal de Carera Magisterial, para su andlisis y dictaminacidn, la informacién y documentacion
soporte del personal susceptible de incorporacién o promocion en ‘el programa, asi como supervisar la publicacién de sug resuftados.

Coordinar, controlar y supervisar la evaluacitn que realizan los 6rganos de evaluacién escolar acerca de la antigledad, grado
académico y desempefio profesional de los maestros participantes en el programa, asi como integrar el puntaje correspondients.

Organizar, dirigir y coordinar {a integracidn de [a informacién necesaria, para el proceso de dictaminacién de los maesiros gue aspiran &
incorporarse o promoverse en el programa.

Alender y resclver los casos de inconformidadas que presenten los docentes en el ambilo de su compelencia y, en su caso, tumar
aquellos que por sus caracteristicas comespondan a la Comision Paritaria Estatal de Carrera Magisterial.

Solicitar a la Direccion de Administracién y Desarrollo de Personal, la informacién de las incidencias administrativas dei personal que
participa en el Programa de Carrera Magisterial.

Integrar y propercionar la informacion necesaria, pare que el jurado que otorga el Reconocimiento “ignacic Manuel Altamiranc al
desempefio de la carera magisterial”, realice ta dictaminacién y asignacién correspondiente.

Coordinar con la Direccion de Administracién y Desarrolio de Persanal, que los dictdmenas emitidos por la Comisién Paritaria Estatal de
Carrera Magisterial, se reflejan en la némina de pago correspondiente.

Controlar y supervisar el resguardo de la informacion de los docentes participantes y mantener permanentemente actualizados sus
expedientes.
Supervisar que la base de datos del personal incorporado y promovido en el Programa de Carrera Magisterial, se encuentre
actualizada.
Presentar a la Comisién Paritaria Estalal de Carrera Magisterial, la informacién relativa al recurso generado por bajas deﬁniuvas, para

ser aplicado en la incorporacidn o promocin de decentes en el Programa de Carrera Magisterial, y vigilar que se distribuyan conforme a
lo establecido en |a guia técnica correspondiente.

Proporcionar a la Coordinacién Nacional de Carrera Magisterial y a la Direccion General. de Evaluacién, la informacion relativa al
funcionamianto del Programa de Camera Magisterial, de conformidad con los tiempos y procedimientos establecidos y mantener
permanenternente infermado al organismo de los resultados obtenidos.

Desarcollar las dermas funciones inherentes al drea de su competencia,
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206C16010 DEPARTAMENTO DE CARRERA MAGISTERIAL VALLE DE TOLUCA
205C16011 DEPARTAMENTO DE CARRERA MAGISTERIAL VALLE DE MEXICO P

OBJETIVO:

-

Desarrollar, supervisar y svaluar la operacién del Programa de Carrera Magisterial en el dmbito de su competencia, con estricta ohservacion
y cumplimiento de la normatividad vigente, emitida por la Comisién Nacional SEP-SNTE y SEIEM.

FUNCIONES:

Operar, supsrvisar, controlar y evaluar los procesos de carrera magisterial, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Comisién Nacional SEP-SNTE de cameta magisterial.

Difundir la informacidn y nonmatividad vigente acerca del Programa de Carrera Magisterial, asi como brindar asesoria y orientacién a los
docentes, érganos de evaluacion escolar e instancias participantes en el ambito de su competencia.

Operar ¥ supervisar las actividades de los responsables del Programa de Carrera Magisterial, en los diferentes niveles y modalidades
educativas, en apego a la normatividad vigente.

Operar, supervisar y controlar gue el proceso de inscripcién y reinscripcion al programa, se realice an estricto cumplimiento de los
requisitos establecidos para tal afecto, asi como verificar que los datos asentados correspondan a la situacién real de los docentes.

Vigilar que se lleve a cabo la integracién de los drganos de evaluacién en cada centro de trabajo, asi como supervisar su
funcionamiento.

Colaborar ¢on la Diraccién de Evaiuacién de la SEFP y Iz Direccidn de Planeacion y Evaluacién de la SECyBS, en la aplicacion del
examen de preparacion profesional y aprovechamiento escolar, en el marco de su competencia.

Supervisar y controlar 8l procaso de evaluacién de desempefo profesional y apoyo educative, de conformidad con los instructivos
correspondientes, en el marco de la normatividad vigente,

Presentar a ks Direccion de Carrara Magisterial, recomendaciones, sugerencias y somentarios sobre el disefio y operacién de los cursos
de actualizacién desarrollados por la Direccion de Educacion Superior.

Revisar, analizar y presentar a |la Direccion de Carvera Magislerial, |a informacion para el proceso de diclaminacién de docentes
participantes, a través de la Comision Paritaria Estatal de Carrera Magisterial.

Recibir, revisar, validar y predictaminar las inconformidades cocumentadas que los docentes presenten, conforme a la normatividad
vigente.

Coadyuvar en fa actualizacion de los expedientes y mantener informada a Ja Direccidn de Carvera Magisterial dé las incidencias
administrativas generadas.

Elaborar y presentar a la Direccién de Carrera Magisterial, la evaluacion institucional de los pregramas y proyectos del departamento.

Dasarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205C16012 DEPARTAMENTO DE REVISION Y VALIDACION DE INFORMACION
OBJETIVO:

Organizar, validar y controlar la informacién generada en la operacién del Programa de Carrera Magisterial de SEIEM, en chservancia y
cumplimiento de ta normatividad establecida para tal efecto.

FUNCIONES:

Organizar y desarrollar los mecanismos de validacion de la informacién propercionada por los docentes participantes en el Programa de
Carrera Magisterial, asi como la generada en log proceses de evaluacion.

Vigilar la correcta aplicacién de los manuales de operacidn de los sistemas de computo para el Programa de Carrera Magisterial,
enviados por la Direccion General de Evaluacion y por la Coordinacién Nacional de Carrera Magisterial.

integrar y vigitar la actualizacién del expediente personal y de las bases de datos de inscripcion, Incorporacién y promocién de los
docentes particlpantes en ¢l programa.

Revisar y validar la informacién generada an los procesos de evaluacion & integracién de bases de datos de! programa.

Validar con los niveles y modalidades educativas de educacion bésica, fa informacién contenida en los procesos de inscripeién,
evaluacién, dictaminacidn, publicacién, pago & inconformidades presentadas.

Revisar y validar la informacién requerida, para que la Comisién Paritaria Estatal raalice la dictaminacidn de incorporacién y promacion
de los docentes participantes.

Apoyar a los depariamentos de Carrera Magistarial Valle de México y Valle da Toluca en la administracién del presupuesto asignado &
la avaluacion, en cuanto a la preparacién profesional y aprovechamiento escolar.

Validar la informacion de economias regularizables y no regularizables, que la Direccién de Administracidn y Desarrollo de Personal
anvia a la Direccidn de Carrera Magisterial.

Elaborar y presentar a la Direccion de Carrera Magisterial, la evaluacién Institucional de los programas y proyectos del Departamento.

Dasarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205C20000 COORDINACION DE CPERACION EDUCATIVA
OBJETIVO:

Organizar, coordinar y controlar los servicios de educacién bésica y del subsistema de preparatoria abierta que ofrece SEIEM, a través de Ja
estructura de jas Direcciones de Educacion Elemental, de -Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo, y de Preparataria Abierl, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos. -

FUNCIONES:

- Planear, organizar y coordinar la educacién basica y preparatoria abierta que ofrece SEIEM, a través de las Direcciones de Educacién
Elemental, de Educacion Secundaria y Seivicios de Apoyo, y de Preparatoria Abierta.

- Coordinar y difundir las disposiciones aprobadas para la planeacién, organizacion, operacion, desarrolio, supervision y evaluacion de la
educacidn basica y preparatoria abierta, y vigilar su cumplimiento.

- Coordinar y promover acciones enceminadas a fortafecer los planes y programas de estudio, aplicados por Jas Direcciones de '
Educacién Elemantal, de Educacién Secundaria y Servicies de Apoyo, y da Preparatoria Abierta, en todos los niveles, vertientes y
modalidades educativas.

— Presgentar a consideracién de la Direccién General, los lineamientos y mecanismos para llevar & cabo la prestacién del sarvicio
educativo y |a incorporacidn de contenidos regionales, a los planes y programas de estudio.

— Coordinar y contralar Ja aplicacién de las disposiciones jurldicas e instrumantos administrativos, que regulan el funcionamients de las
Direcciones de Educacion Elemental, de Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo, y de Praparatoria Abierta.

- Organizar, dirigir y coordinar estudios, para racionalizar los sisternas de adminigtracién, financiamiento y planeacién de recursos en las
instituciones educativas coordinadas por SEIEM.

- Proponer medidas y mecanismos para el mejoramiento académico en los planteles escolares y sugerir sobre el establecimianto de
nuevos centros educativos en SEIEM.

- Suscribir convenios de colaboracién para el establecimiento de centros de asesoria det Subsistema de Preparatoria Abierta.

- Controlar y supervisar que las normas pedagégicas. contenidos, planes y programas de estudio, métedos, materiales didacticos e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje, aprobados para la educacion basica y preparatoria abierta, se apliquen en los planieles de
SEIEM.

- Fonmmular y difundir log lineamientos para evaluar ef usa de los recursos destinados a los servicios de educacion bdsica y preparatoria
abierta det organismo.

- Planear, organizar, dirigir, operar y controtar el Programa de Becas para la educacién basica, media superior y superior para hijos de
trabajadores de SEIEM, y vigilar que el ejercicio del presupuesto asignado al Programa, se lleve a cabo de acuerdo a las normas y
lineamientos establecidos.

~  Suparvisar el cumplimiento de las normas v lineamientos establecidos para a adscripeion del pergonal directivo, docente, administrativo
y téenico en las Direcciones de Educacitn Elemental, de Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo, y de Preparatoria Abierta.

- Supervisar que los planteles educativos incorporados a SEIEM, que imparten educacién bésica, cumplan con las normas aplicables en
la materia.

- Presentar a consideracidn de la Direccién General, fos lineamientos y mecanismes para llevar a cabo la evaluacidn de |la educacion
bésica an sus diferentes niveles, vertientes ¥y modalidades, asi come de preparatonia abierta.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205C21000 DIRECCION DE EDUCACION ELEMENTAL
OBJETIVO:

Qrganizar, difigir, controlar y evaluar fa prestacién de los servicios de la sducacién inicial, preescolar, primaria, indigena, especial y para
adultps, de conformidad con la nomatividad emitida en materia técnico-pedagébgica, plan y programas de estudio, contenidos y métedos
educativos e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje; asi como las acciones relativas al desarrollo de la calkdad educativa,
extension, vinculacién y computacidn electrénica en Ja educacién elemental.

FUNCIONES:

— Planear, organizar, dirigir y supervisar el funcichamiento de las unidades administrativas de su adscripcién, conforme a fas normas,
contanidos, plan, programas de estudio y métodos aprobados.

- Diseflar @ instrumentar los mecanismos que permitan evaluar los resultados obtenidos en la aplicacién de las normas, planes y
programas de estudio, materiales didécticos e instrumentos para la medicion del aprendizaje; asl como Ja realizacién de programas de
calidad en la prestacién de los servicios educativos.

—  Analizar y opinar sobre [as propuastas de reformas, actualizacién y adecuacion de los planes y programas de estudio de [os diferentes
niveles educativos de su competencia y presentarlas a la Coordinacion de Operacién Educativa.

- Difundir, dentra del ambito de su competancia, Jas leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales y érdenes, tendientas a regutar el
funcionamiento de la educacién elemental.



Pégina 30 "GACETADEL GOBIERNO" 25 de noviembre del 2003

- Dirigir fa ejecucitn del plan y programas técnico-pedagégices, autorizados para los nivelss de educacion inicial, preescolar, primaria,
indigena y para los adultos.

~  Autorizar y evaluar los proyectos y/o acciones pedagégicas complemantarias al plan y programas de estudio de educacién jnicial,
pmgspolgr, prirnaria, indlgena, especial y para los adultos.

-

- Dirigir y aperar, a través de los depertamentos para el Desarrolio de la Calidad Educativa y de Extension y Vinculacién Educativa, los
pragramas y proyectos complemantarios.

—  Organizar, dirigir y controlar en los planteles escolares de sus diferentes nivales educalivos, acciones de implantacién, operacién y
evaluacién de proysctos y programas de computacion elactronica, a través del departamento encargado en la materia.

- Promover y apoyar la paricipacion del personal directivo, docente, alumnos y padras de familia, de los planteles educativos adscritos a
la Diraccidn de Educacion Elemental, a efecto de propiciar la participacion social en el proceso de modernizacién de los servicios
educativos a su cargo, '

—  Vigilar que las instituciones educativas incorporadas a SEIEM, que imparten educacitn elemental, cumplan con fa normatividad técnico-
pedagdgica aplicable en la materia.

- Qrganizar y promover entre las unidades administrativas de la Direccidn de Educacién Elemental, la realizacién de bursos de
capacitacion y actualizacion del personal docente.

- Dirigir y controlar los procesos y trdmites relacionados con el Programa de Carrera Magisterial y &t Sistema de Promacién y Desarrollo
para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, en los que participe el personal adscrite a la Direccién de Educacién Elemantal.

_  Coordinar acciones con la Direccién de Instalacionss Educativas del organismo, con ia finalidad de proponer proyecios de obra para la
consolidacion, creacién, ampliacion, sustitucion, fusién o suspension de planteles educatives que proporcionen servicios de educacion
slementat administrados por SEIEM.

_  Desarrollar las demés funcicnes inherentes al érea de su competencia.

205C21001 DEPARTAMENTO DE COMPUTACION ELECTRONICA EN LA EDUCACION ELEMENTAL
CBJETIVO:

Organizar, operar, controlar y evaluar los proyeclos y programas de computacién electrénica, como cemplemento a los programas de
educacién que se imparten en los planteles educativos adscritos a la Dirsccion de Educacién Elemental.

FUNCIONES:
_  Disefiar, implantar, operar y evaluar proyectos y programas de computacidn electrénica en la educacidn elemental.

—  Elaborar y ejecutar, conforme a (as normas establecidas, el programa de supervision técnica para los planteles escolares que operan
Jos programas de computacitn electrénica.

—  Promovar la investigacion y aplicacién de nuevas tecnologlas de la computacion slectrdnica & instrumentar proyectos técnicos de
apoyo, de acuerdo con las condiciones y necesidades de log ptanteles adscritos a los niveles educativos de la Direccion de Educacion
Elemental.

—  Asgesorar, apoyar y orientar sobre Ias normas técnicas para la instalacién y mantenimiento de equipos, de servicios de computacién
educativa y del apoyo técnico para elaborar y manejar el material didactico que se requiera para el funcionamiento de los servicios de
computacién electrénica.

~  Proponer, desarrcliar e implantar programas de capacitacion a dacantes y directivos de planieles escolares, relativos at uso de equipos
y materiales de apoyo técnico de computacién aplicada a la educacion.

— Disefiar e instrumentar mecanismos para el mantenimisnto de los equipos de cémputo, de los planteles educatives que operan los
programas de computacidn electrénica en la educacion elemental.

- Controlar y vigitar las actividades de recopilacién, analisis e interpretacién de la informacién estadistica ganerada en la operacién de los
servicios de computacion elactronica.

—  Proponer la contratacion def personal especializado en computacion, de acuerdo con las disposiciones vigentes en la materia,
establecidas por la Direccitn de Administfacién y Desamollo de Personal.

_  Determinar y presentar a la Direccion de Educacién Elemental, las necesidades de recursos humanos, materiales, financieros y
técnicos, requeridos para el desarrolio de las actividades de los serviclos de computacion electrénica.

_  Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
205C21002 DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y VINCULACION EDUCATIVA
OBJETIVO:

Organizar, controlar, supervisar y evaluar los proyectos o programas de extenslén y vincufacién educativa, que operan los niveles
aducativos de la Direccion de Educacion Elemental, de conformidad con fas normas y lineamientos establecidos. .
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FUNCIONES:

Controlar y vigilar el desarrollo de las acciones relativas a los proyectos o programas de extensién y vinculacion educativa, como son los
consejos escolares de participacién social, las asociaciones de padres de familia, actividades de comercializacion y parcalas escolares,
a eargo de los nivelas educativos de la Direccion de Educacion Elemental. : '

ES
Difundir la¢ normas y lineamiantos para el desarrollo de los proyectos y programas de extensién y vinculacion educativa de la Direccion
de Educacion Elemental, y vigilar su aplicacion.

Elaborar propuestas de adecuacion de instrumentos nommativos para la operacidn de los proyecios © pmgramés de ebéténsién y
vinculacién educativa. , ’

Organizar e impartir asesorias al personal docente, directivo, de supervisidn escolar, de jefatura de sector y de los niveles aducativos,
reforentes a la operacién de los proyectos o programas de extension y vinculacién educativa. :

Coordinar acciones con las unidades administrativas del organismo y dependencias externas, que coadyuven a mejarar ka operacion de .
los proyectos o programas de extension y vinculacion educativa.

Proponer y promover la organizacitn de eventos socioculturales, con el fin de propiciar la participacion social en fa educacién.

Promaver y vigilar, en cada ciclo escalar, la constitucion de los Comités de Administracion y Consejos Escolares de Participacion Social,
n los plantetes educativos de la Direccitn de Educacién Elemental.

Investigar irregularidades manifestadas por padres de familia y autoridades educativas, an el funciocnamiento de las asociaciones de
padres de familia, actividades de comercializacién y parcelas escolarss, y ofrecer alternativas de solucidn.

Orientar y apoyar a los Comités de Administracion de la Parcela Escolar, para desarrollar actividades encaminadas al usufructo de la
misma.

Tramitar y regularizar la situacion juridica y legal de las parcelas eacolares que presenten problemas, asi como recupsrar aquéllas que
se encuentren en pader de persanas ajenas a los planteles.

Controlar y mantener actualizada la informacién estadistica de los proyectos o programas a cargo del Departamento de Extensién y
Vinculacion Educativa, as! como elaborar los informes cualitatives y cuantitativos que requiera la Direccion de Educacién Elemental,

Desarrollar las demés funciones inherentes al rea de su competencia,

205C21010 AL 205C21014 SUBDIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA EN LAS REGIONES DE (TOLUCA, ATLACOMULCO,

NAUCALPAN, ECATEPEC Y NEZAHUALCOYOTL)

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar el funcionamiento de fos servicios de educacitn primaria a cargo de SEIEM, a efecto de atender la demanda y slevar
la calidad de ta educacién en fa circunscripcién de su competencia.

FUNCIONES:

Pragramar, supervisar y evaluar las actividades de cardcter técnico-pedagégico y de supervisién de loa servicios de educacién primaria
y del servicio asistencial, con base en las nomnas y lineamientos establacidos. . :

Difundir la normatividad técnico-pedagdgica, planes y programas de estudio, contenidos, métodos, recurscs didécticos & instrumentos
para la evaluacion del aprendizaje, en los servicios de educacin primaria de su clreunseripeién teritorial y vigilar su aplicacion.

Dirigir y controlar la supervision técnico-pedagégica de los planteles educatives oficiales y particularas incorporados al organismo, de
acuerdo con las normas y fineamientos establacidos.

Promover entre los jefes de sector y supervisores, el uso de medidas pertinentes que favorezcan la participacion de la comunidad en el
desarrollo de |a tarea educativa, .

Detectar ios problemas generados por la aplicacién del plan y log programas de estudio, para proponer os ajustes que procedan, con
base an |as sugsrencias que presenten los jefes de sector, supsrvisores de zona y el personal directivo y docante.

Captar las necesidades de capacitacion y actualizacién da los jafes de sector, supervisores, directoras de escusia y docentes, a fin de
presentarias para su atencién y resclucién a la Direccién de Educacién Elemental.

Vigilar la aplicacién de las normas establacidas por la Direccitn de Planeacion Educetiva, relativas a la administracion escolar y a la
captacién de la informacin estadistica, en los planisies aducativos de la Subdireccidn de Educacibn Primaria comespondients.

Formular y presentar a la Direccién de Educacién Elementsl, las nacesidades y propussias da consolidacidn, creacion, ampliacién,
sustitucion, suspensian y ubicacién de los serviclos de educacién primaria, considerando la demanda existente.

Promover antre el parsonal da los planteles educativos, el uso ¥ aprovechamisnto adscuado de los mecureos tacnoldgicos, como apoyo
al proceso ensefanza-aprendizaje y al proceso administrativo.

