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SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

REGLAMENTO INTERIOR DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS INTEGRADOS AL
ESTADO DE MEXICO

ELL. CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENKOMINADO
SERVICIOS EDUCATIVOS TNTEGRADOS AL ESTADO DE MEXICO, CON FUNDAMENTO EN EL
ARTICULO 107, FRACCION VI DE LA LEY DE SU CREACION, Y,
CONSIDERANDO
PRIMERO Que conforme a lo sefalado por 1la propia Ley que crea el
Crrganismo Publico Descentralizado Servicios Educativos Integrados
al Estado de Mexico, tiene facultades para expedir el Reglamento

Interior del mismo.

SEGUNDO Que con &l fin de regular la organizacidn y funcionamienio del
Organismo, debe  determinarse  con claridad el ambi to de

caompetencia de sus Srganos de Gobierno y Administracion.

TERCERO Que es necesario precisar las responsabilidades de los ¢rganos de
Gobierno y Administracion, para guse pueda cunplirse el objeiivo
del Organismo, gque es hacerse cargo integralmente de los Servicios

de Educaciodn Basica y Normal gue Je transfiere la Federacion.
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REGLAMENTO Intctior de los Servicos Educativos Integrados

SUMARIO:

a] Estafo de México, ®
SECCION TERCERA
PODER EIECUTIV( DEL ESTADO
(Vieno do Ia primera pégine)
HA TENIDO A BIEN EXPEDIR EL SIGUIENTE.
®

REGLAMENTO INTERIOR DE L.OS SERVICIOS EDUCATIVOS
INTEGRADOS AL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO 1

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1lo. El presente Reglamento tiene por objeto regul ar la
organizacion y funcionamiento del Organismo Piblico

Descentrral i zado denominado Servicios Educativos Integrados
al Estado de México, que tambien se identifica con las

siglas SEIEM.
ARTICULO Zo. Gervicios Educativos Tntegrados al Estado de México, es un &
Organismo Publico Descentralizado con personalidad juridica
y patrinonio propios, de conformidad con la ley gque lo crea
y que tiene por ubjeto desarrellar integralmente loas
servicios de educacion basica y normal que por acuerdo de

fecha 18 de mayo de 1992 le transfiere la Federacion.

ARTICULO 3o. Los Servicios Fducativos Integrados al Estado de México, -
quedan sectorizados a 1la Secretaria de Educacidn, o
Cultura y Bienestar Social, la que vigilara y evaluara las

Cactividades aque competen al Organismo.
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ARTICULO 4. Ei Organismo, conducira sus aclt ividades e f orma
programada  con base en las politicas gue deternine el --
Conse jo Directiva.,

ARTICULO So. Para el estuwdio, planeacion y despacho de los
asuntos de: su competencia los Servicios Educativos

DE LA

ARTITCUL.O B,

ARTIVAR.O

i,

Integrados al Estado de México contaria con:

I.- Consejo Directivo
II.- Direccidn General
I1I. - Coordinaciones de Area

1v.

Direcciones

VY. - Unidades

CAPITULO II
INTEGRACION Y ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO
£l Congejo Ditechbivo sera o] organo masamo de goblierno,
sus determwdnaciones seran obligaturias para el Director

General y las demas instancias administrativas.

El Conse jo Directivo s inftoegrura de Ta siguiente manera:
I Un Presidente  opue set o el Secrefario e Eofue accaon,
Culinura y Hienestar Sowral.
It tin Vicepresidenle LLie SEr exl Secretario ries

Al ni st racion.

ITTY Un Secretacio g ser: el Litolac del organisaes.,

IV Uuatra Vewaleoo orpe e ant

13 Bl Zsmgetarin de Finaowas v Planeacion del Goblierno
lesl Bs i andeos,

Sy El Dihrectsn Tavidicw y Consultivo  del Gaabijerno  del
Fstado,

3) Fl «werviidor publico encargaido de las  funciones de
Opwsrac iogy edinceal bva del Extado.

43 El sevvidor publicon encargado de las fonciones e

evarrol 1o educat v el Estado.
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ARTICULO 8o, Puor cada propietario bheabra uan suplente con excepadon de=]
Prowidente  deld Conse jn  qne secas sislitaldo en sus

ARTICULO Yo.

ARTICULO

ARTICUL.O

ARTICULO

ARTICULO

1Qo0.

110,

ifo.

130.

ausencias por el Vicepresydente,

Cada miembro del Gonse o Direct Lvo Lendrs voz y virt o,

except o el Seceelarion del misee e sl tendera voz,

El Consejo Directive celebrara sesiones or dinar ias,

de acuerdo a Jo establecido en la Legisiacion aplicable,
y las extracirdinarias gue Sean hecesar ias, cuandn las
convogue el presidente o a peticion de la mayoria de suas
miembros.

Por cada sesicn debers formularse previamenie una SYRATT 3
del dia, la cual se darue a conocer a ey miembros deld
Consejo, por lo menos con cinco dias de ant ioiparioan.
Habra guorum cuando concurran mis de la mitad de los
Litulares del Consejo Directivo, siempre que estée su

Presidente o Vicepresidente.

