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Por el

Jedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y
hte prosperidad.

o, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de

resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buet gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El

ciudad

En est
ciudad
aquell

La soli
revisidy

no es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

B contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacién de resultados de valor para la
nia. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
s que es necesario modernizar.

ez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del

establdcimiento de sistemas de gestién de la calidad.
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El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de Servicios Educativos Integrados al Estado de
México. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto impostergable es la
transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

1. Antecedentes

De 1921 a la fecha se ha construido un sistema educativo y cultural articulado, diferenciado, organico y sujeto a normas, en el que participan
coordinadamente la Federacién y los Estados.

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

En 1978, con el propésito de acercar, alin mas, la toma de decisiones a los lugares en los que se proporciona el servicio educativo, se fortalece el
proceso de desconcentracion de los servicios educativos, mediante el establecimiento de 3| Delegaciones Generales con estructura y funciones
definidas, que tenian a su cargo tanto la coordinacién de la accién educativa en cada entidad federativa, como la solucion a los problemas en el lugar en
que se atiende la demanda de los servicios.

El 8 de agosto de 1983, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el Decreto por medio del cual el Ejecutivo Federal faculta a la Secretaria de
Educacion Publica, para proponer a los gobernadores de los Estados, la celebracién de los Acuerdos de Coordinacién en el marco de los Convenios
Unicos de Desarrolio, a fin de establecer un Comité Consultivo para la Descentralizacion Educativa en cada Entidad Federativa.

Asimismo, se establecié el cambio de denominacion de las Delegaciones Generales por Unidades de Servicios Educativos a Descentralizar y se cred la
Coordinacién General para la Descentralizacion Educativa, en sustitucion de la Direccion General de Delegaciones.

El 20 de marzo de 1984, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el Decreto que establecié los Lineamientos que Orientaran las Acciones de
Descentralizacion de los Servicios de Educacién Basica y Normal; en él se prevé la celebracion de acuerdos de coordinacién con los gobiernos estatales,
asi como las modalidades y mecanismos para la prestacién, de manera coordinada, de los servicios federales de educacién basica y normal, y de los
servicios educativos estatales; asimismo, contemplé la creacion del Consejo Estatal de Educacion Publica y de la Direccion General de Servicios
Coordinados de Educacion en cada Estado.

En el mes de junio de 1984, se inicia la firma de los Acuerdos de Coordinacién para la Descentralizacién de la Educacién Basica y Normal, culminando en
el mes de abril de 1987; con ello quedaron establecidos los 31 Servicios Coordinados de Educacién Publica en los Estados.

El Gobierno Federal, los Gobiernos Estatales y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion, suscribieron, el 18 de mayo de 1992, el Acuerdo
Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de mayo de ese mismo afio, mediante el cual
se comprometieron recursos presupuestales para la educacién publica y se propuso la reorganizacion del sistema educativo, la formulacién de los
contenidos y materiales educativos, asi como la revaloracion de la funcion magisterial.

Asi, el 3 de junio de 1992, como consecuencia del Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacién Basica, la H. “LI” Legislatura del Estado de
Meéxico decretd la Ley que Crea el Organismo Puablico Descentralizado de Caracter Estatal denominado “Servicios Educativos Integrados al Estado de
México”, identificado con las siglas SEIEM, que tiene como objeto hacerse cargo integralmente de los servicios de educacién basica y normal que le
fueron transferidos por el Gobierno Federal.

A partir de la creacion de Servicios Educativos Integrados al Estado de México, su organizacién y funcionamiento ha requerido diversas adecuaciones
estructurales, para dar respuesta a las necesidades de operacion de los servicios de educacion basica y normal; por ello, en octubre de 1992 la extinta
Secretaria de Administracion autorizé una estructura de organizacion, la cual quedd integrada por 65 unidades administrativas (una Direcciéon General,
una Contraloria Interna, dos Coordinaciones, cuatro Unidades, ocho Direcciones de Area, nueve Subdirecciones, 37 Departamentos y tres
Delegaciones), con el fin de facilitar el desarrollo de los programas y metas del organismo.

Con el propésito de fortalecer la operacion del organismo, en octubre de 1997 la Secretaria de Administracion autorizd una nueva estructura de
organizacion para SEIEM, en la cual se considerd la creacion de tres Departamentos de Educacion media para el Valle de México, la supresion del
Departamento de Extensién Educativa y Proyectos y la creacion del Departamento de Carrera Magisterial, asi como la formalizacién de 14
Departamentos desdoblamientos organizacionales de la 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 Secretaria de Administracion autorizd una nueva estructura organizacional de Servicios Educativos Integrados al Estado de México,
con el objeto de simplificar, actualizar y adecuar las unidades administrativas, en la cual se incorporaron tres Direcciones de Area, seis Subdirecciones y
13 Departamentos, integraindose por 103 unidades administrativas (una direccion general, una contraloria interna, tres unidades staff, dos
coordinaciones, 1| direcciones de area, i5 subdirecciones y 70 departamentos), coadyuvando a reforzar con ello la desconcentracién de las decisiones
en materia educativa, 2 mejorar la calidad de los servicios educativos y a proporcionar a los usuarios atencién égil y oportuna.

Posteriormente, en enero de 2008 la Secretaria de Finanzas autorizd una reestructuracion administrativa a SEIEM, la cual consistio en crear la Secretaria
Técnica de la junta de Gobierno de Educacién Superior y Educacién Continua, como una instancia encargada de organizar las sesiones de trabajo, asi
como de dar seguimiento a los acuerdos y decisiones de la Junta.

Asi, la estructura de organizacion de SEIEM quedé conformada por 104 unidades administrativas: una Secretaria Técnica, una Direccion General, una
Contraloria Interna, tres Unidades Staff de Direccion General, dos Coordinaciones, | | Direcciones de Area, |5 Subdirecciones y 70 Departamentos.

Finalmente, en abril de 2009 la Secretaria de Finanzas autorizé a este organismo descentralizado una reestructuracién administrativa, la cual consistié en
cambiar de adscripcién la Direccion de Educacién Superior, conjuntamente con los tres departamentos bajo su coordinacion, que dependia directamente
de la Direccién General, para pasar a la linea de autoridad de la Coordinacion Académica y de Operacion Educativa, asi como el cambio de
denominacion de la Coordinacién de Operacion Educativa por Coordinacion Académica y de Operacion Educativa, y el Departamento de Registro y
Certificacion Escolar por Departamento de Control Escolar. Por los cual, la estructura de organizacion de SEIEM quedo integrada por las mismas 104
unidades administrativas.
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Il. Base Legal

Caqnstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Digrio Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Cqgnstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Pefiddico Oficial, 10, 14y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, | de abril de 1970, reformas y adiciones.

Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior.
Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1978.

Ley de Planeacion.
Digrio Oficial de fa Federacién, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacién, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones.

Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
ario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

de Ciencia y Tecnologia.
ario Oficial de la Federacion, 5 de junio de 2002, reformas y adiciones.

Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
ario Oficial de la Federacidn, 11 de junio de 2002, reformas y adiciones.

Lely de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

ario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2006, reformas y adiciones.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Diario Oficial de la Federacion, 3| de marzo de 2007.

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogrifica.
Diario Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2008.

Cédigo Fiscal de la Federacion.
Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 1981, reformas y adiciones.

Lay Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Giceta del Gobierno, || de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

Gaceta del Gobierno, 3 de junio de 1992.

Lay del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

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

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

Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

Ldy de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gpceta del Gobierno.

Ghceta del Gobierno.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

Lay de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y Municipios.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
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— Céddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

~ Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

~  Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacién, 23 de noviembre de 1994, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacién, 22 de mayo de 1998, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, |1 de junio de 2003.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de enero de 2005, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de junio de 2006, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

— Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993.

— Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998.

— Reglamento de Capacitacién y Desarrollo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, {0 de agosto de 1999.

— Reglamento de Escalafén de los Servidores Piblicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, | de septiembre de 1999.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001, reformas y adiciones.

— Reglamento del Mérito Civil del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de agosto de 2002, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

— Reglamento de Becas.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

— Reglamento de la Participacion Social en la Educacién.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

— Reglamento Interior de Servicios Educativos Integrados al Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 10 de junio de 2003, reformas y adiciones.

~ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

- Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

—~  Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004.

~ Regltamento de Tecnologias de informacion del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |1 de octubre de 2006.
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— Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México.
Gageta del Gobierno, 28 de marzo de 2007.

~  Acpierdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica.
Digrio Oficial de la Federacién, 19 de mayo de 1992.

~  Acherdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Aplicacién del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México referente a los requisitos necesarios para ingresar al registro del catilogo de contratistas, con respecto a las
fracciones VIl y IX.
Gaceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004.

—  Aquerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gdceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005, reformas y adiciones.

~  Aduerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administracion Piblica Estatal.
Ga3ceta del Gobierno, |5 de junio de 2006.

~  Aduerdo por el que se crea la Junta de Gobierno de Educacién Superior y Educacién Continua de Servicios Educativos Integrados al Estado de
Mexico.
Giceta del Gobierno, 26 de diciembre de 2006.

—  Aguerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacién del Gasto de Inversion Sectorial para el Ejercicio Fiscal
carrespondiente.
Giceta del Gobierno.

—  Manual de Normas y Politicas para el Gasto Pablico del Gobierno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno.

—  Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para fas Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
Ghceta del Gobierno.

—  Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal de! Poder Ejecutivo del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2011.
ceta del Gobierno 3| de enero de 2011.

ni. ribuciones i
LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
SERVICIOS EDUCATIVOS INTEGRADOS AL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO
DENOMINACION, NATURALEZA Y OBJETO
Articulo 3.- El Organismo de conformidad con las politicas del Ejecutivo Estatal, tendra las siguientes atribuciones:

I Planear, desarrollar, dirigir, vigilar y evaluar los servicios de educacidén bésica y normal transferidos, en concordancia con el articulo 3°
Constitucional, la Ley Federal de Educacién, la Ley de Educacién Publica del Estado de México, el Plan Estatal de Desarrollo, el Programa Estatal
de Desarrollo Educativo, el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacién Basica y demas disposiciones, que de manera programada y
con base en las politicas, establezcan las autoridades educativas.

. Coadyuvar con la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social en la reorganizacion del sistema educativo transferido.

. Impulsar el funcionamiento de los Consejos Técnicos de la educacion estatal y municipal.

IV. Proponer, por conducto del Ejecutivo del Estado a la Secretaria de Educacidn Publica, los objetivos y contenidos regionales de los planes y
programas de estudio de ensefanza basica.

V. Desarrollar programas de superacion académica y actualizacion para el magisterio, y de capacitacion para el personal administrativo.

VI. Realizar investigacion educativa tendiente a mejorar el desempeifio del personal docente y los educandos.

VL. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su personal, segin los Reglamentos que se expidan al efecto, y demas

disposiciones legales aplicables, atendiendo a lo establecido en el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica y los
Convenios suscritos entre el Ejecutivo Federal, el Gobierno del Estado de México y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién el 18
de mayo de 1992.

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

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

X. Coordinar, organizar y fomentar la ensefanza y la practica de los deportes, propiciando la participacién de los educandos en torneos y justas
deportivas.