Difundir la aplicacién de las disposiciones Juridicas,'linaamientos e instrumentos administrativos que reguien el funcionamiento de los
servicios prestados, en el ambito de su competencia.

Someter a la autorizacién de la Direcsién de Educacion Elemental, las propusstas de contratacién, promocion y cambio de adscripcion
del personal docents y de apoyo ¥ asistencla a la educacion; de acuerdo con las nornas y lineamientos establecidos por la Direceidn de
Administracién y Desarrollo de Personal.
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- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia,
205C21100 SUBDIRECCION DE EDUCACION ELEMENTAL
OBJETIVO:

Planear, coordinar, controlar y evaluar los seivicios de educacidn inicial, indigena, para adultes, especial y preescolar, a efecto de ategder la
demanda y slevar la calidad de la educacidn en el 4mbito de su compstencia, asl como las acciones relativas al desarrollo de da calidad
educativa.

FUNCIONES:

- Dirigir, controlar, supervisar y evaluar la educacién que se imparta en los planteles escolares adscritos a los departamentos de
Educacidn Inicial, Inicial no Escolarizada, Indigena, para Adultos, Especial y Preescolar, de conformidad con las normas técnico-
pedagégicas, contenidos, plan ¥ programas de estudio aprobados.

- Controlar, supervisar y evaluar el funcionamienta de los departamentos de Educacién Inicial, Inicial no Escolarizada, Espacial, Indigena, .
para Adultos, Preescolar y para el Dasarrolle de |a Calidad Educativa, con base en las normas y lineamientos establecidos.

-~ Presentar a la Direccién de Educacidn Elemental, las propuestas de reformas, actualizacion y adecuacién, del plan y programas de
estudio de los diferentes niveles educativos de su compalencia.

— Supervisar la difusion de las disposiciones juridicas e instrumentos administratives, tendientes a regular el funcionamiente de las
unidades administrativas de la Subdireccién de Educacién Elemental y vigilar su cumplimiento.

- Insirumentar mecanismos técnico-pecfagégices vy administrativos que propicien la vinculacidn entre los diferentes niveles aducativos.

- Verificar que las instituciones educativas particulares de educacion elemental incorporadas a SEIEM, cumplan con Ja normatividad
establecida an matetia técnico-pedagdgica.

- Organizar y promover entre las unidades administrativas de la Subdireccién de Educacién Elemental la realizacién de cursos de
capacitacién y actualizacién del personal docente.

- Captar y presentar a la Direccion de Educacién Elemental, las propuestas de proyectos de consolidacién, creacidn, ampliacion,
sustitucion, fusion y suspensidn de planteles de educacion inicial, indigena, para adultos, espacial y preescolar.

- Vigilar la aplicacién de las nomas y lineamientos establecidos por la Direccion de Planeacidn Educativa, relativas a la administracion
escolar y a la captacion de la informacion estadistica de los planteles educativos adscrilos a las unidades administrativas de la
Subdireccion de Educacién Elemental.

- Vigilar la correcta aplicacion de la normatividad establecida, para la elaboracién de lag propuestas de nombramiento del personal
directiva, docente, técnico y administrativo de los servicios de educacion elemental.

- Desarrollar tas dem4s funciones inherentes al drea de su competencia.
205C21104 DEPARTAMENTO DE EDUCACION INICIAL
OBJETIVO:

Brindar atencién educativa y asistencial para el desamollo Integral de nifios y nifias de 45 dias de nacidos a cinco afios 11 meses, de
madres y padres trabajadores de SEIEM, a través de los Cantros de Desarrolle Infantil a cargo del organismo, y conforme a las politicas,
normas v lineamientos establecidos.

FUNCIONES:

- Organizar, operar, controlar y evaluar fos servicios de educacidn inicial que proporcionan los Centros de Desarrollo Infantil, de acuerdo
con las nomas y lineamientos establecidos.

- Elaborar el Programa Anual de Supervisién Escolar y de Prestacidn de Servicios Asistenciales en los Centros de Dasarrollo infantil,
conforme a las normas y lingarnientos establecidos y presentarlo a la Subdireccién de Educacion Elemental para su validaclén.

- Propaner a la Subdireccidn de Educacién Elemental, las adecuaciones qua requieran los instrumentos de evaluacidn del aprendizaje,
contenidos, métodos, planes y programas educativos, asi como materiales y recursos didécticos, con base en las sugerencias que
prasents al personal directivo, docente y técnico de los servicios de educacion inicial.

- Asesorar y orientar al personal directivo sobre la aplicacién de los planes, programas y métodos de estudio eprobados por el nivel
educativo, asi como de las actividades de los servicios de asistencia, extension y vinculacién educativa que apoyen el proceso
ensefianza- aprendizaje.

— Proponer a la Subdireccién de Educacién Elemental, las adecuaciones que requieran los instrumentos de evaluacion del aprendizaje,
contenidos, métodos, materiales y recurgos didécticos, para |a operaci6n de los servicios de educacién inicial.

~ Analizar las propuestas ce estructuras educafivas que presenten los directores de ios Centros de Desarollo Infantil de SEIEM, y
turnaries a la Subdireccion de Educacidn Elemental para su autorizacion.

- Promover la realizacion de cursos de capacitacidn, Intercambios pedagdgicos y jomadas de mejoramiento ¥ orentacién profesional,
dirigidos al persanal directivo, docente y técnico de los servicios de educacion inicial.

- Formular y presentar a la Subdireccién de Educacién Elemental las necesidades y propuestas de consolidacién, creacién, amplacién,
sustitucion, suspansién y ubicacion de los servicios de educacion inicial, tomando come hase la demanda existente.
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- Promover entre el parsonal da los plantsles educativos, el uso y aprovechamianto adecuado de los recursos tecnolégicos, como apoyo
al procesa ensefianza-aprandizaje y al proceso administrative.

%
- Vigilar la aplicacion de las normas establecidas por la Direccién de Planeacion Educativa, relativas a la administracion eseolar y a la
captacion de la inffomacidn estadistiva de los planteies educativos del Departamento de Educacion iniclal.

- Vigilar que se mantenga actualizado el Catdlogo de Centios de Desamcllo Infantil 8 su cargo y, en su caso, comunicar las
meodificaciones a ja Direccion de Planeacién Educativa.

- Someter a la autorizacion de la Subdireccion de Educacién Elemental, fas propuestas de contratacidn, promocién y cambio de
adscripcién del parsonal docente y de apoyo y asistencla a la educacion; de acuerdo con las normas y lineamientes establesidos por la
Diraccién de Administracion y Desarrollo de Personal.

- Desarroliar las demés funciones inhgrentas al rea de su competencia. )
205C21102 DEPARTAMENTO DE EDUCACION NICIAL NO ESCOLARIZADA
QBJETIVO:

Organizar, operar, controlar y evaluar el funcionamiento de los servicios de educacitn inicial no escolarizada, a efecto de atender la
demanda v elevar la calidad, conforme a las normas, politicas vy lineamientos establecidos por la SEP y SEIEM.

FUNCIONES:

~  Organizar, operar, controlar y evaluar los servicios de educacion inicial no escelarizada, en las diferentes comunidades y municipios de
la Entidad.

~ Elaborar el programa anual de supervision escolar y de prestacién de los servicios asistenciales en los planteies escolares y/o médulos
de atencién, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos y presentarle a la Subdireccidn de Educacion Elemental para su
consideracitn.

- Difundir fa nommatividad técnico-padagégica, plan y programas de estudio, contenidos, métodes, recursos didécticos e instrumentos
para la evaluacion del aprendizaje y/o desamollo infantil en los servicios de educacion inicial no escolarizada y vigilar su aplicacién.

- Supervisar y participar en la instrumentacién de fa campafia de promocion y difusién estatal, muriicipal y comunitaria, del programa de
aducacion iniciat no esceolarizada.

— Asesarar y orientar al personal directivo sobre la aplicacién del plan, programas y métodos de estudio aprobados para el nivel
educativo; asl como de las actividedes de servicios de asistencia vy estimulacién temprana, que apoyen el proceso ensefianza-
aprendizaje.

- Proponer a la Subdireccidn da Educacién Elemental, las adecuaciones que requieran los instrumentas de evaluacidn del aprandizaje,
contenidos, métodos, materiales y recursos diddcticos, para la operacién de los servicios de educacion inicial no escolarizade.

- Promover la realizacidn de cursos de capacitacion, intercambios pedagdgicos y jomadas de mejoramiento y orientacién profesional,
dinigidos al equipo téecnico, coordinadores de zona, supervisores de mddulo y promotores educatives, para los servicios de aducacién
inicial no escaolarizada.

- Realizar estudios para determinar la proyeccion de atencién a la demanda, & fin de regular sl impacto del programa da aducacidn inicial
no escolarizada en la Entidad, bajo [a parspectiva de atender zonas indigenas, rurales y urbano-marginadas.

- Formular y presentar a fa Subdireccion de Educacién Elemental, las necesidades y propuestas da cohsolldacion, creacion, ampliacion,
sustitucion, suspensidn v ubicacidn de los servicios de educacion iniclal no escolarizada, temando coma base la demanda existente.

- Promover entre el parsonal de Coordinacion da Zona, Supervisoras de Médulo y Promotores Educativos, el uso-y aprovechamiento
adecuado de los recursos tecnolgices, como apoyo al proceso ensefianza-aprendizaje y af proceso administrativo.

- Vigilar la aplicacién de las normas establecidas por ka Direccion de Planeacion Educativa, relativas a la administracion escolar v a la
captacién de la informacidn estadlstica del Dapartamento de Educacion icial no escolarizada.

— Someter a la autorizacién de la Subdireccion de Educacién Elemental, las propuestas de contratacién, promocién y cambio de
adscripcion del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién; de acuerdo con las normas y lineamientos establecides por la
Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,

— Desarrollar las demés funciones inharantes al dmbito de su competencia,
205C21103 DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDIGENA
OBJETIVO:

Organizar, operar, controlar y avaluar el funcionamlento de los servicios de educacién indigena; asf como desarrollar y aplicar programas
educativos dirigidos a las comunidades indigenas del Estado, para elevar sus condiciones de vida y preservar sus rasgos culturales.

FUNCIONES:
- Qrganizar, operar y supervisar log servicios de los cantros de educacidn bilingle adscritos a SEIEM.

— Elaborar el programa anuat ¢& supervision escolar, conforme a las normas y lineamientos establecidos, y presentario a la Subdireccion
de Educacién Elemental para su validacidn.

- Difundir la normatividad técnico-pedagégica, planas y programas de estudio, contenidos, métodos, recursos didacticos e instrumentos
para la evaluacion del aprendizaje, en los servicios de educacion indigena y vigilar su aplicacion.
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Asesorar y orientar al personal directive, sobre la aplicaclén de los planes,' programas y métodos de estudio aprobados para el nivel
educativo; asi como de Ies actividades de servicios de asistencia y de extensién y vinculacién educativa, que apoyen el procese
ensefianza-aprendizaje.

Proponer a la Subdireccitén de Educacién Elemental, las adecuaciones que requieran los instrumentos de evaluacidn del aprendizaje,
contenidos, métados, materiales y racursos didacticos, para la operacion de los servicios de educacion indigena.

Analizar ias propusstas de estructuras educativas que formulen los directores de los planteles escolares de educaciéqainﬁfgena, y
sameterlas a la autorizacion de la Subdireccién de Educacién Elemental.

Promover la realizacion de cursos de capacitacién, intercambios pedagégicos y jormadas de mejoramiento profesional, dirigidos al
personal directivo, docente y técnico de los servicios de educacion indigena.

Formular y presentar, a la Subdireccién de Educacién Elemental, las necesidades y propuestas de consolidacién, creacidn, ampliacién,
sustitucién, suspension y ubicacidn de los servicios de educacién indigena, tomando como base la demanda existente.

Promover antra of personat de los planteles educalivos, el uso y aprovechamiento adscuado de los recursos tecnolégicos, como apgyo
al procaso ensefianza-aprendizaje ¥ al proceso administrativo. !

Vigilar ta aplicacién de las normas establecidas por la Dirsccién de Planeacién Educativa, relativas a la administracién escolar y a fa
captacién de la informacién estadistica, de los planteles educativos del Departamanto de Educacién indigena.

Vigilar que s8 mantenga actualizado el Catélogo de Centros de Trabajo de los planteles a su cargo ¥, en Su caso, comunicar las
modificaciones a la Direccién da Planeacién Educativa.

Someter a fa autorizacién de la Subdireccién de Educacién Elemental, las propuestas de contratacidn, promocidn y cambio de
adscripcion del parsonal docents y de apoyo y asistencia 8 la educacidn; de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la
Direccitn de Administracion y Desarrollo de Personal.

Desasrollar las demés funciones inherentes al &mbito de su competencia.

206C21104 DEPARTAMENTO DE EDUGACION PARA ADULTOS
OBJETIVO:

Desarrollar acciones tendientes a optimizar la aplicacion de planes y programas de primaria ¥ sacundaria intensiva, en las modalidades
abierta ¢ semiescolarizada, dirigida a personas mayores de 15 afios. asi como ejecutar el Programa 10-14 en los Centros de Educacién
Basica para Adultos (CEBA) ¥ fa capacitacion para el trabajo de caracter no formal, que imparten las Misiones Culturales y 1a Jomada por la
Alfabetizacién.

FUNCIONES:

Organizar, operar, controlar y svaluar los setvicios de los Centros de Educacién Basica para Adultos (CEBA), las Misiones Culturales y
la Jornada por la Alfabelizacién de SEIEM, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos,

Elaborar el programa anual de supervision escolar, conforme a las normas y lineamientos establecidos y presentarlo a la Subdiraccion
de Educacion Elemental para su validacién,

Difundir la normatividad acorde con los planes y programas de estudio, contenidos, métodos, recursos didacticos e instrumentos para la
evaluacidn del aprendizaje, &n los Centros de Educacion Basica para Adultes y vigilar la aplicacion.

Asesorar al personal directivo sobre la operacitn de los planes, programas y métodos de estudio aprobados para la educacion de
adultos; asi somo de las aclividades de extensidn y vinculacion educativa, que apoyen el proceso orientacion-aprendizaje.

Proponer a la Subdireceitn de Educacion Elemental, las adecuaciones que requieran los instrumentos de evaluacidn del aprendizaje,
contenidos, métodos, materiales y recursos didacticos.

Delectar las desviaciones generadas en la aplicacién de los planes y programas de sstudio y, en su caso, proponer a ka Subdireccicn de
Educacién Elementai los ajustes gue procedan.

Analizar las propuestas, que en matatia educativa, formulen los directivos de las zonas escolares de los proyectos de los CEBA v
Misiones Cutturales, y someterlas a la autorizacién de la Subdireccién de Educacién Elemental.

Promover 1a realizacién de cursos de-capacitacion, intercambios académicos y jornadas de mejoramiento y orientacion profesional,
dirigidos a! personal directivo, docents y técnico de los servicios de educacién para adultos.

Promover la participacién da instituciones publicas y privadas, para fortalacer los proyectos de educacion para adukos.
Efaborar el programa de dotacién da libros y materiales didacticos, supernvisando su adecuada distribuclén en log centros da trabajo.

Formular v presentar, a la Subdireccion da Educacién Elemental, las necesidades y propusstas de consolidacion, creacion, ampliacion,
sustitucidn, suspension y ubicacién de los servicios da educacidn para adultos, tomando como base la demanda existente.

Promover entra el personal de lus planteles educativos, el uso y aprovechamiento adecuado de 10s recursos tecnolégicas, como apoyo
al proceso orientacién-aprandizaje y al procese administrativa.

Vigilar la aplicacién de las normas establecidas por la Direccion de Planeacién Educativa, relativas a la administracién escelary a la
captacion de la informacién estadstica, del Dspartamento de Educacion para Adultos.
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-~ Somster a la autorizacién de ia Subdireccién de Educacién Elemental, las propuestas ds coniratacién, promocidn y cambio de
adscripcién del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién; de acuerdo con las narmas y lineamientos estabhcidgs porla

Diraccion de Administracion y Desarrollo de Personal.
L

- Desarrollar las damiés funciones inherantes al area de su competencia.

205C24105 DEPARTAMENTO PARA EL DESARROLLO DE LA CALIDAD EDUCATIVA
OBJETIVO

Dissfiar & instrumentar mecanismos y estrategias que permitan elevar la calidad del servicio educative en los niveles y modalidades de la
educacion elemental, en jos dmbites del trabajo en el aula y la organizacién escolar y la vinculacién de la escuela con la comunidad.

FUNCIONES

- Qrganizar, operar, controiar y evaluar ias acciones refativas al desarrolio de la calidad educativa, de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

~  Difundir las normas y disposiciones técnico-pedagégicas, que regulan el funcionamiento de los niveles aducativos de la Direccién de
Educacién Elemental y verificar su cumplimiento,

- Disefar, promover y oparar programas y proyectos destinados a elevar la calidad de la gestion directiva, en el &mbito de la Direccion de
Educacién Elamental.

—  Desarrcliar actividades técnico-pedagdgicas, tendientes a unificar los eriterios relativos al serviclo de educacién elemental en SEIEM.

- Conducir 1a planeacidn, desarrollo, seguimiento y evaluacién de los proysctos y programas institucionales que se operan en los niveles
y modalidades educativas de la Direccion de Educacién Elemental.

~ Disefiar instrumentos y estrategias que garanticen al desamrollo pertinente de los planes y programas de estudio de los niveles y
modalidades que conforman la Direccion de Educacién Elemental,

- Participar con |a Direccién de Educacién Superior y ofras instituciones, en la organizacién y operacién de los programas de supsracién
académica del personal docente y directivo, de la Direcclén de Educacién Elemantal.

—  Asesorar, orientar y apoyar a los niveles y modalidades educativas de la Dirsccién de Educacién Elemental, en la aplicacién de
programas de crientacién técnico-pedagogica.

- Analizar y someter a la congideracién de la Direccién de Educacién Elemental, las sugerencias de sjustes al plan y programas de
estudio, propuestas por los niveles educativos de su adscripcisn.

_ Realizar estudios y andlisis relativos a la estructura operativa de los planteles educativos adscritos a los niveles y modalidades
educativas de la Direccion de Educacidn Elemental.

-  Controlar y verificar la instrumentacion y opsraclén de los proyectos y programas de apoyo educativo a cargo del departamento, en los
niveles y modalidades que cocrdina la Direccidn de Educacion Elemental.

—  Programar y desarrollar proyectos de investigacién & innovacidn, en los nivelss y medalidades educativas que coordina la Diraccion de
Educacion Elemental, relativos al fortalecimiento de la calidad en todos los dmbitos del servicio.

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

205C21110 DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL VALLE TOLUCA
205C21111 DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL VALLE MEXICO
OBJETIVO:

Organizar, aperar, controlar y evaluar &l funcionamiento de los servicics de educacion especial, en la circunscripcidn territorial de suw
competencia; asi como desamollar programas educativos dirigidos a ia poblacion en situacion de necesidades educativas especiales,
principalmente aquellos con discapacidad, que favorezcan su integracion a la vida social y productiva.

FUNCIONES:

—  Organizar, operar, controlar y evaluar las servicies de educacion espacial en los Centros de Atencidn Miltiple y las Unidades de .
Serviclos de Apoyo a la Educacién Regular y en las zonas rurales de educacion indigena, con base en las normas y linsamientos
astablecidos.

_  Promover y apoyar la integracién, permanencia y logre educativo de los alumnos con necasidades educativas especiales, con o sin
discapacidad fisica, a los planteles regulares de educacién inicial, preascolar, primaria, indigena y sacundaria.

~  Elaborar el programa anual de supervisidn escolar, conforme a las normas y lineamientos establscidos y prasentario a la Subdiraccion
de Educacién Elemental para su validacién, -

- Ditundir la normatividad técnico-pedagdgica, planas y programas de estudio, contenidos, métodos, recursos didécticos e instrumentos
para la evaluacion del aprendizaje, en los servicios de aducacién aspecial y vigilar su aplicacidn.

—  Asesorar y orientar al personal directivo, sobre la aplicacion de-los planes, programas y métodos de estudio aprobados para 2l nivel
aducativo, asf como sobre las actividades de extensién y vinculacién educativa, que apoyen el proceso ensefianza-aprendizaje.
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— Informar a la Subdireccién de Educacion Elemental, las adecuaciones gue requisran los instrumentos de svaluacién del aprendizaje,
contenidos, métodos, materiales y recursos diddcticos, para la operacién de los servicios de educacidn especial.