Las decisiones se tomaran por mayoria de votos de los
miembros, y en caso de empate, el Presidente ¥y en su

ausencia el Vicepresidenie tendra voto de calidad.

Corresponden al Consejo Directivo ademas de las sefialadas
en la ley de creacion, el ejercicio de las siguientes
ablribuciones:

I.- Determinar las politicas, normas y criterios
Lécnicos, de organizacidn, y administracidédn que
orienten las actividades del Organismo.

i1. - Expedir el Reglamento Interior del Organismo, asi

como las reformas al mismo.

II1.- Aprobar los manual es de organizacion y

procedimientos del Organismo.
IV.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables al Oryanismo.

V.- Integrar los oérganos lécnicos de asesoria que se
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reqeleran para el cumplimento de sus
atribuciones.

VI.~ Crear, suprimir o modificar dérganos desconcentrados,
previa autorizacién de 1a Secretaria de
Adminisiracioén.

VI1.~ Analizar las recomendacionses que le someta a
consideracion el Comité de Asesoria.

YIiII.- Counocen, ¥ en Su  Caso, apmroba;r los  informes
mensuales y  anuales que prosente el Director

Gener al.

IX. - Autorizar al Director General para suwribir los
COUNnVenios, contratos (6] acuerdos Con la=s
dependencias o entidades de la Administracidn
tublica Federal, Estatal y Municipal, asi como los
Sectorss Privado y Social, en Materia Educativa.

X. - Vigilar que los planes y programas academicos se
desarrollen conforme a la normatividad vigente.
XT.—- Aprobar el contenido regional de los planes y
programas  de esludio y someterlo a i1a
constderacion de Ja Secretaria de Educacion,
Cultura y Bienestar Social.

XIT.- Evaluar el desarrullo de los planes ¥y  programas
e maleria educativa.

XIII.—- Instruir al Director General del Organiswmo, para
la realizacion de los estudios que las necesidades
del servicio reguieran.

XIV.~ Vigilar la situacion financviera y patrimonial del
Organismo.

XV. - Examinar y, en su caso, aprobar el balance anual y
estados financieros del Organismo.

XVI. - Las demas que sean hecesarias para el cumplimiento

de mus atribuciones.

CAPITULO 111
DE LOS ORGANOS TECNICOS DE ASESORIA Y
DEL COMITE DE ASESORIA
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ARTICULO 14do. Para el cumplimiento de sus atribucioftes el Consejo
Directivo se apoyarid en los crganos ltécnicos de asesoria

siguientes:

I.- Oryanos tecnico-pedagodgicos de esta Institucidn y de
l1a Secretaria de  Educacion, Culbtura y  Bienestar
Sucial, asy como los dependientes de la Secretaria
e Fducacion Publica.

I1.- De los organos de Adwministracidn y Planeacion de
compatancia federal y estatal.

1T71.

T 1:a Universidad Aubonoma del Estado de Mexico.

Iv. e 1a Universidad Pedagoyica Nacional y de  las
Eartmel as Normales,
V.- Del Instituto Mexiguense de Cultura.

VIi.- Del Institato de Seguridad y  Servicios Sociales  de
los  Trabajadores del  Estado y demas Organisimos
relacionados con los servicios de <alud ¥
asistenciales existentes.

VII.— e la Secretaria General de la Contraleoria e la
Federacidaon y la del Estado.
VIIT. = Los demss que <ean necesarios para el cumplimiento

e las obligaciomuwss y atriboc iames de los SETEM.

ARTICULO 15o0. e conl ari com uan Comilé  de Asexoria que estara
integt ado por espewcialistas y represont anies del Sindicato
Nacional de los Trabajadores de la  Educacion, mi<amy  rpiae
tendra las sigaientes funciones:

I.~Reunirse conforne a las necesidades ¥y requerimientos
del Consejo Directivo.

I1.~-Opinar y asesorar al Consejo Directivo de lus aspectos
Técnicao-pedagdégicos relacionados C.Orl el Servicrio
educativo que e presta.

IIT. -Emitir su opinidn acerca de los asuntos gque se soueslan
a su consideracidn.
IV.~Las demas que sean necesarias para el cumplimientn de

las obligaciones y alribuciones de los SEIEM.
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CAPITULO 1V
DE LAS ATRIBUCIONES DEL COMISARID

ARTICULG  16Go, El Organismo contara con wn Comisario gue vigilarsa su
desempefino y la adecuada administracion de los  recursos

financleros,

ARTICULO 17o. Al Uondsario le caorrespande ol ejercicio de lasws siguientes
atribucioness:

I.~ Vigilar al cumpiimiento de las disposiciones contenidas
en la ley de creacion del Organdsmo, asi cone e
aquellus ordenamientos que e sean aplicables.

IT. - Recomendar al Consejo Direclivo, las medidas gue sean
convenientes para el mejoramiento de la organizacion y
funciovnamiento del Organismo.

IT1T.= Asisliir con voz, pero sin voteo, a las sesiones del
Conse jro Directivo.
IV. - Suscribir twdas  las actas de las sesiones del

Conse jo Directivo quer s lleven a cabo en =1
Oraani <mo.
V.= ¥Vigilar la administracion de jos recursos financieros.