XI. Promover y vigilar la realizacién de actos civicos escolares de acuerdo al calendario oficial.

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

Trabajadores de la Educacion.
XNl.| Expedir certificados de estudio.

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

XV. Administrar los recursos humanos, financieros, técnicos y materiales, destinados al cumplimiento de su objeto.

XVIL.|  Administrar su patrimonio conforme a esta Ley y demas disposiciones aplicables.

XVIli  Celebrar convenios de coordinacién con autoridades federales, estatales y municipales, organismos publicos y privados para el cumplimiento de
su objeto.
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XVII.  Informar al Ejecutivo Estatal, sobre el cumplimiento de la normatividad federal en materia educativa y proponer reformas o modificaciones.
XiX.  Informar a los organos competentes sobre el desarrollo de sus programas académicos y administrativos, y el ejercicio de sus recursos.

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

XXI.  Las demas necesarias para el cumplimiento de su objeto y las que le confieran las disposiciones legales aplicables
Articulo 10.- Son facultades y obligaciones del Consejo Directivo:

i Establecer las politicas generales del Organismo.

1. Designar comisiones de anilisis de los asuntos de su competencia.

. Discutir y, aprobar en su caso, el programa anual de actividades que le presente el Director General que deberi sujetarse a los lineamientos
sefalados por los Programas Estatales y el propio Consejo.

V. Examinar y, en su caso, aprobar los proyectos de presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como la asignacién de recursos humanos,
técnicos y materiales que apoyen el desarrollo de las funciones encomendadas al Organismo.

V. Discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos del Organismo.

Vi Expedir los Reglamentos, Estatutos, Acuerdos y demds disposiciones de su competencia.

Vil Discutir y aprobar, en su caso, los nombramientos de Coordinadores de Area propuestos por el Director General.

Vil Aprobar de acuerdo con las leyes aplicables, las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o acuerdos que
deba celebrar el Organismo con terceros en materia de obras publicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

IX. Analizar y aprobar, en su caso, los informes periodicos que rinda el Director General del Organismo con la intervencién que corresponda al
Comisario.

X. Proponer a las autoridades educativas competentes, programas de estimulos y reconocimientos a los maestros

XI. Las demas que le sefalen las disposiciones legales aplicables.

Articulo 16.- Son facultades y obligaciones del Director General:
I Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones del organismo, vigilando el cumplimiento de los programas académicos y administrativos.
. Proponer al Consejo las politicas generales del Organismo.

M. Vigilar el cumplimiento del objetivo del Organismo.

Iv. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que norman la estructura y funcionamiento del Organismo.

V. Dar cumplimiento a los acuerdos que emita el Consejo Directivo.

AR Proponer al Consejo Directivo los nombramientos de Coordinadores de Area o puestos equivalentes.

Vil Nombrar y remover libremente al personal de confianza cuyo nombramiento o remocion no esté determinado de otra manera.

VL. Conocer de las infracciones administrativas y laborales internas y aplicar las sanciones correspondientes en el ambito de su competencia,
conforme a las disposiciones administrativas conducentes y a las condiciones generales de trabajo

IX. Presentar anualmente al Consejo Directivo el programa de actividades del Organismo.

X. Rendir al Consejo Directivo un informe trimestral y uno anual de actividades y loc correspondientes del ejercicio presupuestal.

Xl Formular el presupuesto de ingresos y egresos y someterlo a consideracion del Consejo Directivo.

XA. Instrumentar los sistemas y procedimientos que permitan la mejor aplicacion de los recursos.

Xili. Suscribir por acuerdo del Consejo los convenios, contratos o acuerdos con dependencias o entidades de la Administracion Publica Federal,

Estatal y Municipal y con Organismos de! sector privado y social.

XIV.  Definir los mecanismos que faciliten reuniones periédicas con las autoridades escolares y educativas.

XV. Atender las necesidades financieras, materiales, técnicas y humanas de los planteles educativos y las Unidades Administrativas de conformidad
con los recursos presupuestales autorizados.

XV Fomentar la constitucién de asociaciones de padres de familia y érganos de apoyo a la tarea educativa.

XVII.  Promover la participacion de padres de familia y del sector social en apoyo de los procesos educativos, a excepcion de los asuntos laborales,

técnicos o administrativos.
XVIII.  Supervisar y evaluar la operacién de los planteles educativos y Unidades Administrativas.
XiX.  Las demés que le sefalen las disposiciones legales aplicables y el Consejo Directivo.
IV. Objetivo General

Ofrecer una educacién bdsica y normal de calidad, que proporcione a los educandos una amplia cultura, constituida por habilidades intelectuales,
conocimientos basicos en disciplinas cientificas, humanisticas y tecnologicas; y valores que incorporen los principios de libertad, justicia y democracia; que
propicie en ellos un desarrollo integral y una identidad estatal y nacional; que les permita en el futuro, con responsabilidad social, participar en la
conformacién de un pais mas competitivo en el concierto de las naciones.

V. Estructura Organica
205C00000 Servicios Educativos Integrados al Estado de México
205CA0000 Consejo Directivo
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205CAQ100
205C10000
205C1 1000

205C}3000
205C(300!
205C}3002
205C}3003
205C} 3004

205C14002
20514003
205414004
205¢€ 16000
205G 16010
20516011
205¢.16012
205€20000
20521000
205€210014
205€21002
20521010
20521011
20521012
205C21013
205C21014
205C21100
205C21 101
20§C21102
208C21103
205C21104
205C21105
205C21110
206C21 111
206C21112
206C21113
205C22000
205C22100
2¢5C22110
205C22111
205C22112
205C22113

iIDEL GOBIERMN

Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno de Educacion Superior y Educacion Continua
Direccion General

Contraloria interna

Departamento de Supervisidén y Auditoria Valle de Toluca
Departamento de Supervision y Auditoria Valle de México
Departamento de Evaluacion de Programas

Denartamento de Quejas y Denuncias Valle de Toluca
Departamento de Quejas y Denuncias Valle de México

Unidad de Modernizacién para la Calidad del Servicio
Departamento de Estudios y Proyectos para el Desarrollo institucional
Cepartamento de Sistemas Administratives

Centro de Informacion y Documentacion

Uridad de Comunicacion Social

Unidad de Asuntos juridicos

Departamento Juridico Contencioso

Departamento de Legisiacién y Consulta

Departamento de Asuntos Relacionados con los Derechos Humanos
Departamento juridico Valie de México

Direccién de Planeacion Educativa

Departamento de Planeacién y Programacion

Departamento de Estadistica

Departamento de Control Escolar

Departamento de Evaluacion Institucional

Direccion de Carrera Magisteriai

Departamento de Carrera Magisterial Valle de Toluca
Departamento de Carrera Magisterial Valle de México
Departamento de Revision y Validacién de Informacion
Coordinacion Académica y de Operacion Educativa
Direccion de Educacién Elemental

Departamento de Computacién Electrénica en la Educacion Elemental
Departamento de Extension y Vinculacion Educativa
Subdireccion de Educacion Primaria en la Region de Toluca
Subdireccion de Educacion Primaria en la Region de Atlacomulco
Subdireccion de Educacién Primaria en la Region de Naucalpan
Subdireccion de Educacion Primaria en la Region de Ecatepec
Subdireccion de Educacion Primaria en la Region de Nezahualcoyotl
Subdireccion de Educacion Elemental

Departamento de Educacion Inicial

Departamento de Educacion Inicial no Escolarizada
Departamento de Educacion Indigena

Departamento de Educacion para Adultos

Departamento para el Desarrollo de la Calidad Educativa
Departamento de Educacion Especial Valle de Toluca
Departamento de Educacion Especial Valle de México
Departamento de Educacion Preescolar del Valle de Toluca
Departamento de Educacion Preescolar del Valle de México
Direccion de Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo
Subdireccion de Educacién Secundaria

Departamento de Educacion Secundaria General Valle de Toluca
Departamento de Educacion Secundaria Técnica Valle de Toluca
Departamento de Telesecundaria Valle de Toluca

Departamento de Educacion Secundaria General Valle de México
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205C22114
205C22115
205C22001
205C22002
205C22010
205C2201!
205C22012
205C23000
205C23010
205C2301 |
205C24000
205C24001
205C24002
205C24003
205C17000
205C 17001
205C17002
205C17003
205C17010
205CI1701 |
205C17012
205C30000
205C31000
205C3100|
205C31002
205C31003
205C32000
205C3200!
205C32002
205C32003
205C33000
205C33100
205C33101
205C33102
205C33103
205C33200
205C33201
205C33202
205C33203
205C34000
205C34100
205C34101
205C34102
205C34103
205C34104
205C34200
205C34201
205C34202
205C34203
205C34300
205C34301
205C34302

Departamento de Educacién Secundaria Técnica Valle de México

Departamento de Telesecundaria Valle de México

Departamento de Extension y Vinculaciéon Educativa Valle de Toluca
Departamento de Computacién Electrénica en la Educacion Secundaria

Departamento de Extension y Vinculacién Educativa Valle de México

Departamento de Educacion Fisica del Valle de Toluca
Departamento de Educacion Fisica del Valle de México
Direccion de Preparatoria Abierta
Departamento de Preparatoria Abierta Valle de Toluca
Departamento de Preparatoria Abierta Valle de México
Direccion de Educacion Superior

Departamento de Formacién Profesional
Departamento de Posgrado e Investigacién
Departamento de Actualizacion

Direccién de Servicios Regionalizados
Departamento de Apoyo Técnico

Departamento de Administracién de Personal
Departamento de Recursos Materiales y Financieros
Subdireccion de Servicios Regionales Naucalpan
Subdireccion de Servicios Regionales Ecatepec
Subdireccion de Servicios Regionales Nezahualcoyotl
Coordinacién de Administracion y Finanzas
Direccion de Instalaciones Educativas
Departamento de Espacios Escolares

Departamento de Equipamiento Escolar
Departamento de Preservacién de Instalaciones
Direccion de Informatica y Telecomunicaciones
Departamento Técnico

Departamento de Desarrollo de Sistemas
Departamento de Produccion

Direccién de Administracién y Desarrollo de Personal
Subdireccion de Desarrollo de Personal
Departamento de Capacitacion y 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 Almacén

Departamento de Inventarios

Subdireccion de Finanzas

Departamento de Programacion y Presupuesto
Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