—  Detectar la problemdtica generada en la aplicacién de los planes y programas de estudio y, en su caso, informar a la Subdireccion de
Educacién Elemental los ajustes realizados.

- Vigilar que se mantengan actualizadas las estructuras educativas que presenten los directores de los Centros de Atencién Maffiple ylas
Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacién Regular. -

~ Controlar y supervisar el desarrollo de eventos, programas y proyectos especiales, orientados a la integracion educativa gradual de
alumnos an situaciones de necesidades educativas especiales, principaimente aquellos con discapacidad ffsica, a la educacion basica
regular. .

—  Promover la realizacién de cursos de capacitacién, intercambios pedagégicos y jornadas de mejoramiento y orientacidn profesional,
dirigidos al personal directive, docente y téenico de aducacién especial, asf como al personal de educacion basica que se convoque.

- Proponer y establecer mecanismos de coordinacién y cooperacién con organismos plblicos y privados que atienden necesidacés
educativas especiales,

- Formular y presentar, a la Subdireccién de Educaclén Elemental, las necesidades y propuestas de consolidacién, creacién, ampliacién,
sustitucién, suspension y ubicacién de los servicios de educacidn especial, tomando cormo base la demanda existents.

- Promover entre el personal de los planteles educativos, el uso y aprovechamiento adecuado de los recursos tecnolégicos, como apoyo
al proceso ensefianza-aprendizaje y al proceso administrativo.

- Vigilar la aplicacion de las normas establecidas por la Direccién de Planeacion Educativa, relativas a la administracitn escolary a la
captacion de la informacién estadistica dei Departamento de Educacion Especial.

- Vigilar que se mantenga actualizado el catdlogo de Centros de Atencidn Miltiple y Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacién
Regular a su cargo y, en su caso, comunicar las medificaciones a la Direccidn de Planeacidn Educativa.

- Someter a la autorizacidn de la Subdirecclén de Educacion Elemental, las propuestas de contrataclén, promocién y cambio de
adscripeidn del personal docente y de apoyo y asistencia a la sducacién; de acuerdo con las normas y lineamisntos establecidos por la
Direccidn de Administracidn y Desarrollo de Personal.

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

205C21112 DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR DEL VALLE DE TOLUCA
205C21113  DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR DEL VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Organizar, operar, controlar y evaluar los servicios de educacion preescolar, en la circunscripcion territorial de su competencia; a efacto de
atender |a demanda y elevar la calidad educativa, conforme a las normas ¥ lineamientos establecidos.

FUNCIONES:
—  Organizar, operar, controlar y evaluar la prestacion dei servicio de educacion preescolar en 1os planteles a cargo de SEIEM.

- Elaborar al programa anual de supervision de los servicios de educacién preescolar y presentario a la Subdireccidn de Educacian
Elemental para su validacion.

- Difundi la normatividad técnico-pedagoégica, planes y programas de estudio, contenidos, métodos, recursos didacticos e instrumentos
para la evaluaclon del aprendizaje, en los servicios de educacldn preascofar y vigilar su aplicacion.

—  Asesorar y orientar al personal directive sobre la aplicacién de los planes, programas y métodos de estudio aprobados para el nivel
educativo; asi como de las actividades de extensién y vinculacién educativa, que apoyen el proceso ensefianza-aprendizaje.

- Proponer a la Subdireccién de Educacion Elemental, las adecuacionas que requieran Ios Instrumentos de evaiuacion del aprendizaje,
contenidos, métodos, materiales y recursos didacticos, para la operacién de |os servicios de educacién praescolar.

— Detectar la problematica generada en la aplicacidn del plan y programas de estudio y, en su caso, proponer a la Subdireccién de
Educacién Elemental los ajustes que procedan.

~  Atender las solicitudes para proporclonar asesoramiento téenico-pedagégico a planteles particulares de educacion preescolar, previa
autarizacién de la Subdireccién de Educacién Elemental.

_  Analizar las propuestas de estructuras educativas que formulen los directores de los jardines de nifios, y someterlas a la autorizacion de
la Subdireccidn de Educacidn Elemantal.

—  Promover la realizacion de cursos de capacitacidn, intercambics pedagégicos y jornadas de mejoramiento y orientacion profesional,
dirigidos al personal de supervision, directivo, docente y téenlco, de los servicios de edugacion prasscolar.

- Formular y presentar, a la Subdireccion de Educacion Elemental, las necesidades y propuestas de consolidacion, creacion, ampllacién,
sustitucién, suspension y ubleacidh de fos servicios de educacién presscolar, tomando como base la demanda existente.

—  Promover entre el personal de los planteles educativos, sl uso y aprovechamiento adecuado de los recursos tecnoldgicos, camo apoyo
al procesy ensefianza-aprendizaje y al proceso administrativo.
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- Vigilar la aplicacion de las normas establecidas par la Direccion de Planeacion Educativa, ralativas a la administracién escolar v a la
captacién de la informacion estadistica de los planteles educstivos del Departamento de Educacion Preescolar,

4
- Vigilar que se mantenga actualizado el catdloge de jardines de nifilos a su cargo vy, en su caso, comunicar las modifieaciones a la
Direccién de Planeacién Educativa.

-~ Someter a la autorizacién de la Subdireccién de Educacion Elemental, [as propuestas de contratacién, promocién y cambio de
adscripcién del personal docante y de apoyo y aslstencia a la educacién; de acusrdo con las normas y lineamientos estableckios por la
Direccidn de Administracién y Desarrollo de Personal.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
205C22000 DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA Y SERVICIOS DE ARPCYO
OBJETIVO:

Crganizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacion de los servicios de educaciéon secundaria general, técnica y telesecundaria; de
conformidad con la normatividad emitida en materia técnico-pedagégica, plan y programas de estudio, contenidos y métodos educatives &
instrumentos para la evaluacién del aprendizaje; asl como los servicios de apoyo de educacion flsica, extensitn y vinculacién educativa, y
computaclén electrénica.

FUNCIONES:

- Planear, organizar, dirigir y supervisar el funclonamiento de las unidades administrativas de su adscripcion, conforme a la normatividad,
plan y programas de estudio y métodes aprobados.

- Disefiar @ instrumentar los macanismos gue pemmitan evaluar los resultados obtenidos, con relacién a la aplicacién de las normas, al
cumplimiento del plan y programas de estudio, y a la ulilizacién de materlales didacticos e instrumentos para la evaluacién del
aprendizaje, en la Direcoidn de Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo.

-  Generar propuestas para reformar, actualizar y adecuar &l plan y programas de estudio de educacién secundaria en sus tres
modalidades, asi como de la educacidn fisica, en cuanto a contenidos regionales, y presentarlas a la Coordinacidn de Operacidn
Educativa para su validacion,

- Difundir y vigilar |2 aplicacidn de las disposiciones juridicas e instrumentos adminigtrativos, que regulan el funcionamiento de los
servicios educativos en el ambite de su competencia.

- Dirigir la ejecucion del plan y programas de estudic de educacitn secundaria en sus tres modalidades, secundaria general, técnica y
telesecundaria, asi como de educacién fisica; los proyectos, programas y acciones de extension y vinculacidn educativa; y de
computacién electrénica en la educacién secundaria.

- Autorizar y evaluar los proyectos y/o acciones padagogicas complementarias al ptan y programas de estudio de educacion secundaria
en sus tres modalidades.

- Dirlgle v oparar el programa de educacion fisica a través de los Departamentos de Educacion Fisica Valle de Toluca y Valle de México,
como parte del plan y programas de estudio de educacidn bésica.

- Dirigir, operar y evaluar, a través de los Dapartamentos de Extensién y Vinculacién Educativa Valle de Toluca y Valle de México y el
Departarnento de Computacién Electrénica en la Educacién Secundaria, los programas y proyectos de fortalacimiento curricular,
complementarios al plan y programas de estudic de sducacién secundaria.

- Vigilar que las instituciones educativas incorporadas a SEIEM, que impartan educacion secundaria en cualguiera de sus tres
modalidades, cumplan con la normatividad vigente.

- Coordinar acciones con la Direccién de Educacién Superior a efecte de organizar y promover an su mbito de compatencia, la
realizacion de cursos de capacitacion y actualizacidn del personal docente, directivo, de supervisién y de apoyo y asistencia a la
educacion.

—  Difundir las normas v lineamientos establecidos por ia Direccidn de Planeacion Educativa, relativas a la administracién escolar, la
ampliacién y consolidacién del servicio y a la captacion de la informacién estadistica en los planteles educativos bajo su administracion,
y vigilar su cumplimiento.

- Vigilar en el Ambito de su competencia, que los procesos referentes a administracién y desarrolio de personal, se realicen conforme a
las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Administracién y Desarrollo de Persanal.

_  Coordinar acciones con la Direcsién de Instalaciones Educativas del organismo, con la finalidad de proponer proyectos de obra para la
consolidacion, creacién, ampliacidn, sustitucién, fusion o suspensitn de planteles educativos, que proporcionan servicios de educacién
sacundaria, administrados por SEIEM.

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

205C22100 SUBDIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA

OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar las acciones de cardcler técnico-pedagégico-adminisirativo, encaminadas a mejorar los servicios de
aducacién secundaria general, técnica y telesecundarla; asl como todas agquellas acciones tendientes a fortalecer los procesos de
actualizacién y profesionalizacion del personal docente, directivo y de supervisién, que pemmita el logro da los objetivos del plan y
programas de astudio.
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FUNCIONES:

- Coordinar, controlar, suparvisar y evaluar la educacién que se imparte en los plantelss escolares adscritos a los Departamentos de
Educacion Secundaria General, Téchica y Telesecundaria, en el Valle de Toluca y Valle de México de conformidad con las normas
técnico-pedagdgicas y administrativas y el plan y programas de estudio vigentes.

- Detectar la problematica generada en la oparacién del plan y programas de estudio, en los servicios de educacién secundaria general,
tacnica y telosecundaria, a fin de proponer los ajustes nec ios para su ad da aplicacion. -

- Controdar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los Departamentos de Educacion Secundaria General, Educacidn Secundaria
Técnica y Telesecundaria en el Valle de Toluca y Valle de México, para mejorar la calidad educativa de 103 servicios gue se ofrecen,
con base en las normas y lineamientos establecidos.

- Presentar a la Direccidn de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo, las propuestas de reforma, actualizacién y adscuacién al plan
y programas de estudio de ias modalidades de educacién secundaria, en cuanto a contenidos regionales, conforme a la normatividad
vigente y en ol dmbito de su competencia.

~ Instrumentar mecanismes técnico-pedagdgicos y administratives que propicien la vinculacién entre las diferentes modalidades de
aducacién secundaria, para una mejor operacién del plan y programas de estudio,

- Varificar que las instituciones educativas de educacitn secundaria incorporadas a SEIEM, cumplan con la nommatividad establecida en
materia técnico-pedagdgica y administrativa.

- Organizar y promover la realizacién de cursos de capacitacién y actualizacion del personal docente, directivo, de supervisién y de apoyo
y asistencia a la educacion, entre las unidades administrativas de la Subdireccitn de Educacién Secundaria.

- Coordinar accignes de arientacidn y asesoria técnico-pedagdgica en materia de planeacidn, desarrolfo, y evaluacién al personal
docente, directivo y de supervision, asi como de los equipos técnicos departamentales en las modalidades de educacion secundaria.

- Controlar los procesos y procedimientos relacionados con el Programa de Carrera Magisterial y el Sistema de Promocién y Desarrollo
para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educecién en las modalidades de educacién secundaria.

- Coordinar y supervisar la aplicacién de las normas y lineamientos establecides por la Direccion de Plansacién Educatlva, relativas a la
edministracidn escolar y a la captacion de la informacion estadistica de los planteles educatives adscritos a las unidades administrativas
de la Subdireccién de Educacidn Secundaria.

- Captar y presentar a la Direccién de Educacién Secundaria y Servicios de Apovo, las propuestas de proyecios de consolidacion,
creacitn, ampliacién, sustitucidn, fusién o suspensién de planteles educativos de educacidn secundaria general, técnica y
telesecundaria,

—~ Coordinar la adecuada distribucién de alumnos de nuevo ingreso a educacién secundaria en sus tres vertientas educativas, en el marco
del Sistema Anticipado de Ingeripcién y Distribucién (SAID).

- Promover y coordinar reuniones de trabajo con los equipos técnicos departamentales, con la finalidad de unlficar criterios para el
desarrollo de actividades técnico-pedagdgicas, respecte a la oparacidn del plan y programas de estudio.

- Coordinar, conjuntamente con la Direccidn de Educacidn Suparior y demas unidades administrativas, la erganizacion y operacién de los
programas de superacién profesional del personal docents, directivo y de supervisidn, requeridos por las modalidades de aducacién
secundaria.

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

205C22110 DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL VALLE DE TOLUCA
205C22113 DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL VALLE DE MEXICO
QBJETIVO:

Organizar, operar, controlar y evaluar los servicios de educacion secundaria general, en la circunscripcion territorial ds su competoncua a
efecto de atsnder fa demanda y slevar la calidad educativa, conforme a las normas y lineamientos establesidos.

FUNCIONES:
- Organizar, operar, controlar y evaluar |a prestaclén del servicio de educacién secundaria general en los planteles & cargo de SEIEM.

o "

- Supetvisar la elaboracién, operacién y evaluacidn de la planeacldn anual de los servicios de educacion ia general y p

los avances a la Subdireccién de Educacién Secundaria,

- Difundir |2 normatividad técnico-pedagégica y administrativa, el plan y programas de estudio, mélodos, recurses didécticos e
instrumentos para la evaluacidn del proceso de ensefianza y aprendizaje, en los servicios de educacion secundar. general y vigilar su
aplicacion,

- Asesorar y orientar al parsonal directivo, sobre Ia aplicacién del plan y programas de estudio vigante para la educacion secundaria; asl
como de los programas y proyectos de fostalecimients curricular que apoyen al proceso ensefianza-aprendizaje.

- Proponer a la Subdireccién de Educacion Secunderia, las adscuaciones que requieran los instrumentos de evaluacién de los
contenidos, métodos, materiales y recursos diddcticos, para la operacién da los serviclios de aducacién secundaria general,

- Detactar 1a problemdtica genserada en la aplicacion del plan y programas de estudio y, en su caso, proponer a la Subdireccién de
Educacion Secundaria los ajustes que procedan conforme a la normatividad vigente.
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Proporcionar asesorla y orientacidn técnico-padagégica y administrativa a los plantelss educativos incorporados a SEIEM, en fa
modalidad de educacion secundaria general.

£
Analizar las propuestas de estructuras educativas que formulen los directores de las escuelas de educacion secundasa general, y
someterias a la auterizacién de la Subdirecclién de Educacién Secundaria.

Promover la realizacién de cursas de capacitacion, intercambios pedagdgicos y iomadas de mejoramiento y orientacién profesional,
dirigidos al personal docente, directiva, de supervision y de apoya y asistencia a la educacién de los servicios de educacién secundaria
general,

Formular y presentar, & la Subdireccién de Educacién Secundaria, las necesidades y propuestas de consolidacion, creacidn,
ampliacion, sustitucién, suspensitn y ubicacién de los semvicios de aducacién secundaria general, tomando como base la demanda
existente, '

Promover entre &l personal de los planteles educativos, el uso y aprovechamiento adecuado de los recurscs tecnolégicos, como apoyo
al proceso ensefianza-aprendizaje y al proceso administrativo,

Vigilar la aplicacién de las normas establecidas por la Direccidn de Planeacion Educativa, relativas a la administracion escolary a la
captacidn de la informacion estadistica de los planteles aducativos a su cargo.

Vigitar que se mantenga actualizado el catdlogo de planteles educativos a su cargo y, en su caso, comunicar las modificaciones a a
Direccién de Planeacion Educativa, a través de Ja Subdireccion de Educacién Secundaria.

Someter & la autorizacion de la Subdireccion de Educacidn Secundaria, las propuestas de contrataclén, promoclon y cambio de
adseripcion del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacisn, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidoes por la
Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal.

Desamollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competancia,

208G22111 DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA VALLE DE TOLUCA
205C22114 DEPARTAMENTO DE EDLICACION SECUNDARIA TECNICA VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Organizar, operar, controlar y evaluar los servicios de educacion secundaria técnica, en la circunscripcidn lenitorial de su competencia; a
efecto de atendar la demanda y elevar la calidad educativa, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES:

Organizar, operar, controlar y evaluar la prestacion del servicio de educacién secundaria técnica en los plantelas a cargo de SEIEM.

Supervisar |a elaboracién, operacién y evaluacién de la planeacién anuai de los servicios de educacién secundaria técnica y presantar
los avances a la Subdireccion de Educacién Secundaria.

Difundir ta normatividad técnico-pedagdgica y administrativa, el plan y programas de estudio, contenidos, métodos, recursos didécticos
@ instrumentos para la evaluacién del procesc enseflanza-aprendizaje, en los servicios de educacion secundaria técnica y vigilar su
aplicacién.

Asesorar y orlentar al parsonal directivo, sobre la aplicacién del plan y programas de estudio vigentes para la educacion secunderia; asl
como de los programas y proyectos de fortalecimiento curricular que apoyen al proceso enssfianza-aprendizaje.

Proponer a la Subdireccion de Educacién Secundaria, las adecuacionas que requieran fos Instrumentos de evaluaciin del aprendizaje,
contenidas, métodos, materiales vy recursos didécticos, para la operacién de los servicios de educacién sacundaria técnica.

Detectar |a problemética generada en la aplicacion del plan y programas de estudio y, en su caso, proponer a la Subdireccion de
Educacidn Secundaria los ajustes que procedan conforma a la normatividad vigente.

Proporcionar asesoria y orientacion técnico-pedagobgica y administrativa a ios pianteles incorparadoe a SEIEM, en la modalidad de
educacién secundaria técnica.

Analizar las propuestas de estructuras educativas que formuien los directores de las escuelas de educacion secundaria técnica, y
someterias a la autorizacion de la Subdireccién de Educacién Secundaria,

Promover la realizacion de cursos de capacitacion, intercambios pedagdgicos y jormadas de mejoramiento y orientacién profesional,
dirigidos al parsonal docente, directiva, de supervision y de apoye y asistencia a la educacién de los servicios de educacién secundaria
técnica.

Formular y presentar, a la Subdireccién de Educacidn Secundaria, las necesidades y propuestas de consolidacion, creacion,
ampliacion, sustitucién, suspensién y ubicacion de los servicios de educacién secundaria técnica, tomando como base la demanda
existente.

Promover entrs e} personal de los planteles educativos, el uso y aprovechamiento adecuado de los recuraos tecnolégices, come apoyo
al proceso ensefianza-aprendizaje y al procese administrativo.

Vigilar la aplicacién de las nomnas establecidas por la Direccion de Flaneacion Educativa, relativas & la administraclon escolar y a la
captacidn de la informacion estadistica de los planteles educativos a su cargo.

Vigilar qua se mantenga actualizado el catélogo de plantelss educativos a su cargo y, en su caso, comunicar las modificaciones a la
Direccidn de Planeacién Educativa, a travas de |a Subdireccién de Educacién Secundaria.



Pigina 40 "GACETADEL GOBIERNO" 25 de noviembre del 2003

-~ Someler a la autorzacion de la Subdireccion de Educacion Secundaria, las propuestas de contratacidn, promocién y cambio de
adscripeion del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la
Direccién de Administracion y Desamollo de Personal.

— Desarollar las demas funciones inherentes al area de su competencia,

205C22112 DEPARTAMENTO DE TELESECUNDARIA VALLE DE TOLUCA %
205C22118 DEPARTAMENTO DE TELESECUNDARIA VALLE DE MEXICC -
OBJETIVO:

Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento de los servicios de educacion telesecundaria, en el drea geografica da su competencia,
verificando la aplicacién de las normas técnico-pedagégicas y administrativas, a efecto de elevar la eficiencia en la prestacién de este
servicia.

FUNCIONES:
- Organizar, operar, controlar y evaluar la prestacion del servicio de educacion telesecundaria en los planteies a cargo de SEIEM.

—  Supervisar la elaboracion, operacién y evaluacion de la planeacién anual de los servicios educativos de telesecundaria y presentar los
avances a la Subdireccién de Educacion Secundaria.