VI.~ Praciicar aaditorias de los estados financieros y las
de caracter administrativo que se requeran.
VII. - Inspeccionas, polr o menos ma vez al mes, los libros

¥ registros oonnt ables.

YI1T. Solicitar al titalar del Oryganismo la balanza de

comprobacion mensual.
IX.~ Las domas que sean hecesarias para el cumplimiento de

sus atribuciones,

CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR GENERAL

ARTICULO 1Bo. Al frente de la Direccidon General habra un Director General,

que seria nombrado y removido libremente por el Gobernador

del Estado.

ARTICULO 190, Corresponden al Directuor General, ademas de las sefialadas en
la Ley de Creacion, el ejercicio de las siguientes

atribuciunes:
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ARTICULO 20...

YIII.

XTIX.

I.- Dirigyir técnica y administrativamente al Organizmo.

IT.- Representar legalmente al Orgaitismo anle diversas
instanciax,

I1I1.~ Elaborar proyectos para crear, reorganizar o suprimir
unidades de la Direccidn a su cargo y somterlos a la
aprobacion del Consejo Directivo.

IV.- Establecer y presidir 1a Comisidn Interna

Administracidn y Programacidn.

de

V.~ PFProporcionar informacidn a las autoridades conpelentes

gque las solicilen.

Directivo, el Reylamenlo Interior del Organismo.

informacién de los servicios gque presta el Organismo.

X. - Auvtorizar con su firma, las asignaciones, permisos y

autorizaciones que le competlan.

XI.~ Certificar la documentacidn gque sea requerida por

autoridad competente.

balances financieros y contables del Organismo.

Direclivy, dictandoe las medidas nocesarias para

cumpl imiento.

V. - Las demas gue sean necesarias patra 21 cumplimicealo

sus atribuciones.

Para el estudio y el despacho de los asunt;)s que le
correspondan, ia Direccion  General tendra los
siguientes organos administrativoss: '
I.- Coordinacion de Operacidn Educativa.

a). - Direccidn de Educacidn Elemental.

). - Direccidn de EBducacidn Media y Servicios de Apoyo.

VI.- Elaborar y someter a consideracion del Conse jo

¥I1.~- Resolver las dudas gque se susciten con motivo de la
interpretacidén y aplicacidn de este Reglamento, asi

como los casos no previstos en el mismo.
~ Evaluar las actividades desarrovlladas por el Organdismo,
IX.~ Establecer los lineamientos para difundir 1a

la

XII.- Presentar al Consejo Directivo, para su aprobacidn los

- Soplicitar al Consejo Directivo la praciica e
audilorias a las diferenles instancias adminislrativas
del Organismo.

XIV¥.- FEjecutar Jos acuerdos y disposiciones del Conseju

il

i
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IT. - Coordinacidn de Administracidn y Finanzas.
ad.— Direccidn de Personal.
b). - Direccicén de Administraciéon y Finanzas.
I11. - Dependeran del Director General, las =siguientes
Direcciunes y Unidades.
ad. - Direccion de Planeacion Educativa,
b). - Direcvion de Formacion, Actualizacion y Superacion
Dovente,
). = Direccion Regional de Servicios Educativos.
IV, - Unidades
a).- Unidad de Asuntos Juridicos.
). = Unidad de Contraloria Interna.

). = Unidad de Comunicacion Social.

CAPITULO VI
DE LAS COORDINACIONES

ARTICULO 21 o, Al frente de cada Coordinacion habra un  Coordinador
quien se auxiliara de los Directores y Jefes de Unidad que
las necesidades del servicio requieran, de acuerdo a su
organizacisn interna aprobada y al presupuesto de egresos

respectltivo.

ARTICULO 22c. Corresponde a los Coordinadores el ejercicio de las
siguientes atribuciones genéricas:
I.- Planear, praogramar, organizar y evaluar el desempefio de
las funciones de las instancias administrativas que

integran la Coordinacidn.

IT.~ Elaborar y proponer al Director General los proyectos de
programas anuales de actividades.

III.~ Acordar con el Director General la resolucién de los
asuntos gue correspondan a la Coordinacidédn a su cal"go.

IV. - Formular los dicLamenes, opiniones e informes gue le
sean solicitados por el Director General del Organismo.

V.~ Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos

de su cumpetencia, a las instancias administrativas del

Organismo que lo soliciten.
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¥I. - Rendir por escrito los informes gue le sean requeridos
por el Director General.

¥iJ.- Proponm  al Director General el ingreso, promocidn,
remocian Yy licenria de los titulares de las
instancias administrativas a sy cvargo.

VITI. =~ Proporcionar, previo acuerdn del Director General, ia
informacion, datos o cooperacién técnica que le sean
regueridos por las demds instancias del Organismo.

IX. — Acordar con el personal bajo su respounsabilidad.
¥. = Conceder audiencias al publico.
X1.- Proponer y elaborar el presupuesto de su Coordinacidn.

XIT. - Desempeiiar las funciones y comisiones gue le encomiende
el Director General e informarle sobre el desarrollo de
las mismas.