Subdireccion de Distribucion de Cheques

Pagaduria Valle de Toluca

Pagaduria Valle de México

22 de junio de 2011



- o
~ ONX3FH 30 ITIVA o
- Varvannosta
S
] o~
c Gonam 3aTTve w
A vonop o
g VINVaNNDIS [LLoAQIIWNHY ZaN|
N NOIDYINGI 3QNQIDIN VT
\J o vvried =
P NOIDVYINGI R
oomansaTova| | [ asguaasrvn 0
arvannoss HaurodsI Frmee 3
NODVOINAI 013v2na3 3G NQIDIN
i H w
a
— | L )
A aa vomolaa | | XA 30 NoI>VONYA -
N A NOISIATY o~
s Noiovanas woNoma N
3 viwvivg
1 soias [ g
sangIMIGNNS 50
[RV—, ool 30 vomersoaent | oonau sasmvn ST, I
pabe Atz Snoaisa
H H ooy H
ranivor i | lvomngavnan | ez worseones e i v
sinoia wor o
H Na wrvwia
sonumiss “oowonas || T8 i
sanpaomcAs |
0 womorsammen] | [oommzarana] | [vomoisammval | | vomousomea [ET—. W :
iz s
O [Up— NOPINONIA iovaunsts L VoL a
9 o ) | L e R || | ]
; x SOIIANES NI ViuVvHINe ] o
| 1Y 3aNoIMaENE 30 NODIIAUNS o
M o
w |l||||||||||I||...lI|l||l|||l|l||l||l||...Illlllllllllllllllllllllllll..lllllllllll A m
o ~
VaLvonad o~
(o} v e
onowvia v
Q Nawwva <
< ouNaMVINvaIa -
- o
7] vaNIANI s011nav wwoonuuen | O
A E SO WUV NQIDYINAD NOIDVNTVAS o.
0 < pr—
omwv s sarvwouvt ro——— — wioos 4
7 7] wnvoszs wowew L] GUISN At wowsnaowe L SO L | e sovIvLoY urcol e H.9
o 0 [2a osNaWVLNVLIO|
] 4
vannon
"] [—— o g
vio: Twwosusa 10 — NoTO¥ONG3 Y1
E - M oo AVONEYLNGD Nﬁ”u“w 1 oovd JH... uﬂ.uiu SYH3LSIS $v10083 o x.o«u_xc.:v.d 1l ON TN NOISYINONIA vousgwasa LI ]
3Q3INVA » NOQIIVOINGT ANGISNILXI
] ] viunavove NOIVANdHOD =
Co w — —— —— )
vomes ousanansme o omonveio s sawviooss pur— hiivonas vwioma [Pl [er—
¢ Zz s0amvA X sonmnoay |1 | 39 1001n00 oamaas Sonvisa 0D OX04Y Jostivoriny NOVINONA woenar H | navowousaata orovYie _w
— vunavove ANOENILG
J » 0 oinawviwveId )
a o —
= J— - s wosvaasa — J— —
= o e I Tt NorvLSaY omowvsia Norvanas oisvonas
< 36 NQIDDIMIGRNS Hox 1anasmaGEns 30 NQIDOIVIARNS 30 NQIDIIMAENS 3G NGIITUAINS 30 NGIDI3WAENS
d a — oroevia
I w sowaNVNI & Toud 30 R ciid svavonas soavarvwomm vonaens iy SOz A o wiaisov —
| » i Sowrmar oL SamorovIvist Soimuss MotavaNaa [ vievonn33s oiovonas e woivaNvIs
! ot [Pyvisieed 20 NpIORO ity vanas 30 NoI35T 20 NpIITO it
: o oo oo 30 NoIOTIG sanooma Noraeea ol o33 Jopwnaa ot 2 ot
o [ 1 ] ] 1
= [ I
> [ vanvonaa
ovisio 30
e OTvLNMaY Pt
w 0 woroviauood] NOTVNIN00>

[ 1

p——
sovaurt v v
ounnsy oA
o
-
-
o IIDOS
o~ vai
ot
3O AVAINN VROTVEANOD
8 m
&
L2l & _—
n - NOIIIIA
S =
&
»— .”
0| &
yoveze
- © il
s L owome
' . saomsmmon [ ofasno
N o= bt
Q| s EVEOEe




GACETA

Péglna 12 i DELGOBIERNO 22 de junio de 201}
DESDOBLAMIENTO DE LAS UNIDADES STAFF
CONTRALORIA INTERNA
CONTRALORIA
INTERNA
DEPARTAMENTODE| | DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTODE| |DEPARTAMENTO DE

SUPERVISION Y SUPERVISION Y Dgﬁ{;’fﬂ;° DE QUEJAS Y QUEJAS Y
AUDITORIA AUDITORIA v DENUNCIAS DENUNCIAS
VALLE DE TOLUCA VALLE DE MEXICO VALLE DE TOLUCA VALLE DE MEXICO
UNIDAD DE MODERNIZACION PARA
LA CALIDAD DEL SERVICIO
UNIDAD DE
MODERNIZACION
PARA LA CALIDAD
DEL SERVICIO
DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS Y DEPARTAMENTO DE CENTRO DE
PROYECTOS PARA SISTEMAS INFORMACION Y
EL DESARROLLO ADMINISTRATIVOS DOCUMENTACION
INSTITUCIONAL
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE
ASUNTOS
JURIDICOS
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEPARTAMENTO
JURIDICO LEGISLACION RELACIONADOS JURIDICO
CONTENCIOSO ¥ CONSULTA CONLOS DERECHOS VALLE DE MEXICO
UMANO!

AUTORIZACION No. 203A-02772/2099, CE FECHA 24 DE ABRIL JE 2009.
VIil. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa

205CA0100 SECRETARIA TECNICA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DE EDUCACION SUPERIOR Y EDUCACION CONTINUA
OBJETIVO:

Documentar estudios técnicos de caracter académico y/o administrativo que le permita a la Junta de Gobierno la mejor toma de decisicnes scbre
asuntos relacionados con la formacién, actualizacion y profesionalizacién de los docentes de Servicios Educativos Integrados al Estado de México, as’
como organizar las sesiones de trabajo y dar seguimiento a los acuerdos y decisiones de la junta.

FUNCIONES:

— Ser el interlocutor ante la Universidad Pedagégica Nacional-Ajusco y otras instituciones de educacion superior en los asuntos que le encomiende |
Junta de Gobierno.

— Solicitar informacién a las unidades académicas de educacion superior y educacion continua, asi como a las unidades administrativas de Servicios
Educativos Integrados al Estado de México, a efecto de dar seguimiento a los acuerdos de la Junta de Gobierno.

— Recabar, analizar y procesar la informacién que le proporcione las unidades académicas de educacion superior y educacion continua, asi como las
unidades administrativas de Servicios Educativos Integrados al Estado de México, para el desahogo de los asuntos encomendados por la Junta de
Gobierno.

— Documentar estudios técnicos que le permitan a la Junta de Gobierno contar con mejores y mayores elementos para la toma de decisiones.
— Convocar, previa autorizacion del Consejero Presidente, a sesiones ordinarias y extraordinarias de la junta de Gobierno.
—  Preparar la agenda de trabajo para el desarrollo de las sesiones de la Junta de Gobierno.

— Levantar las minutas de las sesiones de la Junta de Gobierno, asi como recabar las firmas de los integrantes que hayan asistido.
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reparar y presentar a la Junta de Gobierno, en coordinacién con las unidades administrativas y académicas de Servicios Educativos Integrados al
tado de México, los proyectos de programas, estudios y la informacién que ésta le solicite.

P
E
—  Rendir a la Junta de Gobierno, informes con respecto al seguimiento y avance de los asuntos acordados por ésta.
— Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205Q10000 DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Planejr, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las funciones sustantivas y adjetivas del organismo, vigilando el cumplimiento de los programas académicos
y adnjinistrativos; de manera que contribuyan al desarrolio equilibrado de los servicios educativos en la entidad.

FUNICIONES:

- Planear y programar las actividades de SEIEM, estableciendo objetivos, estrategias, metas, acciones y resultados que habran de alcanzarse para
aqumplir con el objeto social del organismo.

—  Hresentar para la aprobacion del Consejo Directivo, los programas académicos y administrativos de cada ciclo escolar y, en su caso, instrumentarlos
qon eficacia.

—  Blaborar y proponer al Consejo Directivo los proyectos de presupuestos de ingresos y de egresos, programas de trabajo y de inversién, asi como de
4dquisicion de bienes y contratacién de servicios, para su revision y aprobacion.

—  Blaborar y presentar al Consejo Directivo, para su aprobacion, el proyecto de reglamento interior del organismo y vigilar su exacto cumplimiento.

— Autorizar e instrumentar las normas, lineamientos, sistemas y procedimientos que permitan la mejor utilizacion de los recursos financieros,
materiales y humanos con que cuente la Institucion.

—  Proponer al Consejo Directivo, las reestructuraciones administrativas, que permitan al organismo desarrollar e innovar sus actividades con eficiencia,
eficacia y calidad, asi como someterlas a la autorizacion de la Secretaria de Finanzas.

—  $ometer para su autorizacidn ante la Secretaria de Finanzas el Manual General de Organizacion de SEIEM, que deberd publicarse en el Periédico
Dficial “Gaceta del Gobierno”.

—  Proponer al Consejo Directivo, para su aprobacién, los nombramientos, renuncias y remociones de! personal de mandos medios y superiores
adscritos a SEIEM.

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

—  Dtorgar facultades a los coordinadores, directores, subdirectores, jefes de unidad y de departamento, conforme a las necesidades del servicio, para
nue tomen decisiones y autoricen la documentacion relacionada con asuntos que competen a la Institucion.

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

—~  Presentar al Consejo Editorial de la Administracion Piblica Estatal, el Programa Editorial Anual del organismo para su aprobacién.

—  [Organizar, desarrollar y evaluar los servicios de educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria, secundaria técnica, telesecundaria, normal, fisica,
lespecial, indigena, para adultos, preparatoria abierta y los demas que le sean asignados, de acuerdo con las disposiciones y criterios establecidos.

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

— |Representar legalmente al organismo ante diversas instancias de caracter publico, privado y social, en aquellos asuntos en que esté involucrado
SEIEM.

~ IPlanear y dirigir la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales de las unidades administrativas de SEIEM, asi como de los
planteles educativos, de conformidad con los recursos presupuestales autorizados y los lineamientos que establezca la Secretaria de Educacién
Publica; la Secretaria de Educacién; el Consejo Directivo de la Institucion y las Secretarias globalizadoras del Gobierno del Estado de México.

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

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

— |Autorizar el programa de auditorias a los planteles educativos y a las unidades administrativas de la Institucion, conforme a las disposiciones
aplicables.

— |Conocer de las infracciones a las disposiciones legales del organismo y aplicar, en el ambito de su respectiva competencia, las sanciones
correspondientes.

— | Definir los estudios de simplificacion y modernizacion administrativa requeridos en el organismo, tendientes a mejorar la calidad de los servicios que
proporciona.

— | Presentar al Consejo Directivo, los informes que se requieran, para fines de seguimiento, evaluacion y control de los servicios educativos y
administrativos del organismo.

- | Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos aplicables vigentes, que norman la estructura y funcionamiento de la Institucién.

— | Evaluar la operacion de los servicios educativos, asi como las actividades desarrolladas por Servicios Educativos Integrados al Estado de México.
— | Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C11000 CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO:

Supervisar, auditar, dictaminar y sancionar la operacién administrativa y contable del organismo, a través de los mecanismos de control y evaluacion
estpblecidos por la Secretaria de la Contraloria, asi como conocer y resolver sobre las responsabilidades administrativas en que incurran los servidores
publicos adscritos a fa Institucion.
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FUNCIONES:

— Dirigir y coordinar las auditorifas, supervisiones e inspecciones a los centros de trabajo y unidades administrativas que integran el organismo, con
base en las normas de auditoria y en los sistemas y procedimientos establecidos.