—  Difundir la normatividad tacnhice-pedagogica y administrativa, el plan y programas de estudio, contenidos, métodos, recursos didacticos
& instrumentos para la evaluacion del procesc ensefianza-aprendizaje, en los servicios educativos de telesecundaria y vigilar su
aplicacion.

—  Asesorar y orientar al personal directive, sobre la aplicacién del plan y programas de estudio vigente para la educacién secundaria; asi
como de los programas y proyectos de fortalecimiento curricular, que apoyen al proceso de ensefianza-aprendizaje.

—  Proponer a la Subdireccion de Educacion Secundaria, las adecuaciones que requisran los instrumentos de evaluacién del aprendizaje,
contenidos, métados, materiales y recursos didcticos, para la operacion de los serviclos educativos de telesecundaria.

- Detectar la problematica generada en la aplicacidn del plan y programas de estudio y, en su caso, proponer a la Subdireccion de
Educacion Secundaria los gjustes que procedan canforme a la normatividad vigente.

~  Analizar las propuestas de estructuras educativas que formalen los directores de las escuelas de telesecundaria, y someterias a la
autorizacién de la Subdireccion de Educacion Secundaria.

_  Promover la realizacién de cursos de capacitacién, intercambios pedagégicos y jornadas de mejoramiento y orientacion profesional,
dirigidos al personal dacente, directiva, de suparvision y de apoyo a los servicios educativos de telesecundaria.

— Formular y presentar, a la Subdireccién de Educacion Secundaria, las necesidades y propuestas de consolidacion, creacion,
ampliacién, sustitucién, suspensidn y ubicacién de los servicios educalivos de telesecundaria, tomando como base la demanda
existente.

—  Promaver entre el parsonal de los planteles educativos, et uso y aprovechamiento adecuada de los recursos tecnol6gicos, coma apoyo
al proceso ensefanza-aprendizaje y al proceso administrativo.

~  Vipilar la aplicacion de las nommas establecidas por ia Direccion de Planeacin Educativa, relativas a la administracién escolar y a la
captacién de 1a informacion estadistica de los planteles educativos a su cargo.

- Vigllar que se mantenga aclualizado ei catdlogo de planteles educatives & su cargo y, en Su caso, comunicar las modificaciones a la
Direccion de Planeacion Educativa, a través de la Subdireccién de Educacién Secundaria,

_ Someter & la aulorizacién de la Subdireccién de Educacin Secundaria, ias propuestas de contratacion, promocion y cambio de
adscripcién del parsonal docende y de apoyo y asistencia a ia educacién, de acuerdo con |as normas y lineamientos establecidas por la
Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal.

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

206C22001 DEPARTAMENTC DE EXTENSION Y VINCULACION EDUCATIVA VALLE DE TOLUCA
205C22010 DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y VINCULACION EDUCATIVA VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Qrganizar, controlar, supervisar y evaluar los proyectos y programas de fortalecimiento curricular y de extension y vinculacion educativa,
que operan las modalidades de educacion secundaria, en la circunscripcion territorial de su competencia, de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

FUNCIONES:

- Controlar y vigilar el desarrollo de las acciones relativas a los proyectos y programas de extensidn y vinculacién educativa, a cargo de
las modalidades de educacidn secundaria.

—  Oifundir las nomas y lineamlentos para el desarrolio de los proyectos o programas de fortalecimiento cumicutar ¥ de extensidn y
vinculacion educativa, en el ambito de la Direccidn de Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo, y vigilar su aplicacion.

- Elaborar propuestas para la adecuacion de instrumentes normativos, para la operacién de los proyectos o programas de extensién y
vinculacion educativa.
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- Organizar & imparir asesorias a los directores, supervisores, jofes de secter y equipos técnico-pedagbgicos ¥ administratives de los
departamentos de cada vertiente educaliva an tomo al enfoque, operacion ¥ evaluacion de los proyectos y programas de fortalecimiento
currigular. %

. Goordinar acciones con fas unidades administrativas del organismo y dependencias externas, a fin de coadyuvar al me]oramieﬁfé dela
operacién de fos proyectos y programas de extensién y vinculacion educativa.

_  Proponer y promover la organizacién de eventos socioculturales, que permitan el intercambio de experencias respecto a los proyactos y
programas de extensién y vinculacion educativa, desammollados en los planteles escolares.

- Promover y vigilar |a constitucién y funcicnamiento de los Consejos Escolares de Participacion Social, Ascciaciones de Padres de
Familia y Cooperativas Escolares, en los plantsles educativos da fa Direccién de Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo.

- Intervenir en la atencién de las itregularidades manifestadas por padres de famiiia y autcridades educativas, para el adecuado ‘
funcionamiento de las Asociaciones de Padres da Familia.

- Controlar y mantener actualizada la informaci6n estadistica de los proyectos o programas a cargo del Departamento de Extension y
Vineulacion Educativa, asi como slaborar 10§ informes cualitatives y cuantitativos que requiera la Direccién de Educacion Secundaria y
Servicios de Apoyo.

_  Desarollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
205022002 DEPARTAMENTO DE COMPUTACION ELECTRCNICA EN LA EDUCACION SECUNDARIA
OBJETIVO:

Organizar, operar, controlar, ¥ evaluar ios proyectos y programas de computacién electronica, coma complemento al pian y programas de
estudio de educacién secundaria, que se imparten en los planteles sducatives adscritos a 'a Direccidn de Educacién Secundaria y Servicios
de Apoy®.

FUNCIONES:

- Organizar, controlar, supervisar ¥ evaluar las acciones encaminadas a ia implantacién, operacién y evalyacion de proyectos y
programas de computacion alectronica en la educacion secundaria.

- Elaborar y ejecutar, conforme a las narmas y lineamientos establecidos, 8l programa de suparvision técnica a los agquipos instalados en
los planteles educativoes, que operan los programas de computacion electranica.

- Promover la investigacian y aplicacién de las nuevas tecnologias como apoyo al procesa ensefianza-aprendizaje.

_ Instrumentar proyectos técnicos de apayo, de scuerdo con las condiciones y necesidades de las escuelas secundarias adscritas a la
Direccién de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo.

_  Asesorar, apoyar y orientar al personal de las escuelas sobra las normas técnicas para la instalacién y mantenimiento de equipos de
computo.

~  Proporcionar apoyo técnice al personal de las escuelas para |a elaboracion y manejo de material didactico en ol proceso ensefianza-
aprendizaje.

- Proponer, desarrollar e implantar programas de capacitacion al personal docents, directivo, de supervisién y de apoyo & la educacion
sobre el uso de equipos y materiales da computacién aplicados a la educacion.

_  Disefiar e instrumantar mecanismos para el mantenimiento de los equipos de computo de los planteles de aducacion secundaria.

- Recopllar, integrar, analizar e interpretar la informacion estadlstica generada, a partir de la operacién de los programas de computacion
electronica.

- Determinar y prasentar & ia Direccién dé Educacién Secundarla y Sarvicios de Apoyo, las necesidades de racursos humanes,
materiales, financleros y técnicos, requeridos para el desarrollo de las actividades de los servicios de computacion electrénica,

—  Propaner la contratacitn de parsonal técnico, de acuerdo con las disposiciones vigentes en la materia, astablecidas por la Direcelén de
Administracidn y Dasarrollo de Parsonal.

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

205C22011 DEPARTAMENTO DE EDUGACION FISICA DEL VALLE DE TOLUCA
205C22012 DEPARTAMENTO DE EDUGACION FISICA DEL VALLE DE MEXICC
OBJETIVO:

Organizar, eperar, controlar ¥ svaluar los semvicios de educacién fisica, en la circunscripeién territorial de su competencid, & efecto de
contribuir con la formacién integral del educando, en congruencia con los propdsitos y contenides de los programas establecidos y de
conformidad con las normas y lineamientos vigentes.

FUNCIONES:

- Organizar, operar, controlar y evaluar la prestacién del servicio de educacién figica en los planteles de sducacién bésica a cargo de
SEIEM.

_. Mantener coordinacién con los dliferentes niveles educatives de lag Direcciones de Educacién Elemantal y Educacion Secundaria y
Servicios de Apayo, para Ja aplicacién de los programas de educacién fisica,
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- Proporcionar atencion a través de clase directa y asesoria técnico-pedagogica al personal de los diferentes niveles educativos de
educacion basica, para la correcta aplicacian de los programas de estudio de educacion fisica.

- Efaborar el programa anual de supervisién de los servicios de educacién fisica y presentario a la Direccién de Educacién Secundaria y
Servicios de Apoyoe, para su validacion. p

- Difundir la normatividad téenica-pedagégica, los programas de estudio de educacién fisica, los contenidos, métodos, recursos diddcticos
e instrumentes para la evaluacion del desarrolle de habilidades y aptitudes adquiridas por los educandos y vigilar su aplicacion.

- Asesorar y orientar al personal docente v directivo, sobre la aplicacién de los programas de estudio de educacion fisica, aprobados para
los diferentas niveles de la educacién basica.

- Proponer a la Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo, las adacuaciones gue raquieran los instrumentos de evaluacién
del desarrolio de habilidades y aptitudes, asl como los contenidos, métodos, materiales y recursos diddcticos para la operacion de los
programas de educacién fisica.

— Dedectar |2 problemética generada en la aplicacion da los programas de estudio de educacién fisica y, en su caso, proponerla la
Direccidn de Educacitn Secundaria y Servicios de Apoyo los ajustes que pracadan,

- Promover, organizar y controlar el desarrolio de eventos de educacién fisica y deporte escolar, que se realicen en la circunscripcion
territorial de su competencia.

- Proporcionar asistencia técnica en educacién fisica a instituciones y erganismos estatales que lo solicitan.

- Promover la realizacién de cursos de capacitacién, intercambios académicos y jornadas de mejoramiento y orisntacion profesional,
dirigidlos al personal de educacion fisica.

- Vigilar que se mamnienga actualizada la informacién estadistica de la cobertura del servicio que atiende el Departamento de Educacion
Flsica.

—  Someter a la autorizacién de la Direccién de Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo, las propuestas de contratacidn, promocidn y
cambio de adscripcion del personal de educacidn fisica, de acuerdo con las normas v ineamisntos establecidos por la Direccisn de
Administracién y Desariolio de Personal.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su compatencia,
205C23000 DIRECCION DE PREPARATORIA ABIERTA
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacién del servicio del subsistema de preparatoria abieria del organismo, de acuerdo
con las nomas y lineamiantos establecidos por la Direccién General de Bachillerato de la SEP y por SEIEM, asl como desarrollar
altemativas que ayuden a majorar y glevar la calidad del servicio.

FUNCIQONES:

—  Planear, organizar dirigir, controlar y evaluar la prestacién del servicio del subsistema de preparatoria abiarta en SEIEM, con base en
Jas normas y lineamientos establecidos, ast como determinar alternativas necesarias a fin de mejorar y slevar la calidad del sarvicio.

- Dirigir y controlar la difusitn de las caracteristicas y ventajas que ofrece el servicic del subsistemna de preparatoria abierta en la entidad.

- Dirigir ¥ coordinar el desarrollo de los procesos de preinscripeién, inscripcién, acreditacion y certificacion, asi como los servicios de
apoyo académico en la prestacion de la modalidad de preparatoria abierta, de acuerdo con la normatividad estabiscida para tal efecto,

—  Organizar y supervisar los procesos de solicitud, aplicacion y calificacion de exémenes de preparatoria abierta.

- Planear y controlar las actividaces encaminadas a vincular el servicio del subsistema de preparatoria abierta con los diferentes sectores
de la entidad, asi como celebrar convenios de participacién con los centros de asesoria.

- Diseflar @ instrumentar proyectos de investigacion, sobre la sitvacién que guarda la educacion media superior y los avances de la
misma, a fin de determinar la perspectiva de la modalidad de preparatoria abierta en la entidad y proponer a la Direccidn General de
Bachillerato de la SEF, opciones al modelo académico.

~  Controlar y supervisar la aplicacién de las normas y lineamientos establecidos por la Direccion General de Bachillerato de Ia Secretaria
de Educacién Poblica, relativas a la acreditacion y certificacién, en ef &mbito de la Direccién de Preparatoria Abierta.

- Coordinar y vigilar los procasos de selaccién, capacitacion y contratacion del personal del subsistema de preparatoria ablerta

~ Organizar y dirigir la supervision a sedes donda se apliquen los eéxdmenes de bachillerato y, en su caso, instrumentar lo necasario para
mejorar la atencién al usuario.

- Establecer y evaluar las slternativas de mejoramiento académico, administrativo y de ia automatizacién de procesos, del subsistema de
preparatoria abierta en la entidad, a fin de brindar un mejor servicio a los uguarios.

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

205C23010 DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA VALLE DE TOLUCA
205C23011 DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Impulsar y operar el servicio del subsistema de preparatoria abierta en el organismo, de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos por la Direccidn General de Bachillerato de la SEP y por SEIEM.
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FUNCIONES:

— Organizar, operar y controlar ta prestacion del servicic del subsistema de preparatoria abierta en la regién, con base en lag ngrmas y
lineamientos establecidos, asi como establecer altamativas de mejoramiento para elevar la calidad del servicio,

R

- Difundir en los seciores de la regién, las caracteristicas ¥ ventajas que ofrece el servicio del subsistema de preparaloria abierta, con
base en el material que elabore y proporcione la Direccidn General de Bachillerato de fa SEP.

- Operar y controlar los procesos de prainacripcion, inscripcidn, acreditacién y certificacién de estudios para el nivel de preparatoria a
cursar, de acuerdo con la normatividad establecide para tat efecta.

- Participar en las actividades encaminadas a vincular e servicio del subsistema de preparatoria abierta con los diferentes sectores de la
region, asi como en |a celebracién de convenios de participacién con los mismos y realizar su seguimiento.

- Desarroliar los proyectos de investigacidn sobre la situacién que guarda la educacién madia superior, a efecto de establecer la
perspectiva det Departamento de Preparatoria Abierta en la entidad.

- Determinar e informat a la Direccion de Preparatoria Ablerta, sobre los requerimientos de material de examen, a fin de tramitar su
solicitud ante la Direccidn de Sisternas Abiertos de la Direccién General de Bachillerato de la SEP.

- Asesorar y orientar sobre los requisitos necesarios para la solicitud de examen de preparatoria abierta; y vaerificar que se proporcionen
los calendarios de examenes, asi como el nambre y domicilio de la sede de aplicacidn.

- Programar y verificar las sedes donde se apliquen los exdmenes de bachillerato, & fin de detectar posibles anomalias y, en su caso
proponer las medidas correctivas necesarias.

- Programar, operar e informar sobre el desarrollo de las atternativas de mejoramiento académico y administrative del servicio de
preparatoria abierta, establecidos por la Direcclon de Preparatoria Abierta, a fin de brindar un mejor servicio a log usuarios.

- Vigilar los procesos relativos al reciutamiento, seleccién y o iGn del p I que lizara funciones de aplicadores,
supervisores y coordinadores de examenes.

— Desarrollar € instrumentar estudlos, a fin de detectar las necesidades de capacitacién de personal y promover los cursos de
capacitacién y actualizacion carrespondientes.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia,
206C17000 DIRECCION DE SERVICIOS REGIONALIZADOS

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y conlrolar el desarrollc de los procesos desconcentrados en materia de apoyo técnico, recursos humanos,
materiales, financieros, servicios ganerales y pages, a través de las Subdirecsiones de Servicios Regionales an Naucalpan, Ecatepec y
Mezahuaictyotl, y vigilar fa aplicacion de la normatividad establecida por los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

FUNCIONES:

- Organizar, dirigir y controlar que el desarrollo de las funciones de las Subdirecciones de Servicios Regionales en Naucalpan, Ecatepec y
Nezahualcdyol, asi como de los Departamentos de su adscripcion, se realicen con base en las normas y lineamientos astablecidos.

—  Dirigir y coordinar la difusién y aplicacién de las disposiciones juridicas e instrumentos administrativos que regulan el funcionamiento de
los servicios educatives que se proporcionan en ¢ Ambito de su compstancia.

- Dirgir y vigilar, en el mbitc de su competencia, ¢l cumplimiento de las acciones relativas & la planeacién, programacion y
prasupuestacion, administracion escolar, caplacién de informacién estadistica y evaluacion institucional, de acuerdo con las nomas y
lineamientos establecidos por la Direccién de Planeacién Educativa,

- Dirigir y verificar que el proceso del Sistema Anticipado de Ingcripcién y Distibucién (SAID), que realizan las Subdirecciones de
Servicios Regionales, se desarrolle de acuerda con las normas y lineamientos astablecides.

_  Desarrollar estudios y proponer a la Direccién General, la creacién o la modificacitn territorial de Subdiracciones de Servicios
Regionales, a efecto de mejorar el servicio educativo.

~ Reslizar estudios y propuestas a 1a Direccién General, de los tramites y servicios susceplibles a ser desconcentrados en el &mbito
territorial de la Direccion de Servicios Regionalizados.

- Supervisar y verificar, en el ambito de su competencia, que el desarrollo de l0s procesos de adminiatracién y desarrollo de personal, se
efectue conforme a las harmas y procadimientos establecidgos por la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal.

- Presentar propuestas a la Direccidn General del organismo, de candidatos para ocupar los puestos de Subdirector de Servicios
Regionales y Jefes da Departamente de la Direccidn de Servicios Regionalizados.

— Dirigir y controlar el proceso para el olorgamianto de becas-comisién del persanal adserito a la circungcripcién de la Direccion de
Servicios Regionalizados, asi como |a contratacion dei personal sustituto.

- Dirigir y coordinar el programa de capacitacion y desarrollo para el personal ds la Direccidn de Servicios Regionalizados y presentario a
la Direccién de Administracion y Desamollo de Personal para la autorizacion e integracién del misme en e Programa Anual de
Capacitacion del organismo.

_  Coordinar y supervisar, en el ambitc de su competencia, las actividades relativas al Sistema de Promocién y Desarrollo para el Personal
de Apoyo y Asistencia a ta Educacién, con base en las normas y lineamisntos establecidos por la Direccién de Administracién y
Desarrollo de Personal.
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- Dirigir y vigilar, en &l &mbito de su competencia, ta operacion de los procesos referentes a la administracion de recursos materiales y
financieros, almacenes, inventarios y pagos, para que éstos se realicen conforme a las normas y procedimientos que establezca la
Direccién de Racursos Materiales y Financieros,

- Supervisar y controlar que el proceso de pago de remuneraciones en la zana de influencia de la Direccidn de Servicios Re?nalizados.
se realice con base en las disposiciones establecidas por la Direccion de Administracién y Desarroilo de Personal y |g Direccién de
Racursos Materiales y Financieros.

- Establecer comunicacion y coordinacion con Instituciones similares en materia de servicios educativos, que apoyan la promocion y
desarrcllo de la educacion v la cultura en ja entidad.

- Analizar y atender la problemética que presenten las Shbdirenciones de Sarvicios Regionales, y someteria a la consideracién de las
unidades administrativas conducentes del organismo.

—  Desarollar las demds funciones inherentas al area de su competencia.
205C17001 DEPARTAMENTO DE APOYQ TECNICO
OBJETIVO:

Asesorar, apoyar y evajuar las acciones en materia de planeacion, administracién escolar, estadistica, sistema anticipado de inscripcién y
distribucidn (SAID), informéiica y parlicipacidn social, que realizan las Subdirecciones de Servicios Regionales, en Naucaipan, Ecatepec y
Nezahualcoyotl, confaorme a las nomas, kneamientos y procaedimientos establecidos, a efecto de que se desarrollen con eficiencia y
aporunidad. .

FUNCIONES:

- Integrar, conducir, controlar y evaluar el Programa Operativo Anual de fas unidades administrativas de la Direccién de Servicios
Regionalizados, de acuerde con lag normas vy lineamientos establecidos.

- Difundir y vigilar la observancia de las disposiciones |uridicas e instrumentos administrativos, que regulen la operacidn del
Departamento de Apoyo Técnico.

- Definir y proponer a la Direccién de Servicies Regionalizades, las medidas conducentas para agilizar los sistemas y proceses,
oriantados a elavar la calidad de los servicios que proporciona el Departamento de Apoyo Técnico.

— Instrumentar mecanismos de enlace, comunicacién y coordinacion con las Subdirecciones de Servicios Regionales, para propiciar la
agilizacion de los tramites gue se realizan en materia de planeacion educativa.

~ Difundir y orientar a las Subdirecciones de Servicios Regionales, sobre la aplicacion de las normas y lineamientos en materia de
planeacidn, programacion y presupuestacion, administracidn escolar, captacién de estadlstica y evaluacion institucional, que emita fa
Direccion de Planeacidén Educativa.