XITIT-

Las demis que sean necesarias para el cumplimiento de sus
alribuciones y aquellas que le asigne el Director
Goeneral.
ARTICULO 230. Corresponde a la Coordinacién de Operacidn Bducativa el
ejercicio de las siguientes atribuciones especificas:
I.- Organizar, operar, desarrollar, supervisar y evaluar
los servicios de educacién basica, media basica,

especial, indigena, para adultos y fisica.

II.~- Formular el programa anual de los Servicios Educat.ivos
a su cargo y someterlos a la consideracion del Direclor

General.

I1II.~ Formular, difundir ¥y verificar el cumplimiento de las
disposiciones técnicas y administrativas necesarias para la
adecuada organizacidn, operacion, desarrollo, supervision y
evaluacion del servicio educativo.

IV.- Yigilar el cumplimiento de las Jeyes ¥y disposiciones
aplicables en el ambito de su competencila.
V. - Proponer al Director General, lineamientos vy mecani smos
para evaluar la prestacion del servicio educativo.
VI.«~ Coordinar los programas encomendados a las Direcciones que
tengan adscritas.
ViI.- Proponer al Director General la incorporacién de contenidos

regionales a lnos planes y programas de estudio.
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VIIT. -~ Suyerir medidas para el rmejoramiento academico de
las  instituciones educativas ¥ opinar sobre el
establecimienti o de centros educatlvos.
IX. - Vigilar que los esiablecimientos educativos cuenten con los
recursos Lecnicos gque les permita desarrollar su trabajo.
X.- Formular ¢l presupuestio anual Jdel area a su  cargo
y someterlo a consideracién del Director General.
XI.~ Las demis gque sean necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones y las que le asigne el Director General.
ARTICULO Z24o. A la Coordinacién de Administracidn y Finanzas, le
corresponden el ejercicio de las siguientes atribuciones
especificas:

I.- Someter a la consideracion del Director General las
politicas y lineamientos para regular las actividades de
su competencia.

II.- Formular los programas y actividades de su area y
someterlos a la consideracion del Director General.

III.- Vigilar que se cumpla con las leyes y disposiciones
aplicables en asuntos de su competencia.

1V. - Proponer al Director General los 1ineamientos bd
mecanismos para l1levar a cabo  la evaluacidn de las
actividades a st cargo.

V.- Someter al Director General las medidas técnicas ¥y
administrativas gque sean necesarias  para l1a me jor
oryanizacion y funcionamienio de las instancias
administrativas a sUu cargo.

vI.~ Presentar a consideracion del Director General el
programa anual de vecursos materiales y servicios
generales.

VII.- Proponer al Divector General, el programa socio-cultural
depon fivo  y  recreativo  para los trabajadores del
Organismo.

VIII.=- Proponer al Director General los lineamientos y mecanismos
para ejercer jos recursos (inancieros del Organismo.
IX. -~ FElaborar los presupuestos de ingresos ¥y egresos del

Organismo y el particular de la Coordinacidn.
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X. - Proponer al Director General las politicas y lineamlantos

de desarrollo de personal.
XI.~ Disefiar, vpetar y evaluar el sistema de pagos al personal

del Organismo.

¥IT.~ Vigilar el cumplimiento de lous procedimientos y Ltiempos de
pagu al personal del Organismo.

XITi.- Anmlizar y evaluar los Programas ¥y Presupuesto de
adgquisiciones y someterlos a la aprobacion del Director
Genelal.

XIV. - Tramitar, previa autorizacidn del Director General,
la adguisirian de bienes y  la conlratacidn de los
sarviciaos e apoyo (que se  requieran o emforme a los
lineamisntos establecidos.

XV. - VYigilar la conservacion, Feparani on, mantenimenlo ¥

adaptacidn de los edificios destinados a labores
administrativas de los Servicios Educativos Integrados al

Estado de México.

XVI.~- Vigilar que la programacion de los sistemas de computacion
que requiera el Organismo para llevar a cabo la
administlracién de los Recursos Humanos, Financieros vy
Materiales, sea la aprobada.

XVII.- Las demads que sean necesarias para el cumplimiento de sus

atribuciones y las que le encomiende el Director General.

CAPITULC VII
DE LAS DIRECCIONES

ARTICULGO 250. Al frente de cada Direccidén habra un Director gquien se
auxiliarid de los Subdirectores, Jefes de Departamento,
Subjefes de Departamento, de Oficina y de Seccidn, que las
necesidades del servicio requieran, de acuerdo a 1)
organizacién interna aprobada y al presupuesto de egresos

respectivo.

ARTICULO 26o0. Corresponde a los Directores el ejercicio de las siguientes

atribuciones genericas:
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I.

IT.

III.

Iv.

VIII.

IX.-

X. -
XI.—~-
X11, -

Desarrollar y vigilar el adecuado desempefio de las
actividades bajo su responsabilidad.

Elaborar y proponer al Coordinador los proyectos de
programas anuales de actividades.