—  Planear, dirigir y controlar el Programa Anual de Auditorias, asi como llevar a cabo las acciones y actividades no programadas, que se deriven de
quejas y denuncias recibidas o de las solicitadas por la Direccién General del organismo o de la Secretaria de la Contraloria.

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

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

— Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno, aplicando las normas de auditoria interna gubernamental y los procedimientos
de auditoria, y promover su actualizacion permanente.

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

~ Revisar los dictimenes, opiniones e informes de los resuitados de las auditorias realizadas a las unidades administrativas de SEIEM, asi como
establecer el sistema de seguimiento de las recomendaciones y sugerencias que se deriven.

~ Intervenir en concursos y fallos de adquisiciones y obra publica, segiin corresponda, asi como en la entrega-recepcion de oficinas pablicas de SEIEM.

— Inspeccionar y vigilar que el organismo cumpla con las normas y disposiciones en materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacién y pago
de personal, contratacion de servicios, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacién, enajenacidn y baja de bienes y demas
activos y recursos materiales.

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

— Comprobar el cumplimiento de las obligaciones de SEIEM, derivadas de las disposiciones en materia de planeacién, presupuestacion, ingresos,
financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos y valores.

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

~ Instrumentar los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios al personal de SEIEM e imponer, en su caso, las sanciones que
correspondan en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y el Codigo de Procedimientos
Administrativos.

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

— Vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones, normas y lineamientos establecidos en materia de planeacién educativa y de
administracion de recursos humanos, financieros y materiales.

— Vigilar que los recursos provenientes de financiamientos externos autorizados, sean utilizados para los fines que se concedieron.

~ Contribuir en la gestion de las unidades administrativas que integran al organismo, mediante la ejecucién de acciones de control preventivas y
correctivas, asi como para el cumplimiento de los programas y mejora permanente de los procesos de trabajo.

— Proponer al Director General de SEIEM la instrumentacion de politicas, estrategias, procedimientos, normas y disposiciones para controlar y evaluar
la gestion de las unidades administrativas del organismo, asi como la implementacion de mecanismos y politicas de prevencion, autocontrol y
autoevaluacion.

— Coordinar la instrumentacion de acciones preventivas que contribuyan a lograr que los servidores publicos del organismo cumplan con la
presentacién de su manifestacion de bienes y con las demids disposiciones que marca la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

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

205C11001 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y AUDITORIA VALLE DE TOLUCA
205C11002 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y AUDITORIA VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Practicar auditorias, supervisiones e inspecciones a los centros de trabajo y unidades administrativas de SEIEM, con base en las normas de auditoria y los
sistemas y procedimientos establecidos por la Secretaria de la Contraloria, asi como efectuar el examen y evaluacién del control interno, en los aspectos
financieros y administrativos que aplica el organismo.

FUNCIONES: *

— Planear y elaborar el programa anual de trabajo, relativo a las acciones de control y evaluacion considerando las auditorias, supervisiones,
inspecciones y otras acciones de control y turnarlo al Contralor Interno para tramitar su autorizacién y realizar su cumplimiento.

—  Efectuar las auditorias, inspecciones y otras acciones de control en materia de ingresos, egresos, estados financieros, administrativas y a programas
especificos consideradas en su programa anual; las que se deriven de quejas y denuncias que se presenten y las que se soliciten por instrucciones
superiores, en el ambito de competencia.

— Analizar y evaluar el sistema de control interno de las unidades administrativas y centros de trabajo del organismo, para emitir las recomendaciones
necesarias que permiten la mejora continua en el cumplimiento de sus funciones.

— Verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de: registro contable y presupuestal; contratacion y pago al personal;
contratacidn de servicios; adquisiciones, arrendamientos, conservacién, uso, destino, enajenacion, baja de bienes y demas activos y recursos
materiales del organismo.
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~  Dar seguimiento a las observaciones determinadas en el organismo, como resultado de las auditorias practicadas tanto por la Contraloria Interna,
como por otras instancias facultadas para ello y reportar los avances y atencién de las mismas, de conformidad con los lineamientos y politicas que

establezca la Secretaria de la Contraloria.

~  Tstificar los procesos de entrega-recepcién de las unidades administrativas de SEIEM, en el 4mbito de su competencia.

—  Vigilar y evaluar el ejercicio del presupuesto autorizado a SEIEM, asi como los estados financieros del organismo.

—  Atender las instrucciones que reciba del Contralor Interno en materia de supervisién y auditoria e informarle de los resultados obtenidos.

—  Elaborar los informes parciales e integrales de las auditorias, inspecciones y acciones de control para el visto bueno del Contralor Interno y efectos
cprrespondientes.

—~  Merificar la aplicacién y comprobacién de los recursos financieros de origen federal y/o estatal, asignados para el gasto corriente, inversion y aquellos
Tstjnados a programas especificos a cargo del organismo.
Vi

gilar que las unidades administrativas operen de conformidad a la estructura organica autorizada y, en su caso, promover su modificacién.
—  Atender las asesorias que soliciten las unidades administrativas y planteles educativos en el ambito normativo aplicable.

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

205¢11003 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE PROGRAMAS

OBJETIVO:

Realizar la evaluacion de los programas, procesos y proyectos institucionales, con el fin de emitir juicios cuantitativos y cualitativos, respecto al logro de
los opjetivos y metas aicanzadas, asi como proponer los resultados y recomendaciones para la mejora continua.

FUNCIONES:
— Disefiar y desarrollar las evaluaciones conforme a las caracteristicas operativas de programas, procesos y proyectos institucionales.

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

~  Planear, elaborar, ejecutar y dar cumplimiento al programa anual de trabajo del departamento en materia de evaluacion de programas y proyectos
nstitucionales, asi como realizar las acciones y actividades no programadas que indique el Contralor Interno.

—  Practicar evaluaciones, supervisiones y auditorias de calidad, de los servicios proporcionados por el organismo a través de sus diversas unidades.
—  Bupervisar el desarrolio de las actividades que se deriven evaluaciones realizadas a las unidades administrativas del organismo.

—  Informar a la Secretaria de la Contraloria sobre la realizacién de reuniones de autoevaluacién del organismo.

—  Evaluar la aplicacion de medidas de simplificacion, modernizacién, mejoramiento administrativo, organizacional y de transparencia y acceso a la
nformacién publica que adopte el organismo, proponiendo, en su caso, alternativas que se consideren convenientes.

— [onocer la integracién del padron de programas y proyectos institucionales del organismo, con la finalidad de considerar en el Programa Anual de
[Trabajo los de mayor impacto.

—  [Efectuar el seguimiento a las recomendaciones derivadas de las evaluaciones a programas, procesos, proyectos institucionales e inspecciones, asi
icomo informar a la Contraloria Interna de las acciones implementadas, avances y resultados obtenidos.

—  [Efectuar evaluaciones, inspecciones y testificaciones, consideradas en el Programa Anual, asi como las que se deriven de quejas y denuncias que se
presenten y las que se soliciten por instrucciones superiores, en el ambito de su competencia.

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

205C11004 DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS VALLE DE TOLUCA
205C11005 DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Atehder y desahogar las quejas y denuncias presentadas en la Contraloria Interna, en la Secretaria de la Contraloria, en el Sistema de Atencion
Mexiquense o en otra instancia que la remita, por ciudadanos o personal de SEIEM, en contra de algin servidor publico adscrito al organismo ,y en su
casg, instruir el procedimiento administrativo disciplinario y/o resarcitorio procedente, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas

normas juridicas aplicables.

FUNCIONES:

— | Atender las quejas y denuncias presentadas en contra de servidores publicos adscritos al organismo, por presuntas irregularidades administrativas en
el desempefio de sus funciones, en el ambito de su competencia y delimitar la responsabilidad administrativa correspondiente, cumpliendo las
formalidades que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y el Codigo de Procedimientos
Administrativos y demas normas juridicas aplicables.

— | Planear, elaborar y ejecutar el Programa Anual de Trabajo del departamento, asi como realizar las acciones y actividades no programadas que
indique el Contralor Interno.

— | Atender y mantener actualizados en el ambito de su competencia los sistemas de informacion que se apliquen en la Secretaria de la Contraloria, asi
como en el organismo, en los términos que establezca la normatividad aplicable.

— | Instruir los procedimientos administrativos disciplinarios y/o resarcitorios por actos u omisiones que constituyan responsabilidad administrativa en
que incurran los servidores publicos de SEIEM, en el ambito de su competencia, de acuerdo con las disposiciones de la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios y el Cddigo de Procedimientos Administrativos, elaborando los proyectos de resolucion
correspondiente.
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—  Tramitar el periodo de informacion previa respecto de los expedientes que se integren con motivo de quejas y denuncias presentadas, asi como de
inspecciones o auditorias prevenientes del Departamento de Supervision y Auditoria, elaborando el proyecto de acuerdo o resolutivo
correspondiente.

— Atender y dar seguimiento a las vistas que el Contralor Interno dé a la autoridad competente respecto de los hechos que tenga conocimiento y que
puedan ser constitutivos de delito.

—  Fincar los pliegos preventivos de responsabilidades por actos u omisiones de servidores publicos de SEIEM, en el manejo, aplicacion y administracién
de fondos y valores, o cualquier otro concepto que se traduzca en dafios y perjuicios estimables en dinero, causados a la Hacienda Piblica del Estado
o al patrimonio del organismo.

— Conocer de los casos de cobros indebidos en que incurran los servidores publicos de SEIEM, y realizar el seguimiento correspondiente para los
reintegros respectivos y, en su caso, instaurar el procedimiento administrativo disciplinario y/o resarcitorio.

— Tramitar y atender en términos de las disposiciones del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, el seguimiento de los
juicios y recursos administrativos o amparos que promuevan los interesados en contra de algin acto administrativo emitido por la Contraloria
Interna.

— Llevar a cabo diligencias de investigacion o supervision, en asuntos relativos a su actuacién, en los centros de trabajo y unidades administrativas del
organismo.

— Instruir los procedimientos administrativos con motivo de irregularidades en la omisién o extemporaneidad de la presentacién de bienes por alta,
baja o anualidad de los servidores publicos adscritos a SEIEM, obligados conforme a la ley.

— Elaborar y presentar, en tiempo y forma, los informes solicitados por el Contralor Interno y cualquier otra autoridad competente.
— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C12000 UNIDAD DE MODERNIZACION PARA LA CALIDAD DEL SERVICIO

OBJETIVO:

Propiciar el funcionamiento eficaz, eficiente y con calidad de las unidades administrativas de SEIEM, orientado a la mejora continua de los servicios que se
proporcionan a los usuarios de los servicios educativos, a través de la planeacion, evaluacién y control de las acciones en materia de innovacion.

FUNCIONES:

—  Planear, formular y determinar las estrategias, lineamientos y criterios técnicos a que deberan sujetarse las unidades administrativas de SEIEM para la
conduccion de los programas de innovacion, calidad, organizacién y mejora de procesos y transparencia.

— Establecer los programas, politicas y los criterios técnicos para la calidad total, innovacidn, organizacién y modernizacién de las unidades
administrativas del organismo, de conformidad con la normatividad aplicable y promover su aplicacién.