—  Mantenar coordinacién con las unidades administrativas de la Direccién de Planeacién Educativa, a efecto de gue proporcionen la
asesoria y los apoyos necesarios a tas Subdirecciones de Servicios Regtonales.

~  Vigilar el desarrollo del proceso del Sistema Anticipado de Inscripein y Distribucion (SAID), que opera en las Subdirecciones de
Senvicios Regionales de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

- Determinar y proponer a la Direccidn de Sefvicios Regionalizados, las necesidades de actuslizacidn y capacitacién del personal en
materia de planeacién educativa, requeridas por las Subdirecciones de Servicios Regionales.

~  Integrar, validar y remilir ia informacion y documentacion de ias Subdirecciones de Servicios Regionales, a las unidades adminisirativas
el Organismo, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Dirgccitn de Servicios Reglonalizados.

~  Cuantificar y determinar ta demanda de servicios educativos que presenten |as Subdirecciones de Servicios Regionales, pera la
slaboracién del proyecto de ampliacion, consolidacion, sustitucién y creacién de planteles educativos e informar a la Direccién de
Servicios Regionalizados para o conducente.

- Disefiar, desarrollar e implantar los programag de informética orientados a la administracién de los racursas humanos, materiales y
financieros, asi como los relativos en materia de planeacion educativa, que requiera la Direccidn de Servicios Regionalizados.

~  Brindar apoyo y asesoria informética a la Direccién de Servicios Regionalizados, con base en la normatividad emitida por la Dirsccion
de Informética y Telecomunicaciones.

~ Participar en la elaboracién y actualizacién de los instrumentos administratives y demaés disposiciones nomativas, que regulen el
funcionamiento del Departamento de Apoye Técnico,

- Ewvaluar los resultados de desempefio de los proyectos y procesos en materia de planeacion, programacion y presupuestacién,
administracién escolar, captacién de estadistica e informética y, en caso de desviaciones, sugenir las medidas correctivas procedentes.

- Integrar y presentar & la Diraccién de Servicios Regionalizados la evaluaclén institucional anual de los programas y proyectes de las
diferentes unidades administrativas que integran la Direccién de Servicios Regionalizados.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.
205C17002 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO: ‘

Asesorar, apoyar y evaluar las acciones en materia de administracidn y desarrollo de persenal, atencién a problemas de page y canciliacion
de nomina, que realizan las Subdirecciones de Servicios Regicnales en Naucalpan, Ecatepec y Nezahualcéyotl, conforme a tas normas,
lineamientos y procedimientes establecidas, a efecto de gue se desarrolien con eficiencia y oportunidad.
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FUNCIONES:

- Difundir la aplicacién de las disposiciones juridicas, lineamientos e instrumantos administrativos que regulen el funmonamlentoﬂe los
servicios prestados en el &mbito de su competencia.

- Definir y proponer a ia Direccién de Servicios Regionaiizados, las medidas conducentes para simplificar los sistemas y procesos
orientados a elevar la calidad de los servicios que proporciona el Deparlamen_to de Administracién de Personal.

- Propiciar la agilizacidn de los trdmites que en materia de administracién y desarrolio de personal realicen las Subdireccicnes de
Servicios Regionales, ante las unidades administrativas de la Direccién de Administracién y Desarrolio de Personal.

~ Instrumentar mecanismos de enlace, comunicacién y coordinacién con las Subdirecsiones de Servlclos Regionales, para propiciar la
agilizacion de los trdmites con relacion a los programas, proyectos y acciones asignadas.

- Apoyar y orientar a las Subdirecciones de Servicios Regionales, sobre la operacién y la aplicacién de las nomas, lineamientos y
procedimientos que amita el organismo, en materia de administracion y desarrollo de personal, atencién a problemas de pago y
concillacién de némina.

-~ Mantener comunicacion y coordinacidn ¢on las unidades administrativas de la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal,
con el fin da que brinde la asesoria vy los apoyos necesarios a las Subdirecciones de Sarvicios Regionales.

- \Vigilar y controlar el desarmclio de los procesos relativos a Ja administracion y desarollo de personal que reallzan las Subdirecciones de
Servicios Regionales.

- Determinar y proponer a la Direccién de Servicios Regionalizados las necesidades de actualizacién y capacitacién del personal en
mataria administracién y desamollo de personal, asi como de atencién a problemas de pago y conciliacidn de ndmina, requerides por las
Subdirecciones de Servicios Regionales.

- Proponer y, en gu caso, participar en los programas de actualizacién y cepacitacién del parsonal de las Subdirecciones de Senvicios
Regionales.

- Participar en la elaboracién y actualizacidn de los instrumentes administrativos y demas disposiciones normativas, que regulen el
funcionamiento del Departamento de Administracion de Personal.

- Integrar, validar y remitir la informacién y documentacion de las Subdirecciones de Servicios Regionales, & las unidades administrativas
del organismo, de acuerdo con los lingamientos establacidos por la Direccién de Serviclos Regionalizados.

— Ewaluar los resultados de desempefio de los proyectos y procasos en mataria de administracién v desamollo da personal, atencién a
problemas de page y conciliacién de ndmina y, en caso de desviaciones, sugerir las medidas comectivas procedentes.

- Vigilar, en el 4mbito de su competencia, ia aplicacion de la normatividad relativa a la administracién de personal, de acuerdo con lo
astablecido por la Direccion de Administracién y Desarrollo de Personal.

~ Desamcllar las demas funciones inherentes al drea de su compstancia.

205C17003 DEPARTAMENTOQ DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
OBJETIVO:

Asesotar, apoyar y evaluar las acciones en materia de administracion de recursos materiales y financieros, que realizan las Subdireccionas
de Servicios Regionalas de Ecatepec, Naucalpan y Nezahualcdyotl, conforme a las normas, lineamientes y procedimientos establecidos, a
efecto de que ge desarrollen con eficiencia y opartunidad.

FUNCIONES:

- Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de las unidadas administrativas que conforman la Direccion de Servicios Regionalizados y
presentarlo a la misma para lo conducante.

- Difundir Iz aplicacién de las disposiciones juridicas, lineamientos & instrumentos administrativos que regulen el funcionamiento de los
sanvicios prestados en o ambito do su competencia.

— Definlr y proponer a la Direcclén de Servicios Regionalizados, las medidas conducentes para agilizar ios sistemas y procesos,
oriantados a elevar la calidad de los servicios que proporciona el Departamento de Recursos Materiales y Financieros,

- Propiciar la agifizacidn de los tramites, que en materia de recursos materiales y financieros, almacenes, inventarios y pagos, realicen las
Subdirecciones de Servicios Regionales ante la Direccidn de Recursos Materiales y Financieros.

- Difundir y orientar a las Subdirecciones de Servicios Regionales, sobre la aplicacion de las normas, lineamientos y procedirmientos, an
materia de administracién de racursos materiales y financieros, aimacenes, inventarios y pagos, que emita la Direccién de Recursos
Materiales y Financieros.

-~ Mantener comunicacion y coordinacién con la Direccién de Recursos Materiales y Financiervs, a efecto de que brinde ia asesorfa y los
apoyos necesarios a las Subdirecciones de Servicios Regionales.

— Determinar y praponer a ta Direccién de Servicios Regionalizados, las necesidades de actualizacion y capacitacion del personai, en
materia de recursos rmatsriales y financieros, requeridas por las Subdirecciones de Servicios Regionales.

- Participar en la elaboracién y actualizacién de los instrumentos administrativos y demds disposiciones normativas, que regulen el
funcionamienio del Departamento de Recurses Materiales y Financieros.
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- Integrar, validar y remitir ia informacion y documentacién de las Subdirecciones de Servicios Regicnales, a las unidades administrativas
del organismo, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccion de Servicios Regionalizados

- Asesorar y apoyar en los procesos relatives a la administracién de recursos materiales y financieros, almacenes, inventarios y pagos,
que realizan tas Subdirecciones de Servicios Regionales, £

e
_  Evaluar los resultados de desampefo de los proyectos y procesos en materia de administracidn de recursos materlales y financieros y,
en caso de desviaciones, sugerir las medidas correctivas procedentas.

- Vigllar, en el 4mbito de su competencia, la aplicacién de la normatividad relativa a la administracion de los recursos materiales y
financieros y pagos, asi como la prestacién de los servicibs, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

- Desarroliar las demas funciones inharantes al area de su competencia,

205C17010 AL 205C17012 SUBDIRECCION DE SERVICIOS REGIONALES (NAUCALPAN, ECATEPEC Y NEZAHUALCOYOTL)
OBJETIVO:

Organizar, operar y controlar log procesos desconcentrados en mataria de plangacion, recursos humanos, materiales, ﬁnanciemé. servicios
generales y pagos, v aplicar la normatividad en la materia, emitida por los Servicios Educatives Integrados al Estado de México.

FUNCIONES:

- Supervisar, controtar y vigilar que el desarrollo de fas funciones asignadas a la Subdireccion, se realicen con eficiencia y opartunidad,
de acuerdo con las normas y lineamientos establecidas.

—  Difundir la aplicacién de las disposiciones juridicas, fineamientes e instrumentos administrativos que regulen el funcionamiento de los
servicios prestados, en el ambito de su competencia.

_  Desarrollar estudios y proponer 8 la Direccién de Sarvicios Regionalizados, los tramites o servicios susceptibles de ser
desconcentrados, en el ambito territorial de la Subdireccitn de Servicios Regionales.

- Definir y proponer a la Direccidn de Servicios Reglonalizados, las medidas conducentes para simplificar los sistemas y procesos,
orientados a elsvar la calidad de los servicios que proporciona la Subdiraccion de Servicios Regionales.

- Verificar que los procesos en materia de planeacién, programacion y presupuestacion, administracion escolar, captacion de informacién
estadlstica y evaluacién institucional, se efectien de acuerdo con las normas y lineamientas establecidos por ka Direccitn de Planeacin
Educativa.

- Conducir las acciones relativas al proceso del Sistema Anticipado de Inscripcian y Distribucién (SAID), de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidas, y vigilar su cumplimiento.

- Determinar y presentar la informacién requerida por la Direccidn de Servicios Repionalizados, para la integracién del Sistema de
Informacidn.

- Vigilar que el desarrollo de los procesos referentes & administracion y desarrollo de parscnal, se efectie conforme a las normas y
procedimientos establecidas al respecto, por a Direccién de Administracion y Desarrofio de Personal.

~  Verificar y dar seguimiento al proceso de pago de remuneraciones al personal, en la zona de su competencia, de acuerdo con [as
disposiciones que en la materia se establezean.

- Verificar la aplicacion de las acciones relativas a la difusion y operacién del Sistema de Promocion y Desarrollo para el Personal de
Apayo y Asistencia a la Educacién, con bass en las normas y lineamientos establecidos por la Direccion de Administracidn y Desareollo
de Personal,

~  Apoyar |la operacién dei programa de capacitacidn y desarrolte para el personal adscrito a la Subdireccidn de Servicios Reglonales, a fin
de coadyuvar a la superacién de los servideres plblicos para la eficiente prestacion de los servicios que proporcionan.

—  Vfigilar la aplicacion de la normatividad relative a los recursas materiales, financieros y pagos, asl como la calidad en la prestacién de los
servicios, de acuerdo con las normas y lineamientos establecides, en el ambito de su competencia.

~  Controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Subdireccidn, asi como proponar las modificaciones presupuestarias requeridas
para su adecuado funcionamiento.

- Parlicipar en la elaboracién y actualizacion de los instrumentos administrativos y demés disposiciones nommativas, que regulen el
funicionamiento de la Subdireccion de Servicios Regionales, y hacerlos dai conocimiento general.

- Desarrollar lag actividades tendientes a lograr la participacién de la comunidad, asociaciones civiles, autoridades eslatales y
municipales, asi como de los sectores social y privado, en la solucién de los problemas educativos de su competencia,

- Dezarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205C30000 COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

Coordinar y controlar la administracién de los recursos humanos, financieros, materlales, técnicos y serviclos generales disponibles de
SEIEM, de acuerdo con la estructura de organizacidn autorizada y la normatividad establecida, asl como apoyar & las unidades
administrativas del organismo en materia de instalaciones educalivas e informatica.



25 de noviembre del 2003 "GACETA DEL GOBIERNO™" Pigina 47

FUNCIONES:

- Planear, organizar y vigilar el aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales, técnicos y servicios generdles de
SEIEM, observando los principios de austeridad y racionalidad emanados de los ambitos Estatal y Federal, -

- Coordinar la intagracion del Programa Anual de Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios del organismo, con base #n los
requerimientos de las unidades administrativas, el presupuesta autorizado y la normatividad vigente en la materia.

~ Dirigir la integracién del Programa Anual de Construccién, Conservacién y Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmusbles de SEIEM,
de conformidad con el presupuesto autorizado y la normatividad vigente en la matera.

- Vigilar la integracién del Programa Qperativo Anual v ef Anteproyecto de Presupuesto que apoye al [ogro de los objetivos, estrategias y
metas de log programas y proyectos de las unidades administrativas de la Coordinacién de Administracién y Finanzas. '

— Organizar la formulacién & integracién de los proyectos de Presupuesto Anval de Ingresos y Egresos de SEIEM, de conformidad con los
lineamientos emitidos por los gobiernos Estatal y Federal.

- Difundir dentrc del dmbilo de su competencia, las disposiciones juridicas e instrumentes administrativos, tendientes a regular el
funcionamiente de las unidades administrativas de la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

— Controlar el ejercicio presupuestal asignado a la Coordinacién de Administracién y Finanzas, asl como proponer las modificaciones
presupuestarias requeridas para su adecuado funcionamiento.

- Vigilar el cumplimients de ta normatividad vigente en materia de administracién de recursos humanos, financieros, materiales, téenicos y
servicios generales, por parte de |as unidades administrativas que integran la Ceordinacitn de Administracién y Finanzas.

— Coordinar el proceso de administracién de personal del organismo vy vigilar que se desamolle de conformidad con los lineamientos
vigentes en materia laboral,

~ Controlar el desarrollo de las operaciones financieras del organismo, verificando que éstas se realicen an tiempo y forma, de
confermidad con el Presupuesto Anual de Ingreses y Egresos autorizado para el afio fiscal correspondiente.

—  Autorizar las operaciones financieras del organismo, asi como los estados financiaros correspondiantes.

- Coordinar los servicios de informatica y telecomunicaciones que requieran lag unidades administrativas de SEIEM, para el adecuado
registro, contryl y seguimiento de sus actividades,

— Coordinar el proceso de distribucidn y pago de remuneraciones al personal de SEIEM, vigilando que se realice de conformidad con la
nomnatividad vigente en fa materia.

- Definir y establecer los mecanismos necasarios que permitan evaluar los resultados obtenidos en la administracidn .de los recursos
humanos, financieros, materiales, técnicos y servicios generales del organismo.

- Desamollar [as demés funcionss inherentes al drea de su competencia.
205C31000 DIRECCION DE INSTALAGIONES EDUCATIVAS
OBJETIVO:

Planear, organizar y evaluar las actividades encaminadas a la construccién y consolidacion de espacios educatives, que tiendan a satisfacer
la demanda del setvicio académico, asi como vigilar, supervisar y procurar ef mantenimiento de las Instalaciones escolares existentes,

FUNCIONES:

- Planear y verificar el Programa Anual de Construccidn, para cubrir la demanda de infraestructura para Ios servicios educativos del
organismo, y someterio a la auterizacién del Conselo Directive.

- Dirigir ta formulacién del anteproyecto de los programas de asignacidn de mobiliario, de reparacién normal y de mantenimiento
preventivo,

- Planeary evaluar las acciones gue se realizan en el marco dal Programa General de Qbras de! Comité de Instalaciones Educativas del
Estade de México, y vigilar el cumplimiento de las normas y lineamentos técnicos establecidos.

- Definir, conjuntamente con los niveles educativos, los ajustes a proyectos y programas para la construccion de espacios educatives, de
acuerdo con las estadigticas existentes y con los techos financieros autorizados.

- Diagnosticar, con base an los inventarics y recursos asignades, las solicitudes de dotacidn de mobiliario y equipo, asl coma la
construccién y reparacién de instalaciones educativas, presentadas por log presidentes municipales y comunidades.

—  Coordinar y controlar el trdmite de regularizacin y el suministro de energia eléctrica de los planteles educativos del organismo.

— Controfar que los programas y proyectos encomendados a las unidades administrativas de Ja Direccion de Instalaciones Educativas,
lieven un seguimiento oportuno que garantice su ejecucion de acuerdo con lo planeado.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia,
205C31001 DEPARTAMENTO DE ESPACIOS ESCOLARES

OBJETIVO:

Organizar, programar y controlar Ja gjecucién de obras para detar de infraestructura escolar a los servicios educativos de los niveles de
educacién inicial, preescolar, primaria, secundaria y superior en sus diferentes modalidades a cargo de SEIEM.
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FUNCIONES:

—  Definir %os programas anuales de inversion, con base en los requerimientos y lineamiantos establecidos, y ajustandose al presupuesto
autorizado, £

~  Programar visitas de supervision de plantsles educatives, a efecto de vigilar las obras que se estén ejecutando. -

—  Programar, en coordinacidn con el Comité de Instalaciones Educativas del Estado de México, el mantenimiento correctivo de ios
planteles educativas adscritos a SEIEM.

- Realizar la cuantificacién astimada de edificios escolares, con base en andlisis y visitas de sspacios.

- Gestionar la autorizacion de los recursos para ia ejecucion de los programas de construccién, y llevar el control y seguimiento de los
mismos.

- Proporcionar y gestionar la asesorla técnica, con el apoyo del Camité de Instalaciones Educativas del Estado de México, & fas
cormunidades que requieran de construccién de inmuebles escolares, que no fueron contemplados en el Programa de Inversitn.

- Atender las solicitudes para la revision y obtencién de terrenos para la construccidn de planteles educativos y promover su edificacion.

- Captar las necesidades de construccion de infraestructura para los niveles de educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria y
superior en sus difarentes modalidades.

—  Dictaminar las condiciones figicas de los inmuebles escolares coordinados por SEIEM, que presenten problemas estructurales y de
funcionamlente, asi como proponar, en su caso, Ja rehabilitacidn. :

— Desarroliar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

205C31002 DEPARTAMENTO DE EQUIPAMIENTO ESCOLAR
OBJETIVO:

Organizar, programar y controlar la asignacién del mobiliario y equipe para los planteles educativos de SEIEM, en sus diferentes niveles,
modalidades y vertientes, de acuerdo con el programa y presupuesio establecido.

FUNCIONES:
- Participar en la elaboracidn del Programa de Equipamiento Escolar, para los planteles educativos dependlentes de SEIEM.

- Elaborar el diagnostico de necssidades de asignacién de mobiliaric y equipe, de los niveles educativos de la Direccion de Educacion
Elemental, Direccién de Educacién Secundaria y Servicios de Apoye y de la Direccion de Educacion Superior, an sus diferentes
modalidades y vertientes.

- Organizar y programar visitas a los planieles educativos para verificar ol estado fisico del mobiliario y equipo existents.

- Participar en el proceso de transferencia de mobiliario y #quipo existente, qua na astd siendo utilizado, en los inmuebles educativos.

_  Elaborar los vales de asignacién de mobiliario y equipo escolar par centro de trabajo.

_  Recibir las solicitudes de equipamisnto de los planteles educativos, y atenderlas de acuardo con fos recursos autorizados en este rubro.
- Participar en los actos de licitacién de adquisiciones de mobiliaric escolar y en los fallos de adjudicacién.

— Dotar del mobiliario y aquipe a los plantelss educativos del organismo, de acuerdo con el programa de asignacidn de mobiliario, asl
como os casos emergentes que cuenten con presupuesto autorizade por SEIEM.

_  Gestionar ante la Direccién de Recursas Materiales y Financieros, sl pago de las facturaciones de energia elécirica, de planteles
educativos adscritos a SEIEM.

- Apoyar el tramite y regularizacién del suministro de energla eléctrica, para los diferentes planteles educativos dependientes del
grganisma.

_ Daesamollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
205C31003 DEPARTAMENTO DE PRESERVACION DE INSTALACIONES
OBJETIVO:

Vigilar, conjuntaments con las autoridades municipales y escolares, asl como ¢on los organismos relacionados con el sector educativo, las
acciones encaminadas a mantener y praservar en Sptimas condicianes de funcionamiento los planteles escolares de SEIEM.