Acordar con el Coordinador la resclucidn de los asuntos
cuya tramitaciédn corresponda a la Direccidn a su cargo.
Formular los dictamenes, opiniones e informes que le
sean solicitados por el Coordinador.

Asesorar y apoyar técnicamente en  asuntos de  su
competencia, a las dinstancias adminislrativas del
Oryanismo gque lo solicile,

Rendir por escrito los informes que le sean regueridos

por el Coordinador.

Proponer al Coordinador el ingreso, promocidn,
remocidn y licencias del personal de la Direccidén a su
cargo.

Proporcionar, previo acuerdo del Coor-dinador, la
informacidn datos o cooperacidn técnica que le sean
requeridos por las demis dependencias del Organismo.
Acordar con el personal bajo su responsabilidad.
Conceder audiencias al publico.

Proponer y elaborar el presupuesto de su Direccidn.
Evaluar la coperacidén de las instancias administrativas

bajo su responsabilidad.

XIII.- Las demias que sean necesarias para el cumplimiento de

ARTICULO 270.

sus atribuciones y las que le designe el Director
General y el Coordinador en su caso.
Corresponde a 1la Direccidn de Educacidén Elemental el

ejercicio de las siguientes atribuciones especificas.

I.- Dirigir y controlar el desarrollo de los servicios de

educacidn inicial, preescolar, primaria, especial, indigena

y para adultos que opere el Organismo.

II.~- Analizar las propuestas de reforma y actualizacidén a los

contenidos regionales de los planes y programas de estudio

a SuU cargo.

III.- Difundir la normatividad aplicable en su ambito de
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IV.- Establecer los lineamientos y mecanismos para el

desarrollo de las aclividades académicas y de supervision
de los servicios de su competencia.
¥.= Elaborar el programa anual de los servicios a su cargo.
VI.- Proponer el Programa de Capacitacién del Personal Docente
de su aArea.
ViI. -l.as demis que sean necesarias para 1 cumplimiento de sus
atribuciones y aguellas que le encomienden 1 Coordinador

de Operacidén Educativa y el Director Goeneral.

ARTICULO 28o. Corresponde a la Direccidn de Fducacién Media el ejercicio
de las siguienbes atvibuciones especificas:?

I.-Diriyir y conlrolar los Servicios de Educacién Secundaria
General, Secundaria Tecnica, Telesecundaria y Educacidn
Fisica a cargo del Organismo.

II.-Vigilar el cumplimiento, en su Area de competencia, de las
disposiviones en materia educativa.

III.-Elaborar y proponer al Coordinador de Operacidén Educativa
el programa anual de cperacidén de los servicios de
educacion secundaria y educacidn fisica.

IV. -Elaborar y someter a la consideracién del Coordinador de
Operacidén Educativa, los contenidos regionales de los
planes y programas a su cargo.

V. ~Proponer los lineamientos y mecanismos para evaluar el
servicio a su cargo.

VI. -Propener al Coordinador de Operacisdn  Educativa los
mecanismos de supervisidn a los planteles de educacion
secundaria.

VII.~Actualizar permanentemente el catilogo de centros de
trnbnjol bajo =u iresponsabilidad, informande  Jde sSus
incidencias a las Direcciones de Planeacidn y Personal.

VI1I. -Supervisar el adecuado desarrollo de los programas de
céHmputo que se imparten en el nivel. |

IX. ~Las demas que sean hecesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones y aquellas que le encomi enden el Coordinador

de Operacién Educativa y el Director General.
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ARTICULO 290. A la Direccidn de Persocnal le corresponde el ejercicio de
las siguientes atribuciones especificas:
I.-Proponer politicas y lineamienios de admwinistraciédn de
personal.
II.-Elaborar los catalogos de puestos y 1los tabuladores de

sueldos del personal del Organigne.

ITI. -Mantener actualizada la plantilla de personal del
Organi smo,

IV. -Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de

Traba jo.
V. -Tramitar los nombramientos, ASCENSOS, cambios,
licencias, vacaciones vy bajas de los servidores

ptblicos de la Inslitucidn.

vi.-Elaborar y someter a consideracidén del Coordinador y de
las areas especificas, los programas de capacitacidn
para los servidores publicos del Organismo.

VII. ~Propener al Coordinador de Administracidn y finanzas la
celebracicon de convenios de cooperacidén en materia de
capacilacidn y desarrollo de personal.

VIII.-Proponer las politicas de estimulos Yy recompensas para
lus servidores publicos del Organismo.

IX. ~Organizar y conlrolar los archivos de expedientes del
personal.

X.-Pagar correcta y oportunamente las retribuciones del
personal.

XI.-Aplicar los descuenlos a gue se hagan acreedores los
servidores publicos del Organismo, por las sanciones
administrativas y por los pagos indebidos.

XII.-Cancelar los chegues improcedentes, asl como aquellos que
no se cobren dentro del calendario establecido.

XIII.-Tramitar la reposicién y expedicion de cheques de pago de
servicios.

XIV.-Establecer mecanismos de seguridad wnecesarios para 1a
guarda, manejo ¥y distribucién de chegques de pagos al

personal.
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XVY.=~Llevar a cabo el registro de los habilitados de los
diferentes planleles dependientes del Organismo.
AVI.-Otorgar ceriificacidn de document os con Lterceros

Institucionales y Escalafén.