— Promover que las unidades administrativas del organismo, establezcan y difundan estandares de los servicios que brindan, a fin de mejorarlos
continuamente.

— Asegurar la observancia de los programas, lineamientos y los criterios técnicos para la innovacion, calidad total y organizacidon de las unidades
administrativas de SEIEM.

— Planear y dirigir las investigaciones en materia de innovacion, calidad total y organizacion, asi como determinar las mejores practicas que puedan ser
aplicadas en el ambito del organismo.

— Promover e impulsar el establecimiento de los procesos de cambio exitosos entre las unidades administrativas que integran a SEIEM y el marco
metodoldgico utilizado en los mismos, a fin de aprovechar la experiencia en los demas ambitos del organismo.

— Supervisar que se proporcione asesoria acerca de los lineamientos, procediniientos e instrumentos técnicos para la autorizacion de las
modificaciones organizacionales de las unidades administrativas del organismo.

— Verificar que se difunda la metodologia, lineamientos y criterios técnicos necesarios para la elaboracion de los manuales de organizacion, de
procedimientos y demds documentos administrativos que contribuyan al mejor funcionamiento de SEIEM.

— Vigilar la aplicacién de los lineamientos, normas, procedimientos e instrumentos para regular los estudios, la verificacion y evaluacion de las
estructuras organizacionales y la validacion de puestos de las unidades administrativas del organismo.

— Determinar y dirigir los estudios y proyectos estratégicos de desarrollo organizacional y administrativo de las unidades administrativas para
optimizar el funcionamiento de SEIEM.

— Presentar al Director General de SEIEM, las propuestas de modificacion de estructuras organizacionales de las unidades administrativas del
organismo, asi como gestionar la autorizacion correspondiente.

—  Establecer los mecanismos para levar el registro, control y custodia de las estructuras orginicas y manuales administrativos de las unidades
administrativas de SEIEM.

— Dirigir y supervisar la integracién, difusion e implantacion del manual general de organizacion de SEIEM, asi como proponer su actualizacion y
publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Elaborar estudios de viabilidad para proponer la desconcentracién de oficinas publicas y de servicios, asi como participar en la implantacion y
evaluacion de la organizacion, sistemas y procedimientos aprobados.

—  Vigilar que la operacién del Centro de Documentacion, se realice de conformidad con las disposiciones normativas del Gobierno del Estado de
México, garantizando la depuracion, concentracién y conservacion de los documentos.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205C12001 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS PARA EL DESARROLLO INSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Impulsar y coordinar acciones de modernizacion administrativa, a través del andlisis, disefo y actualizacion de los procesos administrativos y de
organizacién que coadyuven a elevar de manera sistematica y permanente, la eficiencia y eficacia de los servicios a cargo de las unidades administrativas
del organismo.
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CIONES:

~  Dffundir y vigilar la aplicacion de la normatividad emitida en materia de organizacién y desarrollo institucional, en las diferentes unidades

a

dministrativas del organismo, formulando los estudios administrativos que se requieran.

~  Aplicar los lineamientos, normas, procedimientos e instrumentos técnicos para la autorizacién de las modificaciones organizacionales de las unidades

al

dministrativas de SEIEM.

oporcionar asesoria técnica de la metodologia, lineamientos y criterios técnicos que se requieran para la elaboracién de manuales de organizacién,
e procedimientos y demds instrumentos administrativos.

ministrativos.

P
d
—  Establecer y mantener coordinacion con las unidades administrativas del organismo, para la elaboracion y actualizacion de los manuales
a
A

plicar los criterios técnicos y lineamientos establecidos para el andlisis de los manuales de organizacién y procedimientos de las unidades
fministrativas de SEIEM, asi como de los planteles educativos dependientes de éste y promover su permanente actualizacion.

a
—  Realizar !a actualizacion y difusion del manual general de organizacién de SEIEM y gestionar, ante la Direccién General de Innovacion, su publicacién

e
- M
A
n

h el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

antener un registro de las estructuras orgénicas autorizadas a SEIEM, asi como de su manual general de organizacion y de los de procedimientos.
articipar en el estudio, adecuaciéon o supresidn de normas administrativas que regulen la operacion del organismo, en cumplimiento de la
ormatividad federal y estatal vigente.

mplantar y evaluar, conjuntamente con las unidades administrativas correspondientes, los sistemas y proyectos de mejoramiento administrativos

autorizados.

— Hesguardar, actualizar y controlar la documentacion relativa a manuales de organizacién y de procedimientos vigentes en el organismo.

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

205C¢ 12002 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:
Proppner y facilitar el desarrollo de acciones de innovacidn que coadyuven en la simplificacion y modernizacién administrativa de las unidades

admi

histrativas que conforman Servicios Educativos Integrados al Estado de México, con el propésito de elevar su eficiencia y eficacia.

FUNCIONES:

Proporcionar asesoria sobre los lineamientos y los criterios técnicos a que deberdn sujetarse las unidades administrativas de SEIEM, con relacion a
os proyectos de innovacién y calidad.

Desarrollar investigaciones en materia de innovacién a fin de incorporar las mejores pricticas en el ambito de SEIEM.

Participar en la definicién y el desarrollo de los proyectos y las acciones para la innovacién y calidad de SEIEM, de conformidad con la normatividad
aplicable.

Realizar estudios para la simplificacion de tramites y servicios, asi como participar en el desarrolio, implantacion y evaluacion de los sistemas y
procedimientos aprobados.

Desarrollar acciones que contribuyan al mejoramiento administrativo del organismo, mediante el andlisis y desarrollo de propuestas en materia de
organizacion, sistemas, procedimientos y métodos de trabajo.

Formular y proponer las medidas de racionalizacién, simplificacion y modernizacion de los sistemas y procedimientos especificos de las dreas
sustantivas y de apoyo del organismo, de conformidad con la normatividad establecida.+

Promover la conformacion de equipos de trabajo, a efecto de que se realicen acciones encaminadas a identificar areas de oportunidad e
instrumentar acciones de mejora.

Participar en la implantacién y evaluacion de proyectos de modernizacion y simplificacién administrativa de los servicios institucionales, que
contribuyen a elevar de forma permanente la calidad de los servicios prestados por el organismo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

20

C12003 CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

OBJETIVO:

Establecer sistemas y controles, de conformidad con la normatividad vigente, para organizar y resguardar los acervos documentales de tramite concluido
de las unidades administrativas del organismo, asi como proporcionar el servicio de préstamo y consulta de la documentacién que se mantiene en

custodia.

FU

CIONES:

Difundir las normas relativas a la generacion y custodia de los documentos, tanto expedientables como no expedientables, orientadas a que se
observe uniformidad en los instrumentos de comunicacién, emitidos por las unidades administrativas del organismo.

Implantar, organizar y operar el archivo de concentracion del organismo, para el resguardo y conservacion de acervos de tramite concluido.
Instrumentar el programa anual de levantamiento y actualizacién de inventarios de los archivos de tramite y de concentracion.

Implantar y organizar el archivo central del organismo para la concentracion de acervos.

Propiciar la generacion de sistemas uniformes para la organizacion de los archivos de tramite y de concentracion de SEIEM.»

Promover la automatizacién de los catilogos e inventarios de acervos documentales.
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~ Realizar programas de capacitacién en materia de administracion de documentos y verificar la aplicacion de los lineamientos establecidos en las
unidades administrativas del organismo.

~ Proporcionar la asesoria requerida por las unidades administrativas de SEIEM, respecto de la seleccién, integracion y depuracién preliminar de sus
acervos oficiales de tramite concluido.

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

~ Coordinar acciones con la Comisién Dictaminadora de Depuracion de Documentos del Gobierno del Estado de México y con las unidades
administrativas del organismo, con la finalidad de llevar a cabo la baja y disposicion final de los documentos de tramite concluido.

— Promover la dotacién de los recursos materiales, adecuados y suficientes, para los archivos de concentracion, tendientes a mejorar las condiciones
organizacionales y de servicios.

— Organizar y controlar los acervos bibliograficos y hemerogrificos de las unidades administrativas del organismo.

— Coordinar acciones con el Sistema Estatal de Documentacion para mantener actualizado el marco normativo y operativo del Centro de Informacion
y Documentacion del organismo.

~  Promover las condiciones necesarias de seguridad y funcionalidad en el local destinado para resguardar los archivos de concentracion del organismo.
— Instrumentar el servicio de préstamo y consulta de los acervos existentes en el Centro de Informacion y Documentacién de SEIEM.
—  Difundir y asesorar sobre la normatividad vigente, para los actos de entrega-recepcion de oficinas, en cuanto a documentacion se refiere.

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

205C10100 UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO:

Evaluar, informar y difundir en medios masivos e internos, de manera permanente, oportuna y eficaz los programas, proyectos y acciones que el
organismo realiza en beneficio de los maestros, alumnos, padres de familia, directores escolares y autoridades gubernamentales vinculadas con el proceso
educativo, a través del disefio e implementacion de estrategias integrales de comunicacion y difusion.

FUNCIONES:
— Planear y organizar programas que apoyen la difusion y divulgacion de las actividades académicas y administrativas del organismo.
—  Proponer, organizar y dirigir las campafas de difusion que determine la Direccion General de SEIEM.

~  Establecer y mantener contacto permanente con la Coordinacién General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de México y con el drea
de comunicacion social de la Secretaria de Educacidon del Gobierno Estatal, con la finalidad de conocer y atender las politicas de comunicaciéon que
determinen ambas instancias.

—  Coordinar acciones con las diferentes unidades administrativas del organismo, para la planeacién y realizacién de los eventos oficiales.

— Promover y fortalecer las relaciones de SEIEM con las dreas de comunicacion social de otros organismos educativos de la entidad y del pais,
orientadas a contribuir en la promocion y desarrollo de la educacion e investigacion cientifica y social.

~ Analizar la informacién educativa nacional, estatal y local, asi como de asuntos politicos relevantes como apoyo a las actividades de la Direccién
General.

— Solicitar a las unidades administrativas de la Institucion, la informacion que generen como resultado de los procesos internos que realizan, para que,
en su caso, se establezcan mecanismos de difusion.

— Coordinar con las unidades administrativas de SEIEM, las necesidades de difusion para su insercién en medios masivos de comunicacion, asi como
supervisar y gestionar la autorizacion para la publicacion de instrumentos de comunicacion interna del organismo.

~ Integrar y presentar a la Direccion General, la propuesta del Programa Editorial Anual del organismo; asi como difundirlo una vez autorizado por el
Consejo Editorial de la Administracién Publica Estatal.

— Difundir las acciones derivadas de los proyectos de trabajo de Servicios Educativos Integrados al Estado de México, a través de los medios masivos
de comunicacién.

— Mantener coordinacion con el Departamento de Servicios Generales, para la obtencion de los requerimientos logisticos de acondicionamiento de
espacios, para la realizacion de eventos oficiales a cargo del organismo.

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

205C13000 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

— Representar juridicamente al Director General y al organismo, en los asuntos de orden jurisdiccional, del fuero comun o federal, en los ramos civil,
mercantil, penal, fiscal, administrativo, agrario, laboral o de amparo en que sea parte, asi como en la substanciacion de los expedientes formados con
motivo de quejas en materia de derechos humanos; y en general, intervenir en todo asunto en que tengan intereés juridico.