FUNCIONES:
- Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Praventivo y Correctivo Menar, de los planteles educativos de SEIEM.

—  Fomular, programas de mantenimiento y elaborar los anteproyectos de reparacion de edificios escolares y oficinas, con recursos
propios o comunitarios, rehabilitacién-obra nueva, asi como dictdmenas técnicos de escuelas y supervision técnica.

- Programar, en coordinacién con el Comité de Instalaciones Educativas del Estado de México, el mantenimiento preventivo de los
planteles educatives adscritos a SEIEM.

- Asesorer y realizar las acciones relativas al mantenimiento preventivo y comectivo que raquieran los planteles educativos adscritos &
SEIEM.
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- Apoyar en las acciones relativas al mantenimiento preventive de bienes inmuebles, a travée de |a brigada de reparaciones.
- Participar en los actos de licitacién de adquisiciones de materiales de mantenimiento y en los fallos de adjudicacion. &

- Determirtar y prograrmar las necesidades de preservacion en los inmuebles escolares dependientes de SEIEM, para evitar probiemas de
tipo constructivo, de instalaciones y de acabados.

- Realizar las gestiones necesarias ante la Direccion de Recursos Materiales y Financieros para la ampliacion de presupueste
extraordinario, para la ejecucién de sus funciones,

- Desarrollar Jas darnas funciones inherentes al drea de su competencia.
205C32000 DIRECCION DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y coordinar el disefio, programacién e implantacién de sistemas informétices, dirigides a la administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros, asl como a los procesos de planeacidn y oparacién educativa; y establacer una infraestructura
de tecnologias de la informacion y de telecomunicaciones, en apoyo a la administracién y operacién del organisme.

FUNGCIONES:

- Planear, organizar, dirigir y coordinar el disefio, desarrallo y establecimianto de sistemnas computacionales, en apoyo a los programas de
modemizacion y mejorarniento administrative, desconcantracién y automatizacién de tramites y servicios.

- Elaborar 8l Programa Integral de Desarrollo Informétice (PIDI), que marque la estrategia y lineas de aceién, para lograr los objetives de
automalizacion e impulso de las herramientas tecnoldgicas del organismo.

- Disefiar e instrumentar sistemas informéticos, orientados a proporcionar informacion técnica, estadistica, administrativa, operativa,
financiera y de automatizacion a las unidades administrativas del organismo.

- Supervisar que se curnplan las normas de seguridad relativas al acceso y la guarda y custodia de acerves, programas, registros y
digpositivos de pracesamiento de datos.

- Establecer normas y procedimientos para el uso racional del equipe de computo vy la red de telecomunicaciones, asi como para la
optimizacidn y control de log sisternas autormatizados de informacion.

- Qrganizar, dirigir, ejecutar y contralar las bases técnicas para operar una infraestructura de telecomunicaciones dentrc de SEIEM.

- Proporcionar asesorfa y apoyo a |as unidades administrativas del organisma que lo requieran, en materia de informdtica, tecnologlas de
la informacién y de telecomunicaciones,

- Pragramar y controlar la dotacién de los insumos informéticos necasarios para garantizar el adecuado funcicnamiento y continuidad de
" los procesos que se realizan en la Direccidn de Informatica y Telecomunicaciones.

- Dirigir y coordinar la difusion de las nommas y lineamientos de caracter técnico, para el uso de sistemas y equipos de computo,
tecnologias de la informacién y de telecomunicacionas.

- Organizar, programar y establecer prioridades en |a ejecucidn de los programas de computo, de acuerdo con los requerimientos de los
usuarios y los calendarios establecidos.

- Disigir y coordinar el diseflo, actualizacién y desarrollo de proyecios y programas &n materia de informatica, con base en las normas y
linaamiantos establecidos. .

- Definir lineamientos e instrumentar macanismos para mantener actualizadas las bases de datos, asl como establecer medidas de
seguridad para garantizar la integridad de ta informacicn.

~  Coordinar sus funciones con otras dependencias de la administracién piblica estatal o federal, que proporcionen servicios de
informdética, tecnologias de |a infermacion y de tefecomunicaciones, a efecto de intercambiar informacién y asesoria,

- Planear, organizar, dirigir y supervisar los programas de instalacion y mantsnimiento de [os equipas de cémputo, periféricos y auxiliaras
de las unidades administrativag del organismo, tendientes a garantizar las telecomunicaciones y el procasamiento de informaclén.

- Dirigir y controlar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de ios equipos de cémputo de la Direccidn de Informética vy
Telecomunicaciones, asl como de las unidades administretivas del organismo,

- Dirigir, coardinar y verificar que la produccion de los sistemas de computo, se realice de acuerdo con fas normas y controles de calidad
establecidos para tal efecto.

- Coordinar y controlar la elaboracién de solicitudes de dictamen técnico para la adguisicion de equipo informatico y de
telecomunicaciones.

~  Controlar y supervisat al proceso para la emisién de la némine v chegues, asl como su entrega a ia Subdireccion de Distribucion de
Cheques, para el pago de remuneraciones al personal de SEIEM.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205C32001 DEPARTAMENTO TECNICO

OBJETIVO:

Aplicar y supervisar la actualizacidn, mantenimiento y utilizacién del software, hardware e infraestructura de telecomunicaciones de las
unidades administrativas del crganisme. Fy
FUNCIONES: -

—  Planear, disefhar e instalar |a infraestructura informética da telecomunicaciones de las unidades administrativas del organismo.
~  Elaborar el programa de instalacién y mantenimiento del equipo de computo existente en el organismo.

- Investigar & implantar nuevas tecnologlas de informética y de telecomunicaciones, para estar a la vanguardia en los avances y ofrecer
un servitio de calidad.

—  Proporcionar apoyo y asesofla a las unidades administrativas del organismo, en lo referente al uso da los sistemas, programas,
paquetes de computo y sistemas operatives, asl come en lo relacionado con tecnologias de Ja informacién y telecomunicaciones.

~  Administrar y controlar las bases de datos de los sistemas informaticos, que por su relevancia y cardcter estratégicos para el organismo,
requieran da un alto nivel de seguridad y confidencialidad.

_ Lievar a cabo, con la coordinacién de |a Direccidn de Informética y Telecomunicacionas, la verificacion, seguimiento y evaluacion de los
aspactos técnicos de los sistemas informaticos relacionados con la administracién del crganismo.

- Supervisar, asesorar y verificar |a slaboracién de fas propuestas de los programas de capacitacion requaridos para la operacion y uso
de los sistemas informaticos.

- Vigllar el cumptimiento de las disposicionss de seguridad establecidas para la operacidn de los recursos técnico-informéticos.

_  Evaluar técnicamente los problemas que se presentsn en sistemas Informéticos producides en la Direccidn de Informética y
Telecomunicaciones, proponer log gjustes a la normatividad en la materia y a las plataformas hardware y software de uso normal en
SEIEM. :

- Formular y ejecutar los programas de mantanimiento preventive y solicitar el correctivo para el equipo de cimputo utilizado en el
desarrollo de sistemas por la Direccién de informética y Talecomunicaciones.

- Vigilar y supervisar la ejecucién de los programas de mantenimiento prevantivo y correctivo da los equipos utilizados en los servicios de
computo, para garantizar su funcionamiento.

_  Supervisar Ia aplicacién de programas para medir y evaluar tiempos de ejecudian de los procesaos y proponer alternativas para obtener
ios resultados esperados.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al 4raa de su competencia.

205C32002 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
OBJETIVO:

Evaluar Ia funcionalidad de los sistemas de computo que se utilizan sn SEIEM, a efecto de presentar propuestas para las adaptaciones y/o
modificaciones necesarias, asi como proponer nugvos slstemas para optimizar los servicios que ofrecen las unidades administrativas del
arganismo.

FUNCIONES:
_  Administrar el analisis, disefio, programacidn, implantacién y documentacién de los sistemas informéticos.

— Disefar, actualizar y desarrollar los proyectos y programas en materia de informética, que e indique la Direccidn de Informética y
Telecomunicaciones, con base en las normas y lineamientos astablecidos.

- identificar las necesidades técnicas, administrativas, operativas y financieras, para la obtencion del estudic de factibilidad de los
proyectos de automatizacion de procascs.

_  Definir con el usuario, 61 contenido, sistamatizaclén de la informacion, modaiidades de ‘aprovechamlento y resultados da la operacidn
dal sistema de computo,

- Apoyar a las unidedes administrativas de SEIEM en el desarrollo, implantacidn y uso de los sistemas de computo, para mejorar su
funcionalidad.

—  Investigar ei desarrollo de las nuevas tecnologlas de la informacidn para la seleccion de software y hardware.

- Ravisar, en coorfinacion con el usuario, la eficiencia de los sistemas y programas automatizados y, en $'' ¢aso, hacer lag adecuaciones
y/o modificacionas que por necesidades del servicio se requieran,

- Formular y pressntar @ la Direccién de informética y Telecomunicaciones, la evaluacin institucional anual de ios programas y proyectos
a cargo del Departamento de Desarrollo de Sistemas.

—  Realizar el seguimiento y control de fos proyactos informiticos que lleve a cabo la Direccion de Informética y Telecomunicaciones e
informar de avancas y problemas en los mismos.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su compatancia,
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2056C32003 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
OBJETIVO: “

Operar, controlar y supervisar |a emision de los productos que se generan en la Direccién de Informatica y Teleoomu’r'flc.aciones. ¥y
establacer los calendarios y programas de produccitn de los slstemas de computo, asl como aplicar los requeridos por SEIEM. ‘

FUNCIONES:

Aplicar y verificar que la produccién de los sistemas de computo se realice de acuerdo con las normas y controles de cabdad
establecidos para cada sistama, por la instancla normativa comespondiante.

Establecer calendarics y programas de produccién de los sistemas de computo, vigilando que la recepcion de la informacion,, su
procesamiento y entrega de resultados ss realicen con base en las fechas y compromisos establecidos.

Establecer los mecanismos que pemmitan detectar a tlempo desviaciones en los calendarios de actividades y proponer medidas
comectivas.

Verificar que sa dé cumplimiento a las prioridades de ejecucion de los procesos de computo, de acuerdo con los lineamientos que
establezca la Direccidn de Informatica y Telecomunicaciones,

Realizar los cambios necesarios para reducir los tiempos de respuesta en los procesos de cémputo e incrementar la faciidad de uso de
los sistemas informéticos.

Gestionar las solicitudes de los insumos informéticos necesarios para el cumplimiento de las funcionas operativas.

Supervisar las etapas de procesamienic de datos, aplicando los eatindares y normas de produccion, logrando asl un mejor
aprovechamiento de los recursos.

Verificar, an coordinacién con las unidades adminigtrativas usuarias, la observancia de los calendarios estabiacidos para ta operacién
de los procasos de produccidn.

Apoyar ¥ asesorar a la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal, en l2 Incorporackin de incidenclas de pessonal, de
conformidad con la normatividad y lineamientos vigentes.

Lievar a cabo la emisldn de las néminas y cheques que resulten de los procesos da pago quincanales, asi como las néminas
adicionaies y complementarias que sean necesarias, previa autorizacion de Ia Direccién de Informética y Telecomunicaciones,

Supervisar la captura y verificar la grabacidn en digpositivos magnéticos de la informacion generada por el usuario.
Desamoliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

205C33000 DIRECCION BE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, controlar y avaluar la cperacion de los recursos humanos de que dispone el organismo, con Ia finalidad de ofrecer
capacitacién y desarrolio, mejores prestaciones y condiciones laborales, asi como contar con un sistema de recepcidn y trémite de
movimientos, pagoe de remuneraciones, y de registro y archivo, de conformidad con fa normatividad emitida en la materia.

FUNCIONES:

Dirigir y controlar el desarrolic del Prograrma Operative Anual de le Dirsccidén de Administracién y Desamollo da Personal, de acusnio
con |las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar y controlar la difusidn y chservancia de las disposiciones juridicas e instrumentos administretivos que regulen la operacion del
Sistema de Administracion de Peraonal.

Definir y proponer las medidas de mejoramiente administrativo para agillzar los sistemas v procesos, orientados 2 elevar la calidad de
los servicios gque proporciona la Direccién de Administracién y Desarrolio de Personal.

Definir @ instrumentar mecanismos de control que permitan contar con un sistema da informacidn y asesoria a lag unidades
administrativas de SEIEM, sobre los tramites y serviclos que proporciona la Direcclon de Administracién y Desarrolio de Personal,

Dirigir, coordinar y evaluar el desarrolio del programa de capacitacion al personal de apoyo y aslstencia a la educacion del organismo,
conforme a las normas v lineamientos establecidos.

Dirigir y coordinar los procesos relacionados con el registro y pago al personal incomporado en los Programas de Carrera Magisterial y
Sistema de Promocion y Desarrolic para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Vigilar que s8 cumplan los acuerdos de la comisidn mixta SEIEM-SNTE, relacionadas al Sistema de Pramocién y Dasarrolle para el
Personal de Apoyo y Asistencia a ta Educacion,

Planear, organizar y coordinar la administracion de las prestaciones que se otorgah al personal adscrito a las unidades administrativas
de SEIEM.

Coordinar, controlar y conducir el proceso de validacién de antigliedad de los servidores piblicos de SEIEM, que se hagan acreedores
a recibir premlos, estfmulos y recompensas.

Dirigir y controlar las acciones relativas al otorgamiento de las becas-comnisitn del personal de los SEIEM, asi como de la contratacitn
del personat sustituto.
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Controlar y vigitar la observancia de los lineamientos que permitan mantenar actualizados los catilogos de puestos, tabuladores de
sueldos y las plantillas del personal de las unidades administrativas de SEIEM.

Supervisar y controlar qus las unidades administrativas de SEIEM, cumplan con las disposiciones vigentes en matarla de leglacion
laboral. -

Ditigir y contralar las acciones para que se efectiien de manera adecuada y oportuna los procasos de recepcién, envio, captura y
seguimiento de los movimientos de personal de SEIEM.

Cantrolar que sa mantenga actualizado el registro de firmas de los servidores publicos facuttados para amitir la documentacidn oficlal de
los trémites de la Direccidn de Administracian y Desarrolio de Personal.

Planear y supervisar el proceso de pago de remuneraciones al personal de SEIEM, de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos. !

Recibir, integrar y prasentar |a informacién concillada de némina para la rendicién de la cuenta publica sobre el pago al parsonal de
SEIEM.

Dirigle y supervisar el sistema de registro y archivo documental det parsonal de SEIEM, que parmita controlar los expedientes
corraspondientes.

Organizar, operar y vigilar la administracién de servicios que se proporcionan al persohal adscrito a las unidades administrativas del
organismeo.

Supervisar la cartificacién da documentos y de trémits de prestaciones ante ol ISSSTE del personal que fabora en el organismo.

Crganizar y dirigir la instrumentacién de un mecanismo que permita contar con un adecuado sistema de registro y control de plazas
asignadas al perscnal de SEIEM.

Establecer nommas y lineamientos para 1a administracién y desarrollo de personal, en ol &mblto de su competencla.

Vigilsr y controlar la aplicacién del ejercicio presupuestal asignado a la Direccién de Administracion y Desarrolio de Personal, asl como
proponer las modificacicnes presupuestarias requeridas para su adecuado funclonamiento.

Desarrollar las demds funciones Inherentes al drea te su competencia.

205C33100 SUBDIRECCION DE DESARROLLOC DE PERSONAL

OBJETIVO:

Desatroltar, organizar, dirigir y controlar los procesos relativos a la capacitacion, ediestramiento desarrolio, prestaciones, Isgislacién laboral
y condicionss generales de trabejo, con base en la normatividad establecida y orlentados a fomentar la integracién y superacion del
personal de SEIEM.

FUNCIONES:

Coordinar y controlar el desarrollo de ias funcicnes encomendadas a la Subdireccién de Desarrollo de Personal, aplicando la
normatividad en la materia.

Vigilar el desarrollo del Programa Operativo Anual de la Subdireccién de Desarrollo de Personal, de acuerde con fa nomatividad y
lineamientos establecidos.

Vigilar, dentro del &mbito de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones juridicas e instrumentes administrativos, tendientes a
regular el funcionamiento de las unidades administrativas de la Subdireccién de Desarrollo de Personal,

Supervisar y controlar que los instrumentos de capachtacién, sean acordes con las necasidades requeridas para el desarrolle individual
del trabajador y su desempefio laboral en el organisma.

Organizar y controlar el desarrollo del Programa Anua) de Capacitacion y de Desarrolio de Personal de SEIEM, conforme a las
necesldades y en cumplimiente de la normatividad establecida.

Difundir y vigilar la prestacion de los servicios al personal, canforme a las nermas, lineamientos y procedimientos establecidos para tal
efecto.

Organlzar y dirigir las acciones relativas al Sistema de Promocion y Desarrollo para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Instrumentar mecanismos de coordinacién, con otros organismos afines, para la celebracién de convenios de cooperacin en matera
de capacitacion y desarrollo de personal.

Vigilar Ia aplicacién del proceso de otorgamiento de premios, estimulos y recompensas al personal docente y de apoyoe y asistencia a la
educacidn de SEIEM, de acuerdo con las normas vigentes en la materia.

Verificar que las unidades administrativas de SEIEM, den cumplimiento a las disposiciones vigentes en materia de legislacion laboral y
condiciones generales de trabajo. .

Supervisar y confrolar que se cumplan con las nomas laborales sobre el otargamiento de licencias y prorrogas del personal docente y
de apoyo y asistencia a la educacién, adscritos al organismo.

Coordinar y vigilar la operacién del Programa de Educacién a Distancla para Adultos, dirigido al personal de apoyo y asistencia a 1a
educacidn del organismo.
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~  Supervisar la aplicacién-del presupuestc asignado a la Subdireccidn de Desarrolio de Parsonal, asi como proponer las modificaciones
requeridas para su adecuado funcionamiento.
'y

- Desarroilar las demas funciones inherentes al drea de su competencla. .

205C33101 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
OBJETIVO:

Desarmollar, aplicar y evaluar el Programa de Capacitacion y Desamollo de Personal, que propicle la superacién individual de! personal
administrativo adscrito a SEIEM, buscando su identificacion con los objetivos Institucionales y el mejoramiento de la calidad del servicio
educativo.

FUNCIONES:

- Organizar, formular, operar y controlar los programas de capacitacién y desarrclio del personal de apoyo y asistencia a la educaciéon de
SEIEM.

— Realizar diagndeticos para determinar prioridades y alternativas en materia de capacitacién, en las unidades administrativas del
organismo.

- Disefiar & instrumantar mecanismos de ejecucion, control y evaluacién de los programas de capacitacion.

- Disefiar & instrumentar log criterios y procedimientos de evaluacion sobre el aprovechamiento de los participantes y la efectividad de los
instructores de los cursos de capacitacion.

- Programar, instrumentar y difundir campafias de divulgacion, que psmitan una mayor participaciin del personal an los cumsos de
capacitacién y desarrolio.

— Verlficar gue se proporcionen los apoyos e instrumentos necesarios para la adecuada imparticion de los cursos de capacitacion,

- Supervisar que los cursos de capacitaciin y desamollo del personal de apoyo y asistencia a la educacién da SEIEM, se realicen
conforme a lo planeado, registrando el avance y los resultados obtenidos,

- Promover la celebracidn de convenios con instituclones publicas y privadas, a efecto de ampliar las opciones de capacitacién para &l
personal de apoyo y asistencia a la educacion del organismo.

- Mantenar coordinacién con instituciones puablicas y privadas que proporcionen cursos, seminarios, diplomados yio talleres de
actualizacion, a fin de difundirios al personak y contribuir a su actualizacion,

- Organizar y desarrollar eventos socioculturales, deportivos ¥ recreativos, para el personal de apoyo y asistencla a fa educacion adscrito
al organismo.

- Instrumentar la aplicacién de exdmenes psicolégicos, a candidatos a ocupar plazas vacantes que se generan en las unidades
administrativas de SEIEM.

~ Operar ol Programa de Servicio Social, con base en las normas y lineamientos que se establezcan para tal efecto.
- Organizar, ejecutar y vigitar la aplicacion del Sistsma de Promocion y Desarrollo para el Personal de Apoyo y Asistenciz a la Educacién.