XViI.~Atender las relaciones laborales del Organismo.

XVIII.-Procurar la aclualizacidn de Catilogos de Centros de
Trabajo y demis que le sean relativos,

XIX.- Efectuar 1la glosa del pago.

xXX. - Proporcionar servicios de su competencia al personal de
los SETEM.

XXI.~ Las demas gue sean necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones y aquellas que le encomienden el Coordinador

de Administracién y Finanzas y el Director General.

ARTICULO 300. A la Direccién de Administracidén y Finanzas le corresponde

el ejercicio de las siguientes atribuciones especificas:

I.=-Administrar y controlar los bienes y el suministro
de los servicios generales que requieren las instancias
administrativas del Organismo.

I1.~Elaborar y someter a consideracidn del Coordinador
de Administracién y Finanzas el proyecto de presupuestao
de ingresos y egresos del Organismo.

IIT. «Establecer lous mecanisnws y lineamientos npecesarios para
la vperacidn y control del presupuesto y vigilar suo
correcto ¥y vporluno ejercicio.

IV, -Controlar la informacién contable y elaborar los estados
financieros.

¥, =-Custodiar ¥y llevar eal registrae clasificado de los
valores que representen inversiones financieras para el
Organismo.

VI.-Llevar el manejo y conlrol de las conciliaciones y
movimientos de las cuenlas bancarias.

VII.-Proponer las politicas para pago de servicios y a
proveedores del Organismo.

¥Y11l.-Verificar que las erogaciones queden soportadas

suficientemente en 1la documentacion correspondiente.
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IX.=-Actualizar permanentemente el inventario de los bienes
muebles e immuebles, patrimonio del Organismo y yvigilar su
adecuado mantenimiento.

X.-Controlar y mantener actualizada la informacién sobre los
movimientos de resguardo, transferencla, alta y baja de
bienes muebles e inmuebles.

XI.-Elaborar el programa anual de adquisiciones que requieran
las instancias administrativas del Organismo.

XII.-Proporcionar a las escuelas e instancias administrativas,
el material necesario para llevar a cabo sus actividades.

XI11¥.~Organizar Jlas actividades del Comitée de Compras y
Contratos a fin de analizar las propuestas de ios
proveedores para la adquisicidn de bienes y servicios.

XIV. -Elaborar ¢l catidlogo de bienes y servicios.

XV.=Vigilar que las adquisiciones y conlratacién de servicios
se ajusten a lo establecido en la ley ¥y el Reglamento
sobre Adguisiciones, Ena jenaciones, Arrendamientos,
Mantenimientos y Almacenes del Estado, asi como en
los demis ordenamientos aplicables en la materia.

XVI. -Proporcionar a las instancias administrativas los
servicios generales de mantenimiento e intendencia
necesarios para su operacidn,

XVII. ~Establecer mecanismos  y  lineamientos  para el control
del almacén.

XVII1.-Las demis gque sean necesarias para el cunplimientio de sus
atribuciones v quellas gue le encomienden el Coordinador
de Adminisiracién y Finanzas y el Director General.

ARTICULO 31ou. A la Direccion de Planeacion Educativa le corresponde el
ejercicio de las siguientes atribucivnes especsficas:

I.- Elaborar «1 Plan de Desarrcllo JTmstitucional educativo
del Organismo y someterlo a la consideracion de la
Instancia competente.

Il.-Proponer los lineamientos y mecanismos de planeacion,
evaluacién, seguimiento y estadistica del Organismo,

IIT. -Realizar los estudios 1integrales de expansion del
servicio.

IV. ~Elaborar los programas de consolidacidn, ampliacidn,
sustitucidn, creacidn y ubicacien de Planteles Educativos.

¥.=Realizar la revalidacion y equivalencia de estudios
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conforme a las disposiciones legales sobre 1Ia materia.

VI.-Definir la politica en materia de incorporacidén y

los wmecanismos para la supervisidn de planteles

educativos incorporados.

Yil. ~Otorgar y retirar el registro de validez oficial a

los planteles particulares.

VIII. -Organizar, dirigir y supervisar el registro educativo

en sus diferentes tipous, niveles y modalidades.

IX.~-Llevar el control de certificados expedidos.

X. -Elaborar examenes.

XI.-Definir las estrategias de distribucion de libros de

texto.

XIT. ~Proponer la politica en maleria de becas.

XIII.~Dirigir, operar y controlar la asiynacicén de becas.

XIV.-Evaluar las diferentes actividades que  realizan las

instancias administrativas del Organismo.

XV, ~Controlar y concentrar la informacion estadistlica de

inicio, medio y fin de cursoas.

XVI.-Establecer normas, politicas y lineamientos para

organizar, dirigir y controlar: ias actividadey de
servicios escolares, acreditacion  y cerlificacion e
estudios.

XVII. -Establecerr los mecanismos de revisiodn oy depuracidn

de archivos de registro y certificacion escolar.

XVIIT. ~Controlar la asignacidn de nombres de Jas  instibuciones

ARTICULO 320.