+
—  Auxiliar al Director General en el despacho y vigilancia de los asuntos de caricter juridico, que se presenten en las diversas unidades administrativas
del organismo.
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Supervisar la difusion de los ordenamientos juridicos, que se relacionen con el dmbito de su competencia de las unidades administrativas del
organismo.

Dirigir, coordinar y controlar la autorizacién y reconocimiento de validez oficial de los planteles educativos particulares que se incorporen a SEIEM,
as{ como controlar las incidencias relativas a altas, bajas, modificaciones, revocaciones o reapertura de los mismos.

Coordinar y controlar la difusién de los lineamientos en el otorgamiento de los lineamientos en el otorgamiento de becas para realizar estudios en
estuelas particulares incorporadas a SEIEM.

Prpporcionar asesoria y orientacion a las diferentes unidades administrativas del organismo, sobre la interpretacién y aplicacién de la normatividad.

Promover y vigilar el cumplimiento de las érdenes, disposiciones, resoluciones y requerimientos que formulen las autoridades competentes al
ornganismo.

Prioponer proyectos de acuerdo para otorgar, negar y revocar la autorizacién a particulares para impartir educacion preescolar, primaria, secundaria,
ngrmal y demds para la formacion de maestros de educacion basica y someterlos a la consideracion de la Direccion General.

Dictaminar las actas administrativas motivadas por violaciones a la normatividad laboral y determinar la rescision, terminacion o suspension de la
refacion laboral, asi como el cese del personal del organismo.

DeEnunciar los actos que se cometan en perjuicio del patrimonio del organismo y, en su caso, promover la reparacién del dafio.

Gestionar ante las autoridades correspondientes, la regularizacién juridica de los inmuebles propiedad del organismo, asi como los que tiene en
posesion.

Verificar la legalidad de los acuerdos, convenios o contratos que suscriba el organismo.
Verificar que se lleve el registro de los instrumentos juridicos que emitan el Consejo Directivo o el Director General.
Verificar la situacién legal del personal extranjero que presta o pretenda prestar sus servicios personales en el organismo.

pinar sobre licencias y prorrogas por acuerdo presidencial, asi como cambios de actividad de personal adscrito al organismo, por dictimenes
édicos.

Supervisar la procedencia legal de la correccion de certificados de estudios solicitados al organismo.

rdenar la publicacién en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de los instrumentos normativos y administrativos expedidos por el Consejo
irectivo o por el Director General, que requieran de esta formalidad.

rdenar la formalizacién, ante fedatario piblico, de los actos juridicos y administrativos que asi lo requieran.

ender los casos de robo de bienes muebles, que sufran los planteles u cficinas administrativas de SEIEM, y llevar el seguimiento de las resoluciones
t¢madas por la autoridad judicial competente, para el deslindamiento de responsabilidades.

esarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

13001 DEPARTAMENTO JURIDICO CONTENCIOSO

IONES:

Representar juridicamente al Director General y al organismo, en los asuntos que se le encomienden.

Analizar las actas administrativas que remitan las unidades administrativas del organismo elaborando, en su caso, los dictdmenes que correspondan.
Suistentar la rescision, terminacion o suspensién de la relacion laboral, asi como el cese del personal del organismo.

Desahogar los asuntos y consultas en materia juridico contenciosa, que formulen las unidades administrativas del organismo.

Formular y atender las querellas y denuncias que presente el organismo ante el Ministerio Publico y realizar los trimites que permitan la
recuperacion del pago de los dafios causados al patrimonio de SEIEM y, en su caso, proponer el desistimiento cuando proceda, de conformidad con
1as disposiciones aplicables.

Blaborar y mantener actualizado el catdlogo de asuntos juridico-contenciosos en tramite, asi como integrar debidamente los expedientes con las
onstancias necesarias.

sesorar a los servidores publicos de la Institucién, que deban comparecer en asuntos oficiales ante las autoridades judiciales, laborales o
dministrativas.

D 3 0

nalizar, vigilar y dar cumplimiento a las resoluciones judiciales, laborales y administrativas que atarien al organismo.

romover, intervenir, dar seguimiento y vigilar la substanciacion de los juicios y procedimientos en que el Director General y el organismo sean
arte.

nalizar las solicitudes sobre licencias y prorrogas por acuerdo presidencial, asi como cambios de actividad del personal adscrito al organismo, por
ictimenes médicos, y elaborar las opiniones correspondientes.

590 3 T T I

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

20513002 DEPARTAMENTO DE LEGISLACION Y CONSULTA
OBJETIVO:

Propprcionar asesoria a las unidades administrativas del organismo, sobre las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones que les
competan y a las que deban sujetarse en el desempefio de sus funciones.
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FUNCIONES:
— Representar juridicamente al Director General y al organismo, en los asuntos que se le encomienden.

—~  Compilar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que se relacionen con las funciones propias del organismo y, en general, con el sector
educativo, publicades en el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta del Gobierno del Estado de México.

—  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 leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, contratos y demds disposiciones
legales que les competan y a las que deban sujetarse.

— Asesorar a los servidores publicos de las unidades administrativas de SEIEM, respecto de la normatividad aplicable para el cumplimiento de sus
funciones.

~  Revisar, opinar y, en su caso, formular los acuerdos, convenios y contratos que el Director General le encomiende a la Unidad de Asuntos Juridicos.
~  Coadyuvar en la regularizacion de la situacion juridica de los bienes inmuebles del organismo, en el ambito de su competencia.
— Analizar y determinar la procedencia legal de correccion de certificados de estudios, por errores ortogrificos o por reconocimiento de paternidad.

— Llevar el registro de los instrumentos juridicos que emitan el Consejo Directivo y el Director General, asi como de nombramientos del personal de
confianza del organismo.

—  Solicitar la publicacién en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, de las disposiciones juridicas y administrativas de caricter general, expedidas
por el Consejo Directivo o por el Director General, que requieran de esta formalidad.

—  Solicitar la formalizacion ante fedatario publico, de los actos juridicos y administrativos que asf lo requieran.

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

205C13003 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS HUMANOS
OBJETIVO:

Atender los asuntos que la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México remita al organismo e instrumentar, en su caso, el cumplimiento de
las recomendaciones que formule.

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

—  Recabar los datos necesarios y preparar los informes que requiera la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, para la substanciacion
de las quejas en las que se sefialen como responsables a servidores publicos del organismo.

— Instrumentar las medidas precautorias que dicte la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

— Investigar los hechos que presumiblemente constituyen violacién de derechos humanos, por actos u omisiones del personal del organismo, que
sefalen los quejosos.

— Atender las recomendaciones que formule la Comision 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 organismo, las cultura de los derechos humanos.

— Establecer y mantener comunicacion con organismos de derechos humanos, asi como con las unidades administrativas de SEIEM, para atender los
asuntos relacionados en la materia.

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

205C13004 DEPARTAMENTO JURIDICO VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Auxiliar a la Unidad de Asuntos Juridicos del organismo, en la atencién de los asuntos juridico-contenciosos, de legislacion y consulta y de derechos
humanos, que se susciten en el area geogrifica del Valle de México.

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

— Formular y atender las querellas y denuncias que presente el organismo ante el Ministerio Publico y realizar los tramites que permitan la
recuperacion del pago de dafios causados al patrimonio de SEIEM y, en su caso, proponer el desistimiento cuando proceda, de conformidad con las
disposiciones aplicables, en el area geografica del Valle de México.

— Desahogar las consultas que en materia juridica le formulen las unidades administrativas del organismo que operan en el Valle de México, previo
acuerdo con el titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

—~  Analizar las actas administrativas que remitan las unidades administrativas del organismo elaborando, en su caso, los dictimenes 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 la situacidn juridica de los inmuebles que le encomiende el titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

~  Analizar y determinar la procedencia legal de correccion de certificados de estudios, por errores ortograficos o por reconocimiento de paternidad.

—  Desarrollar las demias funciones inherentes al drea de su competencia.
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¢ 14000 DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA

OBJETIVO:

Rec

pilar, procesar, emitir y proporcionar la informacién generada en los procesos de planeacion, programacion, estadistica, evaluacion y de control

escolpr de SEIEM, mediante estrategias y politicas encaminadas al logro de la calidad educativa, conforme a lo dispuesto por la normatividad federal y
estatpl vigente.

FUNCIONES:

Drganizar, dirigir y coordinar la elaboracién de la planeacion institucional del organismo para el logro de la calidad educativa, conforme a las normas
establecidas por la Direccion General.

Dirigir y controlar la integracién del Programa Operativo Anual del organismo, como parte del Anteproyecto de Presupuesto, que apoye el logro de
os objetivos, estrategias y metas de sus programas y proyectos, de acuerdo a las dimensiones de cobertura, equidad, pertinencia, eficiencia y
bficacia.

Coordinar las actividades de control escolar, inscripcién, acreditacidn, certificacion, regularizacién y titulacion, que se lleven a cabo en las escuelas
pficiales y particulares de educacién basica y normal atendidas por SEIEM, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Dirigir y coordinar las acciones de planeacion, programacion, seguimiento y evaluacién, asi como la estadistica de las unidades administrativas del
prganismo.

Formular, conjuntamente con las unidades administrativas de SEIEM, los criterios para establecer medidas correctivas en la operatividad de los
proyectos.
Coordinar la elaboracién de criterios normativos para fortalecer las tareas de planeacion del organismo.

Definir, conjuntamente con las unidades administrativas adscritas a esta Direccion, la informacién necesaria para complementar y apoyar la
programacién y evaluacién de los servicios educativos de la Institucion.

Establecer prioridades, de conformidad con la normatividad y los lineamientos establecidos por la Direccion General, para atender la demanda de
lservicios educativos, con criterios de pertinencia y equidad.

Proporcionar, oportunamente a las unidades administrativas de la Institucion, la informacién necesaria para complementar el anteproyecto de
presupuesto por programas correspondiente.

Coordinar la propuesta de necesidades de recursos docentes y personal de apoyo y asistencia a la educacién, correspondiente al proceso de
programacion detallada de la educacidn bisica que presenta el organismo ante las instancias correspondientes.

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

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento del sistema de informacién para difundir la estadistica institucional del organismo, conforme a las
normas establecidas.

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

Coordinar y controlar la asignacion de nombres de los planteles educativos oficiales de SEIEM, de acuerdo a fa normatividad establecida.

Promover y verificar que los programas sectoriales especiales y los anuales que se integran al proyecto de presupuesto por programas, tengan
vinculacidn y congruencia con el Programa Anual del organismo. '

Dar seguimiento a las metas institucionales que apoyan el cumplimiento de la normatividad estatal vigente en materia de planeacion.

Evaluar periddicamente el avance del Plan Estatal de Educacién a corto plazo, asi como el programa anual operativo de SEIEM, considerando las
metas propuestas y la normatividad establecida.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C14001 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION
OBJETIVO:
Insfrumentar, operar y dar seguimiento al Programa Anual, con base en la normatividad en materia de planeacion; integrar la programacién detallada para

la 4

bbtencidn de recursos docentes y de apoyo a la docencia, de acuerdo a las necesidades del servicio educativo, asi como dar seguimiento a los

pri
F

cipales programas compensatorios.
NCIONES:

Desarrollar las actividades de planeacion y evaluacién programitica hacia la calidad educativa para la operacién de las unidades administrativas de
SEIEM, con base en las normas, lineamientos, politicas y procedimientos establecidos para tal efecto.