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

205C33102 DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
OBJETIVO:

Organizar, operar y confrolar los procesog en mateia de prastaclonhes, (expedicidn de constancias de serviclo para frémite . ante
FOVISSSTE, hoja unica de sarvicios, constancia de antigliedad, FORTE, SARY); as! como el sistema de premios, estimulos y recompensas
para et personal de SEIEM, aplicando la normatividad establecida en la materia.

FUNCIONES:

- Organizar y operar el desaiollo de los procesos encomendados al Departamentc de Prestaciones, aplicando la normatividad en la
materia.

—  Difundir la aplicacion de las disposiciones jurldicas e instrumentos administrativos, que regulen ! funcionamiento de los servicios
prestados, en el Ambito de su competencia,

- Difundir y aplicar, conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, las prestaciones a que tiena derecho el personal
adscrito a SEIEM.

- Elaborar y proponer mecaniamos para la difusién, consulia y aprovechamiento de las prestaciones qus, en materia de servicios
personales, tiene derecho el personal adscrito a SEIEM.

- Integrar y mantener actualizado el banco de datos de premiaciones otorgadas al personal de SEIEM.
- Solicitar, integrar y mantener actualizadas las plantillas de personal de las unidades administrativas del organismo.

- Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para la validacién y otorgamlento de premios, estimulos y recompensas
que se proporcionan al personal de SEIEM.
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- Operar y vigilar el proceso de expedicién de hojas de servicios y constancias de servicios ante el FOVISSSTE, validaciones de
antigledad y constancias de Incremento salarial al personal del organismo que las solicite.

_  Analizar las solicitudes de candidatos a participar en los procesos de premios, estimulos, recompensas, Carrara Magisterial y Slstema
de Promecién y Desarrollo para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion,

- Vigilar que la gestién de los tramites y servicios (hoja inica de servicio y constancia de servicie, para los trémites da pension ante el
ISSSTE y devolucién de Fondo de Vivienda ante el FOVISSSTE), se proporcione con eficiencia y oportunidad. 5

—  Revigar y validar los formatos de designacion de beneficiarios para el Nuevo Seguro Institucional y Sistema de Ahorru“para ol Ratiro,
para su envio a la Aseguradora Hidalgo 5. A.yala institucién bancaria autorizada.

- Proponer mecanismos de coordinacion con terceros institucionales (FORTE, SAR, Seguro Institucional), a efecto de simplificar el
* ftramite de las prestaciones a que tiene derecho el personal adscrito a SEIEM.

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

205C33103 DEPARTAMENTQ DE ASUNTOS LABORALES
OBJETIVO:

Controlar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia de legislacién laboral y condiciones generales de trabajo, qus
permitan fomentar la adscuada integracién del personal, para et logro de los objetivos del organismo,

FUNCIONES:

- Propiciar el cumplimiente de las disposicionas vigentas en materia de legislacidn laboral y condicicnes generales de trabajo de SEIEM,
con el propdsito de evitar conflictos laborales con el personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién.

~ Participar en el andlisis de las normas y procedimientos refativos a Ia administracién y desarrollo de personal, para adecuarlos y
actualizarlos conforme a las necesidades de! organismo y Ia legislacién laboral.

- Realizar estudios para la permanante actualizacion de las condiciones generates de trabajo de SEIEM, y vigilar su cumnplimiento.

- Proporcionar asesoria, en materia de legislacion laboral y condiciones generaies de trabajo, a las unidades sdministrativas del
organismo que ast lo soliciten.

—  Difundir los lineamientos y criterios de pago de remuneraciones, prestaciones y compensaciones adicionales para el personal docents y
de apoyo y aslstencia a ia educacién de SEIEM.

_  Orientar e informar al personal docente y de apoyo y asistencia a |a educacién de SEIEM, sobre las normas, linsamientos y procesos
relativos al sistema de administracion y desarrolio de personal.

—  Operar y vigitar que se lleven a cabo los trimites de recepcién, dictaminacién y autorizacién de las licencias del personal dacente y de
apayo y asistencia a la educacion de SEIEM, con base en las disposiciones vigentes en materia laboral.

- Operar y vigilar que los trémites de recepcién, andlisis, evaluacion y autorizacién de Beca-Comisién, pago del 50% de inscripcion de
estudios de posgrado y del personal eventual para periodo sabatico y beca-comisién, se realicen con base en las normas y lineamientos
establecidos para tal efecto.

_  Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
205C33200 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

OBJETIVO:

Realizar, fegistrar y controlar los movimientos del personal adscrito a SEIEM, efectuando las afectaciones en la némina, con base en las
normas y procedimientos establecidos.

FUNCIONES:

—  Organizar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacicnadas con la administracion de personal, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos astablecidos. :

_  Disefiar e instrumentar mecanismos g control presupuestal, asi como del banco de horas tlase y plazas del personal de SEIEM.

—  Coordinar y supervisar |a incorporacion,-a |a base de datos, de ias incidencias del personal del orgarsmo, tendientes a mantener los
registros actualizados para las afectacianes en némina.

- Vigilar la elaboracién de la némina de pago y verificar |a entrega de los cheques del personal de SEIEM, per parte de la Direccion de
Informética y Telecomunicaciones, a la Subdireccion de Distribucion de Cheques, conforme a las disposiciones vigentes an la materia.

- Vigilar la aplicacién del proceso de pago de remuneraciones del personal de SEIEM, conforme a las normas ¥ procedimiantos
establecidos, y verificar que la informacién se genere con calidad y s& envie con oportunidad a las diferentes unidades administrativas
del organismo.

- Generar y controlar }a némina de mandos medios y superiores, con base en la plantilla y tabuladores autorizados por la Secretaria de
Administracién del Gobienno del Estado.

- Establecer v ejecutar las normas, lineamientos y procedimientos relativos a la depuracion ae némina, para evitar la emisién de pagos
improcedentes o no reclamados.
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- Coordinar y controlar &) desarrollo da los programas de basiicacion del perscnal adscrito a SEIEM, conforme a las nomas y
lineamiantos establecidos para tal efacto. %

- Integrar y controlar el registro de firmas de los servidores pdblicos autorizados, para gensrar propuestas ds movimientos de per's%nal.
- Instrumentar y controlar los sistemas de registro y archivo de perscnal, y unificar los de las unidades administrativas de SEIEM,

- Vigilar en el Ambite de su competencia, la aplicacion de la nomatividad relativa a la administracién de perscnal, asl como la prestacion
de los servicios, de acuardo con las normas v lineamientos establecidos.

- Desarrollar las damés funciones inherentes al drea de su competencia.
205C33201 DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y CONTROL DE PERSONAL
OBJETIVO:

Organizar, ejecutar, controlar y avaluar los procasos rafativos a la recepcion, registro, envio y control de los movimientos administrativos del
personal adscrito a SEIEM, aplicando la normatividad emitida en la materia,

FUNCIONES:

- Organizar, operar, controlar y vigilar los procesos de recepcién, registro, envio y control de los movimientos de personal, conforme a la
normatividad y lineamientos astablecidos.

- Difundir la aplicacién de las disposiciones juridicas, lineamientos e instrumentos administrativos que regulen el funcionamiento de los
servicios prestados, en el &mbito de su competencia.

-~ Vaerificar la aplicacién del proceso de validacion y registro de Ia documantacién relaclonada con los movimientos 8 incidencias del
personal de SE!IEM.

- Operar y controlar las acciones relativas al snvlo de la documentacién de movimientos e incidencias de personal, a la Direccién de
Informética y Talecomunicaciones, para Ia amision del pago.

- Establecer y mantener coordinacién con la Direccién de Informética y Telecomunicaciones, para la validacion de la informacidn sobre el
personal omitido an los pagos extracrdinarios que se generan durante el afio.

—  Validar, autorizar y controlar los contratos por honorarios de prestacién da servicios profesionales e individual de trabajo por obra y
tiempo determinado del personal que fabora de manera gventual en ol organiamo.

- Vigilar y controlar la elaboracién de las relaciones para el pago del personal contratado por honorarios.

—~  Mantener actualizado el registro de firmas de servidores publicos, aulorizados para proponer los diverses movimlentos e incidencias del
personal de SEIEM.

—  Recibir, certificar y tramitar los servicios relacionades con los cambics inter e intraestatales, asi corno de asignacién automtica del
personal decente de SEIEM.

— Promover y participar en la simplificacion de tramites y gestiones del departamento, para mejorar el servicio y contribuir al cumplimiento
da los objetivos institucionales.

-~ Desarrollar las demés funciones inherentes al rea de su competencia.
205033202 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y CALIDAD DE PAGO
OBJETIVO:

Establecer y aplicar los lineamientos, sistemas y procedimientos que coadyuven a la eficiente administracién de sueldos y saiarios de los
servidores publicos adscritos a SEIEM,

FUNCIONES:
- Vigitar la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos relativos al pago de remuneraciones del personal de SEIEM.
- Vigilar que las validaciones y liquidaciones de pago, se apeguen a las normas y procedimientos establecidos en la materia.

- Verificar ia aplicacidn de deducciones, a los servidoras pablicos que hubieren recibido percepciones indebidas y no hayan efactuado el
reintagro correspondiente.

—  Vigilar que los cagos de pensién alimenticia, decretades por orden judicial, sean dados de alta en el sistema de compulo, para la
emisién de la némina respactiva.

- Supervisar y autotizar la reposicion de cheques en los casos procedentes, de conformidad con las normas, lireamientos y
procedimientos establecidos para tal efecto.

- Vigilar el cumplimiento del calendaria de distribucion de cheques y sistematizar la recepcion y distribucion de los mismos.

- Verificar la oportuna y corracta distribucion de cheques del personal de SEIEM, asl como el reglistro, control y distribucién de néminas a
las unidades administrativas que correspondan.

~  Controlar que la entrega de los cheques cancelados sea correcta y oportuna, asl como la reexpedicién de los casos procedentes.

—  Controlar los registros de habilitatios de fos centros de trabajo dependientes del organismo.
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- Supervisar la elaboracién de constancias de parcepclones y deducciones y la expedicion de copias certificadas de némina.

- Verificar la aplicacién de las normas, lineamientos y procedimientos para trdmites de pago, a través del Subsistema de Ajuste y
Comeccién al Pago (SAYCOP). «

- Controlar que la operacién del sistama de pago por tarjeta de débito, se apegue a las nommas y lineamientos establecidod"en la materia.

- Coondinar y vigilar que los servicios qus proporciona la institucién bancaria y el servicio de traslado de valores y proteccion, con relacion
) programa de paga de némina en sitlo, se dé en tiempo y forma.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205C33203 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ARCHIVOD
OBJETIVO: .

Integrar, controlar, clasificar, actualizar y depurar los expedientes del personal, asi como organizar, operar y vigilar i sistema de control de
plazas y control presupuestal referente a servicios al parsonal.

FUNCIONES:

- Organizar, operar y controlar ¢l sistema de registro y archivo documental det personal de SEIEM, con base en las normas y
fineamientos establecidos.

- Organizar, conducit y controlar las acciones para la integracién, clasificacion, actualizacién y depuracion de expedientes del personal de
SEIEM, adscrito al Valle da Toluca.

—  Oparar y controlar el sistema de control de plazas asignadas al personal docents y de apoyo y asistencia 4 fa educacién.
—  Validar y actualizar la base de datos del personal dictaminado e incorporado en el Programa de Carrera Magisterial.

- Supervisar que la documentacién de consulta para validar movimientos e incidencias de personal y para la expedicion de hoja de
servicios, sea remitida e incorporade a los expedisntes parsonales,

—  Organizar, operar y evaluar sl sistema de control de asistencia y puntusiidad, para el personal docente y de apoyo y asistencia la
sducacion del organismo.

- Operar y controlar el sistema de basificacién de plazas del parsonal, en coordinacién con los niveles educativos de SEIEM.

- Verificar log mecanismos de control, para la creacion, cancelacién y asignacién de plazas autorizadas a las unidades administrativas de
SEIEM.

- Vigilar o proceso de validacidn de los formatos unicos de personal y la asignacidn de centros de trabajo, contra el catdlogo de centro de
trabajo de remuneraciones.

- Organizar, operar y vigilar la adrinistracién de los servicios que se proporcionan al personal adscrito & las unidades administrativas del
crganismo.

- Desarrollar y controlar el proceso de filiacién del parsonal que se incorpora al organisme, y €n su ¢aso, autorizar las comecciones y
actualizaciones corespondientes.

- Operat y controfar el proceso de expedicidn de constancias de servicios para et personal adscrite al organismo.

—  Establacer y mantener coordinacién con el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estade (ISSSTE), para ka
validacion y aclaracidn de inconsistencias en el sistema A.B.C.

- Vigilar y aplicar el proceso refativo a altas, bajas y cambios de salarios ante el ISSSTE, con base én ia documentacion soporte.
—  Certificar las solicitudes da compatibilidad de empleos del personal del organismo, asl como gestionar su autorizacién.
—  Cerlificar carta poder al personal de SEIEM que Ia solicite, para la realizacidn de trémites administrativos.

—  Oparar el proceso de registro de titulacion de los trabajadores del organismo que lo soliciten, para obtenar el pago correspondiente a
oste concepto,

- Qperar y controlar el programa de pago de dias econémicos no disfrutados, el sistema de contrgl presupuestal del capitule 1000
(servicios personales) y el sistema de control del concepto 30 (compensacién adicional por servicios especiales), de conformidad con ia
normatividad establecida.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su compatencia.
205C34000 DIRECCION DE RECURS0S MATERIALES Y FINANCIEROS
OBJETIVO:

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la adquisicidn y asignacién de los recursos materlales, la administracion de los recursos
financieros y la contratacion. y prestacién de los servicios generales, asl como controlar la distribucién del pago de remuneraciones al
personal de SEIEM, de conformidad con la normatividad vigents y aplicable en la materia.

FUNCIONES:

~  Planear, organizar, dirigi y controlar la asignacion de recursos materiales y financieros, asl como los servicios generales, de
conformidad con les requerimientos de las unidades administrativas de SEIEM.
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~ Dirigir la elaboraci6n y ejecucion del Programa Anual de Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios, de conformidad con los
requerimientos de las unidades administrativas del organismo, con el presupuesto autorizado y ia nomatividad vigente en la matena.

- Definir el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Bienes Muebles, patrimonio del organismo, de oonfon'nidadacon log
requerimientos de las unidades administrativas, con el presupuesto autorizado y la normatividad vigente en la materia.

- Dirigir la integracién y ejecucién de los Presupuestos de Ingreses y Egresos del crganismo y someterlo a la aprobacion de Ia
Coordinacion de Administracién y Finanzas. .

~ Establecer los macanismos, lineamientos y procedimientos de cardcler administrativo que permitan mejorar la operacién y control del
presupuesto autorizado de SEIEM.

- Dirigir y controlar los movimientos financiercs del organismo, de conformidad con los Prasupuestos da Ingresos y Egresos autorizados
para el afio fiscal respectivo,

- Controlar la elaboracién y difusién de los estados financieros del organismo y someteries a la aprobacién de la Coordinacion de
Administracién y Finanzas.

- Assgurar la actualizacién permanante de los inventarios de bienes muebles e inmuables, patrimenic del crganismo.

— Dirigir el proceso de distribucion de cheques para el pago de remunaraclones al personai de SEIEM, verificando que se realice de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

- Establecer normas y lineamientos para la administracion de los recursos materiales y financieros, en el &mbito de compatencia.
- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia,

205C34100 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

OBJETIVO:

Organtzar, supervisar, evaluar y controlar los procesos de adquisicién, contratacidn, suministro, almacenarmiento e inventario da bienes y
serviclos, asi como proporcionar los servicios generales que requieran las unidades administrativas del organismo, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES:

— Organizar y supervisar la integracion, programacion y ejecucién del Programa Anual de Adquisicién de Bienes y Contratacién de
Servicios, de conformidad con el presupuesto autorizado y las necesidades de las unidadas administrativas de SEIEM.

- Organizar y desarrollar los procesos de adquisicion y contratacidn de bisnes y servicios, requeridos por kas unidades administrativas del
organismo, de conformidad con las especlficaciones aprobadas y I8 nomnatividad vigente en la materia.

- Supervigar el ejercicio de las actividades de recepcién, registro, custodia y suministro de los bianes y servicios adquiridos y contratados,
y verificar que se sujeten a lo establecido en ol Programa Anual de Adquisiclén de Bienes y Contratacion da Servicios de SEIEM.

- Supervisar la actualizacién permanente de los inventarios de bienes muables e inmuebles, pattimonio de SEIEM.
- Participar como drgano ejecutor dal Comitd de Adquisiciones de SEIEM.

— Supervisar la prestacién de servicios generales que requieran las unidades administrativas del organismo parz su adecuado
funcionamiento.

- Desarroltar lag demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205C34101 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
OBJETIVO;

Organizar, operar, svaluar y controlar la adquisicién de los bisnes y servicios requaridos por las unidades administrativas del arganismo,
para et desarrolio de sus actividades, de conformided con el presupuesto asignade y la normatividad vigente en Ia materia.

FUNCIONES:

- Integrar, operar y controlar el Programa Anual de Adquisiciones dg los bienes de consumo e inversién: asi como de los servicios
generales requeridos por las unidades administrativas que integran SEIEM, de conformidad con el presupussto autorizado v Ia
normatividad vigente en 2 materia.

- Reciblr y atender fas requisicionas de bienes de consumo e inversidn por adquirir, asi como los sefvicios por contratar, de conformidad
con los pragramas y presupuesto autorizados que presenten las unidades administrativas de SEIEM.

- Considerar las especificaciones técnicas de los blenes de consuma & Inversién por adquirir, de conformidad con los requerimientos de
las unidades adminigtrativas solicitantes y con apego al presupuesto autorizado,

- Solicitar a fa Direccidn General de Recursos Materiales de la Secretarfa de Administracién el Catélogo de Proveedores, asl como el de
articulos susceptibles de adquirir.

- Desarrollar los procesos de adjudicacién de los bienes de consumo e inversidn por adquinir, de conformidad con los montos estimados y
la normatividad vigente en la materia,

- Integrar, analizar y proponer al Comité de Adquisiciones el cuadro comparativo de ofertas, asi como el resumen correspondiente,
respecto a los procesos de adquisicidn que sa lleven a cabo en el organismo.
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—  Dar seguimiento & los contralos y pedidos fincados a fos proveedores adjudicados, en los procesos adquisitivos, y verificar que se
curnplan con las condiciones pactadas.

—  Integrer y resguardar los expedientes con la documentacién generada en los procesos de adqulsicién y proporcionaria a las autoridades
competentes que la requiaran. £ 3

-
—  Enviar a la Subdireccidn de Finanzas, la documentacién comprobatoria de fas adquisiciones realizadas que 86 encusntre bajo su
resguardo, para efectuar las afectaciones presupuestalss respectivas.

- Mantener la comunicacién necesaria con los Departamentos de Almacén e Inventarios, a efecto de llevar a buen término los procesos
de adquisicién que se ejacuten.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su compatencia.
205C34102 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Organizar, operar y controlar la prestacién de los servicios de mantsnimiento preventivo y correctivo de bienes musbles e Inmuebles;
intendencig; impresion, fotocopiado y reproduccion de documentos; transporte; correspondencia, vigilancia vy mantenimiento de
instalaciones eléciricas, asi como contratar el servicio telefénico, con el proposito de proporcionarios a las unidades administrativas de
SEIEM, para e! desarollo de sus funclones asignadas, de conformidad con la normatividad vigente en ia materia.

FUNCIONES:

- Planear, proporcionar y controlar los servicios generales requericos por [as unidades administrativas del organismo, para el desarrolks
de las funciones que tienen encomendadas.

- Programar y controlar la prestacion de los servicios de intendencia, cofrespondencia, imprasion, fotocopiado, vighancia, transportes y
mantenimientc de 1os bienes muebles & inmuebles, que se requieran para sl buen desempefio de las funciones del organisme.

—  Gestionar la contratacién de los servicios de vigilancia, arendamlento, seguros, fumigacién y los que se requieran, para el bien
desempehc de las funclones del organismo, y verificar que 4stos se leven a cabe de conformidad con Ias condiciones estabiecidas en
su contratacién.

- Gestionar y comprobar los recursos solicitados para ia contratacion da los diferentes servicios generales.

- vigilar el cumplimiento de laz normas y controles para la autorizacién y registro de antradas y salidas de personas, mobiliario y squipo
de los inmuables del organismao,

—  Verificar que los volimenes de reproduccién de documentos en las modalidades de fotocopiado, offset y mimedgrafo, solicitados por las
unidades administrativas de SEIEM, se resficen conforme a las normas establecidas.