II. ol

educativas bajo la cperacidn del Organismo.

XIX.-Elaborar los calendarios escolares £r1 Los niveles

educativos que opere &1 Organismo.

XX. ~Las demis que sean necesarias para ¢l cumplimiento de sus

atribuciones y aquellas que le encomiende el Director
General.

A la Direccién de Formacién, Actualizacién vy Superacidén
Docente le corresponde el ejercicio de las siguientes
atribuciones especificas:

Establecer politicas y lineamientos para desarrollar
acclones de mejoramiento del trabajo académico en las
instituciones educativas.

Organizar y operar 1los serviclios de formacidén de maestros
en el dmbito inicial.
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III. -

IV. -

V.-

VII- -

VIII. -

ARTICULO 33o0.

1.~

II--

ITI.~

IV¢ -

Propiciar 1la superacién profesional del personal docente
da los Servicios Educativaos Integrados al Estado de
México.

Elaborar y ejecutar los programas de superacidén académica

que Lengan por objeto wmejorar la calidad de la educacidn
en el Estado.

Elaborar los programas de postgrade para la formaciédn de
investigadores en clencias de la educacidn.

Proponer los convenios de intercambio académico con
instituciones educativas de la administracidn publica
federal y estatal.

Establecer lineamientos y politicas para orientar el
desarrollo de la investigacion en materia de educacidén.

Las demias que sean necesarias para el cumplimiento de sus

atribuciones y aquellas que le encomiende el Director

General.

A la Direccidn Regional de Servicios FEducativos. le
corresponde el ejercicio de las wsiguientes alsibuciones
especificas:

Supervisar el desarrcllo de los Servicios Edncalivos en el

Area geogrifica de su competencia.

Promover la participacidén de 1la comunidad, asociaciones
civiles, autoridades estatales y municipales, asi como de
los sectores social y privado, en la solucién de los
problemas educativos de su competencia.

Proponer al Director General, los convenios de coordinacidn
con instituciones similares en materia de Servicios
Educativos gue apoyen la promocidén y desarrollo de la
educacién y la cultura en la entidad, comprendiendo
tnicamente su circunscripcidén territorial.

Elaborar el proyecio de presupuesto de las
instancias administrativas a su cargo.

Recibir y tramitar los movimientos de personal de los
niveles educativos de su adscripcion.

Vigilar 1la distribucién oportuna de los cheques del
peronal administrativo, técnico ¥y docente de los centros

de trabajo de su circunscripcidn territorial.
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vii. - Observar las politicas y lineamientos establecidos por la
Coordinacidén de Administracidn y Finanzas en materia

de recursos humanos, financieros y materiales.
VIII. - Establecer politicas ¥ lineamientos para proporcionar
los servicios de orientacidén e informacidn al publico en el
ambito de su competencia.
IX.~- Difundir las disposiciones juridicas que tengan aplicacidn
en su circunscripcidén.
Xo= Las demias gque sean necesarias para el cumplimiento de sus

atribuciones y aquellas que le encomiende el Director

General.

CAPITULO VIII
DE LAS UNIDADES

ARTICULO 340. Corresponde a la Unidad de Asuntos Juridicos el ejercicio de

las siguientes atribuciones:

I.- Proponer, aplicar y evaluar las politicas del Oryanismo en
materia juridico-normativa.

I1.- Proponer y formular las disposiciones normativas necesarias
para el funcionamiento del Organismo.

ITI. - Compilar y difundir las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y cualquier disposicién normativa que se relacione
con el ambito de compelencia del Organismo.

IV, Registrar los inslrumenlos normalivos gue expida el Consejo
Direclivo.

V. - Interprelar, cuando sea reguerido para ello, las normas gue
rigen la actividad del Organismo.

Vi, - Vigilar el cumplimiento de las disposicviones normativas
aplicables.

viI.- Asesorar a las diferentes instancias del Organismo, en
ia esfera de su compelencia.

VIIT.~ Representar juridicamente al Oryanismo en los asuntos de
arden judicial.
IX.~ Formular los proyectos de contratos o acuerdos gue celebre

el rganismo.
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X. - Dictaminar las sanciones administrativas a que se hace
acraedor el personal adscrilo a los Servicios Educativos
Inleyrados al Estado de Méxicu.

XT. - Autenlicar, cuando sea procedente, las  firmas de los
servidores pdblicos  del Organi smo asenladas en low

documentos que expidan con motivo de sus funciones.

X1I. - Focargarse de la titulacidn y regyistro  patrimonial de 1Tow
bienes inmuebles del Organismo.
XIiTl.~ Ty amilar la situacion legal del personal  extranjero del
Onrganl smwo.
XKIV. -~ Las demas gue sean necesarias para el cunplimiento  de sus

alribuciones y aquellas que le encomiende  wl  Director
General.
ARTICULO 3%0. Coiresponde a la Unidad de Contraloria Inlerna el e jercioin

du las siguientes alribuciones:

I.- Proponetr log lineamientos a que debers ajustarse la
Planeacion Financiera y Presupuestaria del Organismo.