Revisar, analizar, proponer y elaborar criterios normativos para fortalecer las tareas de planeacion del organismo.

Integrar e informar a la Direccion de Planeacion Educativa sobre el avance del programatico de las metas del organismo, de acuerdo a la
normatividad vigente en la materia.

Formular y presentar a fa Direccion de Planeacién Educativa para su autorizacién, el Programa Operativo Anual como parte del anteproyecto de
presupuesto, encaminado al logro de los objetivos, estrategias y metas de los proyectos del organismo.

Vincular y hacer congruentes los programas sectoriales, regionales, especiales y anuales con el proyecto de presupuesto por programas y el Plan de
Desarrolio del Estado de México.

Revisar e informar a la Direccion de Planeacion Educativa, sobre el avance del Programa de Desarrollo Institucional y de la participacion en el
Programa Sectorial de Mediano Plazo, asi como del Programa Operativo Anual de SEIEM, en apego a la normatividad vigente en la materia.

Analizar y proponer, conjuntamente con las unidades administrativas del organismo, las modificaciones a la estructura programatica-presupuestal,
conforme a las necesidades de los programas, subprogramas y proyectos.

Asesorar, apoyar y definir, conjuntamente con las unidades administrativas del organismo, la elaboracién e integracion del Programa Operativo Anual
de los proyectos institucionales, asi como el anteproyecto de presupuesto y la programacion detallada.
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~ Convenir e instrumentar las estrategias necesarias para el seguimiento a las metas establecidas en los programas anuales federales y estatales en los
que participe el organismo.

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

— Analizar y dar seguimiento a los avances trimestrales cualitativos y cuantitativos de las metas e indicadores del programa anual que presenten las
unidades administrativas del organismo.

— Integrar la programacién detallada del organismo mediante la proyeccion del crecimiento y desarrollo de centros de trabajo educativos,
considerando las necesidades regionales, a partir de fa microplaneacién y determinacion de servicios, asi como su envio a las instancias
correspondientes.

— Desarrollar el proyecto de micro planeacion de educacion basica, para coadyuvar en el abatimiento del rezago y de la consolidacion de los servicios
existentes, fundamentalmente, en las zonas desprotegidas de la entidad.

~ Proponer y promover mecanismos e instrumentos necesarios para clasificar y cuantificar la demanda del servicio educativo 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 centro de trabajo, necesaria para complementar y apoyar la programacion
de los servicios educativos que ofrece SEIEM en la entidad.

— Integrar la documentacion para enviar a las instancias correspondientes, la ubicacion definitiva de los recursos docentes y de apoyo a la docencia
autorizada mediante dictamen de la programacién detallada.

— Realizar el seguimiento de programas compensatorios: E-3 (Arraigo al maestro en el medio rural) y CM (Compensacién a maestros multigrado y
directores con grupo), en'zonas de bajo desarrollo.

~ Validar las reconducciones presupuestales de las unidades administrativas del organismo, en cuanto a su adecuacidn a las metas correspondientes de
la estructura programitica.

—  Proporcionar el Visto Bueno en términos de procedencia y pertinencia al personal docente de Educacién Bésica para la reubicacién a centros de
trabajo.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205C 14002 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
OBJETIVO:

Integrar, sistematizar, controlar y difundir la informacion estadistica educativa que genere las unidades administrativas del organismo, a fin de coadyuvar
en las actividades de planeacion, programacion y evaluacidon encaminadas hacia la toma de decisiones.

FUNCIONES:
~ Actualizar la Base de Datos del Catalogos de Centros de Trabajo del organismo, de acuerdo con la normatividad vigente.

—  Detectar las localidades que no existen en el Catilogo de Integracion Territorial y enviarlas a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado, a
fin de que ésta, gestione ante el INEGI su inclusién en el Catilogo General de Localidades y Municipios.

— Asignar nombre a los planteles educativos oficiales de SEIEM, de acuerdo a la normatividad vigente.

~ Enviar oportunamente los resultados de la estadistica basica de inicio y fin de cursos, asi como la de bibliotecas del organismo a la Secretaria de
Educacion, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

— Proporcionar la informacion institucional y de catdlogos basicos requerida para el desarrollo de los procesos de planeacién, programacién,
evaluacion y toma de decisiones de SEIEM.

— Organizar y difundir la estadistica institucional del organismo, conforme a la normatividad vigente, entre las unidades administrativas que lo integran,
a fin de apoyar las labores que tienen encomendadas.

— Elaborar, disefar e integrar los documentos correspondientes a |a estadistica institucional.
— Mantener los sistemas de planeacion, estadistica, evaluacién y programacién de la Direccion de Planeacion Educativa.

— Supervisar la formulaciéon de proyecciones educativas, a fin de contar con escenarios futuros que coadyuven a la planeacién de los servicios
educativos del organismo.

— Verificar la integracion y el control del archivo fisico de la documentacion que maneja el Departamento.

— Presentar periédicamente a la Direccion de Planeacion Educativa, el cumplimiento de las metas establecidas en el programa operativo anual y el
informe de indicadores.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205C14003 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Regular la emision de la documentacion oficial y la operacion del proceso de registro y certificacion escolar en sus etapas de inscripcion, reinscripcion,
acreditacion, certificacion, regularizacion y titulacion de las instituciones oficiales y particulares de educacién basica y normal incorporadas a SEIEM.

FUNCIONES:

— Difundir, en el ambito de las escuelas oficiales y particulares incorporadas, de educacién basica y normal la normatividad, lineamientos y
procedimientos de operacion para fa recepcion, revision y envio de la informacion y documentacién del proceso de control escolar.

— Operar el proceso de la administracion escolar en las etapas de inscripcién, reinscripcion, acreditacion, certificacion y regularizacion de alumnos de
las escuelas oficiales y particulares incorporadas, de los niveles educativos escolarizados y no escolarizados de preescolar, primaria, secundaria
adscritos a Servicios Integrados al Estado de México.
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Qoordinar el proceso de registro y certificacion escolar en las etapas de inscripcién, reinscripcion, acreditacion, certificacion, regularizacion y
titulacion de alumnos inscritos en instituciones de Educacién Superior adscritas a SEIEM.

Qtorgar el reconocimiento de validez oficial a los estudios realizados por los alumnos de educacion basica y normal, conforme a los planes y
programas establecidos, respetando los calendarios acordados.
B
n

Imitir certificaciones de estudios totales o parciales a los exalumnos de las escuelas federalizadas de educacién bisica y validacion de educacion
ormal que por perdida del documento u otro motivo lo soliciten.

Migilar el cumplimiento de las normas para la expedicién de titulos de educacién normal, a los egresados de educacion superior que cumplan con los
requisitos establecidos.

mitir certificaciones de estudios totales o parciales a los exalumnos que por pérdida del documento u otro motivo lo soliciten.

evalidar los estudios de educacién primaria y secundaria, a los alumnos que los hayan realizado en el extranjero o fuera del Sistema Educativo
lacional.

prticulares incorporadas al organismo.

bifundir, en el ambito de las escuelas oficiales y particulares incorporadas de educacién bésica y normal, los lineamientos y procedimientos de

B
R
N
Distribuir la documentacion valorada y no valorada de control escolar a los niveles educativos, para que sea entregada a las escuelas oficiales y
A
0
gperacion para la recepcién, revision y envio de informacién y documentacién del proceso de control escolar.

PFresentar periodicamente a los Departamentos de Planeacion y Programacién y de Evaluacion Institucional, el grado de avance del Programa Anual
del Departamento.
S

pipervisar los procesos de revision y depuracion de la informacion documental y magnética necesaria, para integrar y actualizar los archivos de la
colaridad de los alumnos matriculados en el organismo.

pervisar que la operacién del proceso de control escolar en los niveles educativos adscritos al organismo, se efectien de acuerdo con las normas
procedimientos establecidos.

ar continuidad y apoyo al concurso de ingreso a la Educacién Media Superior de los alumnos de tercer grado de secundaria, en coordinacién con la
ireccion General de Educacién Media Superior de la Secretaria de Educacidn del Estado de México y la Comision Metropolitana de Instituciones
Ublicas de Educacion Media Superior (COMIPEMS).

oordinar y supervisar el procedimiento de la informacidn remitida por los niveles educativos del organismo, a efecto de realizar el tramite ante el
egistro Nacional de Poblacion (RENAPO), para la asignacion de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

igilar que se cumpla el calendario establecido para llevar a cabo el proceso de la administracién escolar en sus diferentes etapas: inscripcion,
inscripcion, acreditacién, certificacion, regularizacion y titulacién de alumnos, de las escuelas de educacion bésica y normal atendidas por SEIEM.

oordinar y dar seguimiento al desarrollo del proceso del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién (SAID), en los planteles adscritos a
IEM.

esarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
14004 DEPARTAMENTO DE EVALUACION INSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Valorpr integralmente, el cumplimiento de objetivos y la calidad en los resultados por medio de un sistema de evaluacion, cuyos indicadores de
desempefo permitan medir la eficacia, eficiencia e impacto de los procesos y resultados, proponiendo medidas preventivas y correctivas que permitan
una tpma de decisiones adecuada, con apego a las normas de evaluacion y a la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

FUNCIONES

Definir, organizar, desarrollar e implementar el Sistema de Evaluacion de SEIEM, que permita una cultura evaluativa del Estado de México.

articipar con las dependencias del Gobierno Federal y del Gobierno del Estado de México, en el seguimiento a los programas y proyectos que en
hateria de evaluacion se desarrollan en la entidad.

0
A
n
Bvaluar la calidad de los servicios, el cumplimiento de los objetivos y el impacto de los resultados, mediante el anilisis de los indicadores del
grganismo, asi como emitir las sugerencias para el mejoramiento de los procesos.
A
A
A
A

ormular y disefiar los mecanismos y acciones necesarias para el procesamiento, andlisis y emision de la informacién e indicadores estadisticos.

roponer alternativas para solucionar con eficiencia y oportunidad, los problemas y desviaciones que se presenten en el cumplimiento de los
rogramas, proyectos y metas establecidas.

ormular el informe de evaluacion institucional al término de cada ciclo escolar, a fin de conocer la operacién, cumplimiento de metas y el impacto
spcial de los programas y proyectos institucionales, que permitan orientar y adecuar las politicas educativas.

Difundir los resultados de la evaluacién institucional, dentro y fuera del organismo de acuerdo con las politicas institucionales establecidas.

Integrar el informe de evaluacion institucional, asi como el de Gobierno del Estado de México y Cuenta Publica, con base en los resultados de los
indicadores de las unidades administrativas del organismo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205G 16000 DIRECCION DE CARRERA MAGISTERIAL
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

Difundir e informar a los docentes y autoridades del organismo, las normas y lineamientos que regulan el Programa de Carrera Magisterial en SEIEM,
para su exacta observancia.
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Elaborar y establecer procedimientos de tramite, control y seguimiento, para la adecuada operacién del Programa de Carrera Magisterial.