- Programar y éjecutar los servicios de mantenimiento preventive y correctivo, que permita conservar en tptimas condicichas de
funcionamiento el aquipo de transporte de SEIEM.

- Proponer y operar los mecanismos de cardcter administrativo que la permitan identificar y controlar el equipo de transporte y demds
bienas que le sean asignados para el desempefio de sus funciones.

—  Controlar la asignacion de combustible para los vehicules de SEIEM, con apego a la normatividad vigente en la materia,

~  Afender, registrar y resguardar las solicitudes de prestacion de servicios de intendencia y mantenimiento que requieran las unidades
administrativas del organismo.

- Desamollar las demas funcionss inharentes al drea de su competencia.

205C34103 DEPARTAMENTO DE ALMACEN

OBJETVO:

Organizar, operar, evaluar y controlar las acclones de recepcion, almacenamiento, congervacién y abastecimiento de los bienes adquiridos,
con el propdsito de conservarlos en dptimas condiciones de use y proporcionarlos a las unidades administrativas de SEIEM, para el
desarrollo de sus funciones asignadas, de conformidad con la normatividad vigente en fa materia.

FUNCIONES:

—  Planear, operar y controlar la recepcion, almacsnamiento, conservacion y suministro de ios bienes adquiridos, y proporcionarios a las
uhidades administrativas an dptimas condiciones de uso. ) .

- Elaborar y presentar a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios para su autorizacion, el programa para el levantamiento fisico
de inventarios del almacén, verificando gque se apegue & la normatividad vigente en la materia.

~  Proponer y operar los mecanismos de caracter administrativo, que le permitan mejorar y controlar la recepcidn, aimacenamiento,
conservacion ¥ suministro de materiales a las unidades administrativas de SEIEM.

- Suministrar los bienss y materiales a las unidades administrativas del organismo, de conformidad con el programa de abasto
previamente autorizade y las rutas de distribucién establecidas.

- Aplicar y mantener actualizados los registres para el sistema de control de invantarios, en |o concarnients a las entradas y salidas de
materiales del almacén.
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— Realizar el levantamiento fisico de inventarios de (os bienss existentes en los almacenes del organismo, da conformidad con el
programa previamente autorizade y demas normatividad aplicable.

%
- Elaborar y presantar a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios, los informes y reportes respecto 8l almacenamianto y
suministro de bienes, y proponer los mecanismos que permitan mejorar su adminlstracion.

-~ Elaborar y remitir al Departarento de Contabilidad, para su registro, los informes de antradas y salidas de almacén.
~ Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205034104 DEPARTAMENTC DE INVENTARIOS
OBJETIVO: '

Organizar, operar, evaluar y controlar las acciones para el registro de los bienes muebles o inmuebles propiedad de SEIEM, asignados a las
unidades administrativas, con el propésito de etaborar y amitir log inventarios respectives, de conformidad con la normativigad vigents en la
materia.

FUNCIONES:

- Planear, operar y controlar el registro de log bienes muebles e inmusbles propiedad del organismao, alaborando y emitiendo los
inventarios cormegpondiantes.

- Elaborar el programa para ef levantamlento fisico de Inventarios, de los bienes muebles e inmuebles propiedad de SEIEM, y scmelaro
a la aprobacidn de ia Subdireccidn de Recursos Malerigles y Servicios.

- Elaborar, instalar y actualizar de manera permanente, & sisterna de registro v control de los bienes muebles e inmuebles propledad de
SEIEM, y difundirio entre las unidades administrativas.

- Reagflizar el levantamiento fisico de inventarios, de los blenes musbles e Inmuebles propiedad da SEIEM, de conformidad con al
programa previamenle autorizado.

- Preparar y solictar a la Subdireccién de Recursas Materiales y Servicios, la autorizacién de fechas y trimites de traspasos y baja de
bienes de activo fijo, para el control de inventarios.

- Actualizar permanentemente, los reglisiros de alta vy baja da los bienes muebles de lag unidades administrativas y planteles educativos
de SEIEM.

- Tramiar ants la compafiia aseguradora contratada por la £EP, la indemnizacién por los bisnes musbles e inmuesbles propiedad del
organismo, que sufran aigdn siniestro.

—  Dar seguimiento a los acuerdos tomadas por &l Comité de Adquisicion y Enajenacidn de Bienes Inmuebles y el de Bienas Musbles.

- Realizar la integraclén de expedientes de bienes inmuebles para su ragularizacién legal por parte de la Unidad de Asuntos Jutidicos de
este organismo.

- Elaborar y pregentar repories de [os bienes mueblez e inmuebles, para ser turnados a la Direccion General de Control Patrimonial del
Gobismo del Estado de México v al Departamento de Contabilidad del organismo.

- Elaborar y presentar a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios, los informes y reportes respacto al registro y control de los
bienes patrimonlales del organismo y proponer log mecanismos que permitan mejorar su administracion.

-~ Desaroltar las deméas funciones inherentes al drea de sy competencla.
205C34200 SUBDIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO:

Organizar, supervisar, evaluar y controlar las operaciones presupuestales, financiesas y contables de SEIEM, mediante su registro, manejo
y seguimiento, con el proposite de realizar su correcta aplicaclén, atsndiendo ios compromisos y cbligaciones contraides por las unidades
administrativas en la materia, de conformidad con el presupuesto autorizado y 1a normatividad vigents.

FUNCIONES:

- Planear, Instrumentar y desarollar sistemas de registro y control para log racursas financieros del organismo, que permitan ia aplicacin
corracia de los mismos, de conformidad con el presupuesto autorizado.

- Implementar ¥ suparvisar los mecaniamos de control, que permitan verificar y dar seguimiento a la aplicaciin del presupussio
autorizado, asi como vigllar el ejarcicio del mismo.

-~ Analizar y tramitar las modificaciones presupuestarias de los diferentes programas autorizados de SEIEM y garantizar su cabal
cumplimiento.

- Controlar las asighaciones presupuestarias que se autorizan a las diferentes unidades administrativas y proyectos sustantivos del
organismo,

~  Verificar el resguardo y control de libros, registros auxlliares, informacion y documentacion soporte de las operaciones financieras el
organisme.

—  Efectuar la dispersién de pagos a las cusntas de tarjetas de débite de servidores publicos de mandos medios y superiores y del
personal de apoyo y asistencia a'la educacién de! organismo, de acuerdo con convenlos existentes.
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- Recibir y custodiar las fianzas de garantia de cumplimiento, racibidas da proveedores y prestadores de servicios.

— Efectuar los tramites nacesarios para caucionar, mediante fianzas de fidelidad, al personal que tiene a su cargo el manejo de efectivo y
valores.

- Supervisar la olaboracion de los estados financieros y del ejercicio del presupuesto del organismo, verificando que cumplan con la
normatividad vigente en la materia y presentarios a la Direccion de Recursos Materiales y Financleros.
Y
-

—~ Integrar y remitir a las autoridades competantes, la infermacién contable y financiera del organismo, previa autorizacion de la Direccion
de Recursos Materiales ¥ Financieros.

—~  Supervisar la recopilacion e integracién de |a informacién financiera, para la formuiacion de la cuenta piblica de SEIEM.

—  Supservisar el ejercicio presupuestal asignade de la Subdireccion de Finanzas, asi como proponer las modificaciones requeridas pare su
adecuado funcionariento.

- Desarrollar las dernds funcionas inherantes al 4rea de su competencia.

205C34201 DEPARTAMENTO DE PRCGRAMACION Y PRESUPUESTO
OBJETIVO:

Organizar, oparar y controlar el presupuesto asignado a SEIEM, por medio del seguimiento del ejercicio presupuestal, a fin de verificar su
cumplimiento, de acuerdo con lo autorizado, aplicando las normas y procadimientos establecidos en la materia.

FUNCIONES:

— Elaborar y dar seguimiento al Presupuesto Anual de Egresos dal prganismo, estableciendo los mecanismos necesarios para controlar
SU ejecucion.

- Informar a las unidades administrativas de SEIEM, el presupuesto autorizado para cada programa, subprograma, proyecio y capitulo de
gasto, a efacto de quae los ejecuten conforme 2 lo planeado.

~  Aplicar fos mecanismos necesarios para el ragistro, control y seguimiento del presupuesto del organismo, vigilande que el ejercicic
presupuestal se ajusle al calendario autorizado y 4 la disponibilidad financiera.

- Determinar e integrar 1os indicadores financieros y de costo, para optimizar la asignacidn de recursos 8 los programas del organismo.

- Realizer estudios para determinar los estandares del costo de operacitn de los programas en funcién de las fuentes de financiamiento
que los subsidien.

- Elaborar y tramitar las afectaciones presupuestaies requeridas, en sus medalidades de ampliaciones liquidas, reducciones y
transferencias, de acuerdo con la normatividad establecida.

- Efectuar los estudios de madificacién presupuestal, dentro de un mismo subprograma, concepto de gasto y digito identificador y notificar
2 las autoridades comespondienies, de las afectaciones presupusstales internas, para su aulorizacién y considaracién en el
prasupuasto irreductibie.

- Gestionar ante 1a Secretarla de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estade la radicacién de recursos, de acuerdo con el calendario
autorizado.

- Llevar el control da los ingresos propios que obtienen los planteles det organismo, y registrar sus ingresos y egresos de acuerde con la
normatividad establecida,

—  Establecer las normas y criterios generales para la evaluacién de los programas y presupuesto anual de SEIEM.

- Controlar el gjercicio del presupuesto asignado al departamento, asi como proponer las modificaciones presupuestarias requeridas para
su adecuado funcionamiento,

- Elaborar y presentar a la Subdirsccion de Finanzas los estados mensuales del ejercicio del presupuesto, informes y reportes, respeck
al sistema de programacion y presupuesto de SEIEM y proponer los mecanismos que permitan mejorar su desarrollo. :

—  Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su compstencia.
205C34202 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
OBJETWVO:

Organizar, ejecutar, controlar y evaluar las operaciones derivedas del ejercicio financiero y presupuestal de SEIEM, con el propésito de dar
a conocer oportunamente su situacién financlera, observando y aplicando la normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES:

~  Planesr, sjecutar y controlar las operaciones contables, generando y emitiendo la Informacidn necesaria para la toma de decisiones en
la materia, por parte de las autoridades competentes del organismo.

— Realizar el registro contabla de la documentacion presupuestal y patrimonial de SEIEM, a efacto de cumplir con las disposiciones
establecidas por las autoridades competentes,

- Elaborer y actuslizar los estados financieros del organismo, con base en las politicas contabies establecidas para el control y evaluacién
del gasto.
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Aplicar las normas gue regulen la siaboracién de estados financiercs ¥ la aplicacidn de la técnica y mecdnica contable, para gue se
efeciie conforme a los procedimientos establecidos. A

-
Integrar |a informacidn conlabig, relativa al avance del ejercicio del presupuesto de egresos de las unidades administrativas de SEIEM.

Vighar la codificacién, captura, concentracién, revisidn .y depuracion de ks datos obtenidos de la documentacién de afectacidn
presupuestaria, tendlentes a formar el banco de informacién contable y presupuestaria de SEIEM.

Apoyar a ias ynidedes administrativas de SEIEM, an las técnicas contables ¥ de operacién que se requieran para el control def ejerciclo
del presupuesto.

Verificar el procesamiento electrdnico de la decumentacion presupusstatia que se registra contablemente y vigilar que se mantengan .
actualizados los archivos de cémputo.

Procurar Ia consarvacion y custodia da la documentacion relativa al registro y control contable de las operaciones financieras del
organisme, ¥ proporcionaria a las autoridades competentes cuando se lo requieran,

Desarrokiar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

205C34203 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
OBJETIVO:

Organizar, ejecutar, controlar y evaluar les cperaciones financieras, asl como los fondos y valores patimoniates de SEIEM, mediarte e
registro, manejo, seguimiento y resguardo precaucional de los mismos, con el propésito de solventar las cbligaciones y compromisos
contraidos por las unidades administrativas en la meteria, de conformidad con la normatividad vigente.

FUNCIONES:

Planear, ejecutar y controlar las operaciones financieras def organiamo, ¥ solventar las obligacionas y compromisos contraidos por las
unidades administrativas en la materia.

Realizar la custodia de los fondos y valores, patrimonio del organismo, y proporcionarios a fas perscnas y/o auloridades competentas
cuando se lo soliciten.

Realizar los pagos a prestadores de sarvicios, provesdores, contratistas ¥ a terceros, da conformidad con las condiciones previamente
pactadas.

Operar y controlar las cuentas bancarias del organismo, llevar el control y registro de ios adeudos de la Tesoreria General del Gobierno
del Estado de México, comeapondientes al presupueste autorizado devengado y emitir 1a Informacién oportuna a las autoridades
competantes.

Elaborar conjuntamente con ei Departamento de Contabliidad, los knformes de movimisntos y saldos de las cuentas de cheques y
coniratos de invergidn de SEIEM.

Resguardar y custodiar la documentacién original, soporte ¥ comprobalotia, de las operaciones financieras que se realicen en el
onganismo.

Desarollar las demés funciones Inherentes al drea de su competencia.

206C34300 SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION DE CHEQUES
OBJETIVO:

Organizar, supervisar, evaluar y controlar el proceso para la distribucion ¥ pago de remuneracionss al parsonal de SE/EM, con af proposito
de realizariy de conformidad con el Programa Anual de Distribucion de Cheques y Conciliacién de Pago, ¥ con apego a los lingamisntos
establecidos en la materia.

FUNCIONES:

Planear, supervisar y astablecer controles para la distribucién de ndmina y cheques para el organismo, de conformidad con el Programa
Anual de Distribucién de Cheques y Conciliacién de Pago.

Vigilar la distribuclén de los cheques y néminas quincenales, del personal adscrito a las unidades administrativas de SEIEM, por centro
de trabajo, de acuerdo con el Programa Anual de Distribucion de Cheques y Conciliacion de Pago.

Instrumentar y supervisar la aplicacion de los mecanismas de control Interno para el registro de cheques recibidos y entregados por las
Pagadurfas del organismo.

Supervisar la slaboracién y actualizacién del registro de personat habilitado de log centros de trabajo de SEIEM.
Supervisar la elaboracién de los reportes de cheques no reclamados y la cancelacién oportuna de los mismos.

Supervisar que la devolucion de ndminas firmadas y los cheques no cobrados, cumplan con las normas y lineamientos establecidos en
la materia.

Supervisar qus la conciliacion de pago se realice de conformidad con el calendario auvtorizado y dar seguimiento a las incidencias
reporiadas, .

Verificar la aplicacién de las medidas de seguridad para el manejo, guarda, custodia y distribucion de cheques; as/ coma instrumentar
las altermativas para maejorar el proceso de conciliacion de pago.
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—  Supervisar la consarvacién en resguardo de las néminas firmadas, de acusrdo con la normatividad establecida.

— Formular y presentar a la Direccién de Recursos Materiales y Financieros, la avaluaclén instituclonal anusl de los programas y
proyectes a cargo de la Subdireccion de Distribucion de Cheques. x

£ s

_  Desarrallar las demas funciones inherentes al drea de su compelencia.

205C34301 PAGADURIA VALLE DE TOLUCA
OBJETIVO:

Ejecutar y controlar el proceso para la distribucion y pago de remuneraciones al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién,
en la zona geografica de su competencia, de conformidad con sl Programa Anual de Distribucion de Cheques y Conciliacién de Page y con
apego a los lineamientos establecidos en la materia. .

FUNCIONES:

- Ejecutar y controlar la distribucién y page de remuneraciones al personal del organismo, en al ambito de su competencia, de
conformidad con el Programa Anual de Distribucién de Cheques y Congiliacién de Pago.

—  Elaborar y presentar para autorizacién de la Subdireccion de Distribucitn de Cheques, ol Programa Anual de Distribucion de Cheques y
Conciliacién de Pago.

- Recibir y distribuir los cheques, comprobantes de percepcionas y deducciones, néminas quincenales y adicionales por centro de trabajo,
de acuerdo con el Programa Anual de Distribucién de Cheques y Conciliacién de Pago.

_  Elaborar y aplicar los mecanismos de control intema para el registro de cheques recibidos y entregados por la Pagadurla.

—  Varificar la cantidad y estado que guardan los cheques que le son antregados, cancelando y solicitando la reposicién de los que se
encuantren en mal estado.

—  Elaborar y actualizar ef registro del personal habilitado de los cantros da trabajo comespondientes a la Pagaduria.

— Retsner los cheques gue le sean solicitados por las autoridades competentes del organismo, de conformidad con la nommatividad
aplicable.

_  Elaborar los reportes de cheques no reclamados y realizar la cancelacin oportuna de los mismos.
—  Elaborar los reportes y tomar las medidas conducentes en caso da detectar irregularidades en el manejo de cheques.

- Verificar que la devolucién de ndminas firmadas y los cheques no cobrados cumplan con las normas y lineamientos establecidos en la
materia.

- Realizar la conclliacion de pagos, de conformidad con el calendario autorizado y elaborar ¢l reporte de incldencias detectadas para su
correccidn y aclaracion,

- Aplicar y verificar 1as medidas de seguridad para &l manejo, guarda y distribucion de cheques; asi como las alternativas para mejora: el
praceso de conciliacion det page y archivo de ndmina en la Pagaduria.

—  Concentrar las néminas firmadas en ol émbito de su competencia, de conformidad con los lingamientos establecidos.

- Elaborar y presentar a la Subdireccién de Distribucién de Cheques, los informes ¥ reportes en materia de distribucicn y pago de
remuneraciones al personal del organismo, adscrito a los centros de trabajo del drea de su competencia y proponer ios mecanismos
que parmitan mejorar su desarrolio.

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

205C34302 PAGADURIA VALLE DE MEXICO

OBJETIVO:

Vigiiar la distribucién y pago de remunaracicnes al parsonal docente y de apoyo y asistencia a la educacion, en la zona geogréafica de su
competencia, de conformidad con el Programa Anual de Distribucion de Cheques y Conciliacién de Pago y con apege a los lineamientos
gstablecidos en la materia.

FUNCIONES:

—  Supervisar la distribucién y pago de remuneraciones al personal del organismo, en el 4&mbito de su cempetencia, de conformidad con el
Programa Anual de Distribucién de Cheques y Conciliacion de Pago.

- Elaborar y presentar para autorizacion de la Subdireccidn de Distribucién de Cheques, el Programa Anual de Distribucitn de Cheques y
Conclliacitn de Pago,

— Recibir y distribuir los cheques, comprobantes de percepciones y deduccionas, néminas quincenales y adicionales por centro de
trabajo, de acuerdo con el Programa Anual de Distribucién de Chequas y Congciliaciin de Pago.

- Elaborar y aplicar los mecanismos da control interne para el regigtro de cheques recibides y entregados por la Pagaduria.

_ ferificar 'a cantidad v estado que guardan los 'cheques que le son sntregades, cancelando y solicitando la reposicidn de los que se
encuantren en mal estado.
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Supervisar la actualizacion del registro del personal habilitado de los centros da trabajo correspondientes a la Pagaduria,

S
Verificar la retencién de chegques que le sean solicitados por las autoridades competentes det organismo, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Vigllar ia elaboracion del reporte de cheques no reclamados y la cancelacion oportuna de los mismos,
Elaborar ios reportes y tomar las medidas conducentss en caso de detectar iregularidades en el manejo de cheques.

Verificar que la devolucién de néminas firmadas ¥ los cheques no cobrados cumplan con las normas ¥ lineamientos establecidos en a
materia.

Vigilar que se realice la conciliacién del pago, da conformidad con el calendario autorizado y elaborar el reporte de incidencias
detectadas para su correccién y aclaracién,

Aplicar y verificar las medidas de seguridad para & manejo, guarda, custodia v distribucion de cheques; ast como las altemativas para
mejorar el proceso de concilizcion del pago y archive de némina en la Pagaduria.

Verificar la concantracién de las néminas firmadas en el ambito de su cormpetencia, de conformidad con los lingamisntos establacidos.

Elaborar y prasentar a la Subdireccién de Distribucién de Cheques, los informes ¥ reportes en materia de distribucién y pago de
remuneraciones al personal del organismo, adscrito a los centros de trabajo del drea de su competencia y proponer los macanismos
que permitan majorar su desarrolla.

Desarrollar las demas funciones inherentes ai drea de su competencla.
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