I1I.- Vigilar el cumplimiento Jde las politicas y disposiciones en
materia de Planeacvion, Programacidn, Presupuestacidén y
Administracidn.

III.- Participar y hacer propuestas en los programas de control ¥y
supervisién contables.

IV.- Proponer al Direclor General el programa de levantamiento de
Inventarios, Auditorias Periddicas y Argueos de Caja.

V. - Conocer las fallas de probidad del personal del Organismo Yy
realizar el segyuimiento respectivo.

vi.- Aplicar, en su caso, las sanciones que correspondan por 1la
infraccién a la Ley de Respunsabilidades de los Servidores
Pablicos del Estado y Municipios.

¥Yili. - Supervisar los procedimientos Yy tiempos de pago Y
remuneraciones al personal, de conformidad con la asignacién

presupuestal autorizada.

VIII, - Supervisar la aplicacidn de los descuentos a que se haga
acreedor el personal del Organismo.
ixX.- <olicitar a los servidores publicos del Organismo la

declaracion de situacidn patrimonial a fin de dar
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ARTICULD 360.

II. -

III.

IV-—

VI-""

VII. -

VIII.-

cumplimiento a las disposiciones de la Secretaria de 1la
Contraloria y su Ley reglamentaria.

LLas demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones y aquellas que le encomiende €1 Director
General.

Corresponde a la Unidad de Comunicacidén Social el ejercicio

de las siguientes atribucionest

Formular los Programas de Comunicacién Social del Organismo,
conforme a los lineamientos generales que se establezcan.
Conwcer, evaluar y dar respuesta a las necesidades de

comunicacidén del Organismo.

Establecer los canales adecuados de comunicacién con los
distintos medios de difusidn.

Mantener oportunamente informados a los medios de difusidn
acerca de los diversos asuntos competencia del Organismo.
Difundir los objetivos y programas del Organismo.

Coordinar y atender las actividades de relaciones ptGblicas
del Organismo.

Proporcionar al personal del Organismo la informacidn que se
genere relativa a sus actividades.

Las demas gque sean necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones y aquellas gque le encomiende el Director

General.

CAPITULO IX

DE LA COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION

ARTICUL.O 370.

ARTICULO 3Bo.

La comisién Interna de Administracién y Programacidn, es un
mecani smo participativo de las diversas instanciax
administrativas de los Servicios Educativos Integrados al
Estado de México, que Liene por objeto mejorar la eficiencia

de laszs Unidades Organicas que integran el Organismo.

A la Comisiédn Interna de Administracidn y Programacidn le

corresponde el ejercicio de las siguientes atribuciones:
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I.- Establecer un sistema de evaluacién permanente, acerca de
las actividades de las instancias administrativas que componen
los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

I1.- Coordinar los proygramas de mejoramiente y simplificacidn
administraliva del Organismo.
11T. - Las demas qgue le cvonfiera el Director General del Organismo.
CAPITULO X
DE LA DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 3Y9n. Para la atencidon mas eficaz y eficiente en el despacho de
los asuntos, los Servicios Educativos Integrados al Estado
de México, podran contar con los drganes desconcentrados por
territorio o por funcidn que sean necesarios, mismos que le
estarian jerarquicamente subordinados, previo dictamen y

avtorizacicn de la Secretaria de Administracidn.

CAPITULO XI
DE LLA SUPLENCIA DE LOS FUNCIONARIOS

ARTICULO 40c. El Director General sera suplido en sus ausencias lLemporales
menores de guince dias, por el Coordinador que el designe, en
las mayores de quince dias sera suplido por el servidor

publico que designe el Gobernador del Estado.

ARTICULO 410. Los Coordinadores seran suplidos en sus ausencias menores de
guince dias por el Director que ellos designen, en las
mayores de gquince dias seran suplidos por el Director que

designe el Director General.

ARTICULO 42a. Los Directores seran suplidos en sus ausencias menores  de
quince dias por el Subdirector que ellos designen, en las
mayores de quince dias seran  suplidos por el Subdirector

que designe el Coordinador irespectivo.

ARTICULO 430. Los Subdirectores y Jefes de Deparitamsnto, serian suplidos en
sus ausencias menores de guince dias por 21 servidor publico
de la jerarquia inmediata inferior gque ellos  designen, en
las mayores de quince dias serdn suplidosn por el servidor

publico que designe =1 Director coryespondiente,
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ARTICULO UNICO .- Se derogan las disposiciones de igual o menor rango
formal, gque se opongan al presente Reglamento
Interior.

Dado en el seno del Conse jo Directivo del Organismo Publico
Descentralizado, Servicios Educativos Integrados al Estado de México, en
uso de las facultades que se le confieren, en la Ciudad de Toluca de Lerdo,

2 los dos dias del mes de Septiembre de Mil Novecientos Noventa y Dos.

PRESIDENTE

'4
Wasm
LIC. J AL DELGADO

SECRETARIO DE EDUCACION, CULTURA

Y BI STAR SOCTAL.

i L-: VOCALES

PROFR. ENRI BRAVO
DIRECTOR GENERAL DE OPERACION
EDUCATIVA.