Dirigir y coordinar la difusién y publicacion de la informacion de los procesos del programa, asi como la asesoria, orientacién y seguimiento de los
lineamientos generales y especificos, entre los docentes de educacién bésica del organismo.

Organizar, dirigir y coordinar el proceso de inscripcion y reinscripcion al Programa de Carrera Magisterial, mediante la distribucion y recepcién de
cédulas de inscripcién; validacién de los érganos de evaluacidn escolar, captacion de la documentacion soporte, lectura e integracion de la base de
datos definitiva.

Organizar y coordinar, con la Direccién General de Evaluacion de Politicas de la Secretaria de Educacion Piblica del Gobierno Federal y el Instituto
de Evaluacién Educativa del Estado de México, la aplicacion de los exdamenes de Preparacién Profesional y Aprovechamiento Escolar a maestros y
alumnos, respectivamente, de los diferentes niveles y modalidades educativas participantes en el programa.

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

Organizar las acciones para la integracion y funcionamiento de la Comision Paritaria Estatal de Carrera Magisterial, asi como citar, previo acuerdo
con la coordinacion de la parte sindical, a las sesiones de la agenda establecida.

Proporcionar a la Comisién Paritaria Estatal de Carrera Magisterial, para su andlisis y dictaminacién, la informacion y documentacion soporte del
personal susceptible de incorporacion o promocién en el programa, asi como supervisar fa publicacién de sus resultados.

Coordinar, controlar y supervisar la evaluacion que realizan los organos de evaluacién escolar acerca de la antigiiedad, grado académico y
desempenio profesional de los maestros participantes en el programa, asi como integrar el puntaje correspondiente.

Organizar, dirigir y coordinar la integraciéon de la informacion necesaria, para el proceso de dictaminacion de los maestros que aspiran a
incorporarse o promoverse en el programa.

Atender y resolver los casos de inconformidades que presenten los docentes en el ambito de su competencia y, en su caso, turnar aquellos que por
sus caracteristicas correspondan a la Comision Paritaria Estatal de Carrera Magisterial.

Solicitar a la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal, la informacion de las incidencias administrativas del personal que participa en el
Programa de Carrera Magisterial.

Integrar y proporcionar la informacion necesaria, para que el jurado que otorga el Reconocimiento “lgnacio Manuel Altamirano al Desempefio de la
Carrera Magisterial”, realice la dictaminacion y asignacion correspondiente.

Coordinar con la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal, que los dictimenes emitidos por la Comisidn Paritaria Estatal de Carrera
Magisterial, se reflejen 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 Comision Paritaria Estatal de Carrera Magisterial, la informacion relativa al recurso generado por bajas definitivas, para ser aplicado en
la incorporacién o promocién de docentes en el Programa de Carrera Magisterial, y vigilar que se distribuyan conforme a lo establecido en la guia
técnica correspondiente.

Proporcionar a la Coordinaciéon Nacional de Carrera Magisterial y a la Direccion General de Evaluacion de Politicas de la Secretaria de Educacion
Publica del Gobierno Federal, la informacion relativa al funcionamiento del Programa de Carrera Magisterial, de conformidad con los tiempos y
procedimientos establecidos y mantener permanentemente informado al organismo de los resultados obtenidos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C16010 DEPARTAMENTO DE CARRERA MAGISTERIAL VALLE DE TOLUCA
205C 16011 DEPARTAMENTO DE CARRERA MAGISTERIAL VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Desarrollar, supervisar y evaluar la operacion del Programa de Carrera Magisterial en el dambito de su competencia, con estricta observacion y
cumplimiento de la normatividad vigente, emitida por la Comision Nacional SEP-SNTE y SEIEM.

FUNCIONES:

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

Difundir la informacién y normatividad 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 y 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 que el proceso de inscripcion y reinscripcion al programa, se realice en estricto cumplimiento de los requisitos
establecidos para tal efecto, asi como verificar que los datos asentados correspondan a la situacion real de los docentes.

Vigilar que se lleve a cabo la integracion de los 6rganos de evaluacion en cada centro de trabajo, asi como supervisar su funcionamiento.

Colaborar con la Direccion de Evaluacion de Politicas de la Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal y el Instituto de Evaluacion
Educativa del Estado de México, la aplicacion del examen de Preparacion Profesional y Aprovechamiento Escolar, en el marco de su competencia.

Supervisar y controlar el proceso de evaluacion de desempeiio profesional y apoyo educativo, de conformidad con los instructivos
correspondientes, en el marco de la normatividad vigente.

Presentar a la Direccion de Carrera Magisterial, recomendaciones, sugerencias y comentarios sobre el disefo y operacion de los cursos de
actualizacion desarrollados por la Direccion de Educacion Superior.
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evisar, amalizar y presentar a la Direccién de Carrera Magisterial, la informacién para el proceso de dictaminacion de docentes participantes, a
Favés de la Comisién Paritaria Estatal de Carrera Magisterial.

A
4

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

Toadyuvar en la actualizacion de los expedientes y mantener informada a la Direccion de Carrera Magisterial de las incidencias administrativas
eneradas.

laborar y presentar a la Direccion de Carrera Magisterial, la evaluacién institucional de los programas y proyectos del departamento.

- esarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.
205€ 16012 DEPARTAMENTO DE REVISION Y VALIDACION DE INFORMACION
OBJETIVO:

Orgahizar, validar y controlar la informacién generada en la operacion del Programa de Carrera Magisterial de SEIEM, en observancia y cumplimiento de
la nofmatividad establecida para tal efecto.

FUNCIONES:

- rganizar y desarrollar los mecanismos de validacion de la informacion proporcionada por los docentes participantes en el Programa de Carrera
agisterial, asi como la generada en los procesos de evaluacion.

- igilar fa correcta aplicacion de los manuales de operacion de los sistemas de computo para el Programa de Carrera Magisterial, enviados por la
ireccion General de Evaluacion de Politicas de la Secretaria de Educacion Piblica del Gobierno Federal y por la Coordinacion Nacional de Carrera
agisterial.

- tegrar y vigilar la actualizacién del expediente personal y de las bases de datos de inscripcion, incorporacién y promocién de los docentes
articipantes en el programa.

- evisar y validar la informacién generada en los procesos de evaluacion e integracion de bases de datos del programa.

—  Validar con los niveles y modalidades educativas de educacion bésica, la informacion contenida en los procesos de inscripcion, evaluacion,
ictaminacion, publicacion, pago e inconformidades presentadas.

- evisar y validar la informacion requerida, para que la Comision Paritaria Estatal realice la dictaminacién de incorporacién y promocion de los
ocentes participantes.

- poyar a los departamentos de Carrera Magisterial Valle de México y Valle de Toluca en la administracion del presupuesto asignado a la evaluacion,
n cuanto a la preparacion profesional y aprovechamiento escolar.

- alidar la informacién de economias regularizables y no regularizables, que la Direccién de Administracién y Desarrollo de Personal envia a la
ireccion de Carrera Magisterial.

—  Hlaborar y presentar a la Direccién de Carrera Magisterial, la evaluacion institucional de los programas y proyectos del Departamento.
- esarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205€20000 COORDINACION ACADEMICA Y DE OPERACION EDUCATIVA

OBJETIVO:

Organizar, coordinar y controlar los servicios de educacién basica y del subsistema de preparatoria abierta y educacién superior que ofrece SEIEM, a
traveés de la estructura de las Direcciones de Educacion Elemental, de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo, de Preparatoria Abierta y de
Edudacion Superior, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES:

—  Planear, organizar y coordinar la educacién bisica y preparatoria abierta y educacion superior que ofrece SEIEM, a través de las Direcciones de
Educacién Elemental, de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo, de Preparatoria Abierta y de Educacién Superior.

- [oordinar y difundir las disposiciones aprobadas para la planeacion, organizacion, operacién, desarrollo, supervision y evaluacion de la educacion
basica y preparatoria abierta y educacion superior, y vigilar su cumplimiento.

— Coordinar y promover acciones encaminadas a fortalecer los planes y programas de estudio, aplicados por las Direcciones de Educacion Elemental,
He Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo, y de Preparatoria Abierta y de Educacion Superior, en todos los niveles, vertientes y modalidades
Educativas.

— Presentar a consideracion de la Direccién General, los lineamientos y mecanismos para llevar a cabo la prestacion del servicio educativo y la
ncorporacién de contenidos regionales, a los planes y programas de estudio.

— Koordinar y controlar la aplicacién de las disposiciones juridicas e instrumentos administrativos, que regufan el funcionamiento de las Direcciones de
Educacién Elemental, de Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo, de y de Preparatoria Abierta y de Educacion Superior.

—  [Organizar, dirigir y coordinar estudios, para racionalizar los sistemas de administracion, financiamiento y planeacion de recursos en las instituciones
leducativas coordinadas por SEIEM.

—  Proponer medidas y mecanismos para el mejoramiento académico en los planteles escolares y sugerir sobre el establecimiento de nuevos centros
leducativos en SEIEM.

— Buscribir convenios de colaboracion para el establecimiento de centros de asesoria del Subsistema de Preparatoria Abierta.

— [Controlar y supervisar que las normas pedagodgicas, contenidos, planes y programas de estudio, métodos, materiales didacticos e instrumentos de
levaluacion del aprendizaje, aprobados para la educacion basica y preparatoria abierta, se apliquen en los planteles de SEIEM.

—~ [Formular y difundir los lineamientos para evaluar el uso de los recursos destinados a los servicios de educacion basica y preparatoria abierta y
leducacion superior del organismo.

— |Planear, organizar, dirigir, operar y controlar 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.
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— Supervisar el cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos para la adscripcion del personal directivo, docente, administrativo y técnico en
las Direcciones de Educacion Elemental, de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo, y de Preparatoria Abierta y de Educacién Superior.

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

— Presentar a consideracion de la Direccién General, los lineamientos y mecanismos para llevar a cabo la evaluacion de la educacién basica en sus
diferentes niveles, vertientes y modalidades, asi como de preparatoria abierta y de educacion superior.

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

Organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacion de los servicios de la educacién inicial, preescolar, primaria, indigena, especial y para adultos, de
conformidad con la normatividad emitida en materia técnico-pedagdgica, plan y programas de estudio, contenidos y métodos educativos e instrumentos
para la evaluacion del aprendizaje: asi como las acciones refativas al desarrollo de la calidad educativa, extension, vinculacion y tecnologia educativa en la
educacion elemental.

FUNCIONES:

- Planear, organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas de su adscripcion, conforme a las normas, contenidos, plan,
programas de estudio y métodos aprobados.

— Disefiar e instrumentar los mecanismos que permitan evaluar los resultados obtenidos en la aplicacién de las normas, planes y programas de estudio,
materiales didicticos e instrumentos para la medicién del aprendizaje; asi como la realizacion de programas de calidad en la prestacion de los
servicios educativos.

~ Analizar y opinar sobre las propuestas de reformas, actualizacién y adecuacidn de los planes y programas de estudio de los diferentes niveles
educativos de su competencia y presentarlas a la Coordinacién de Operacion Educativa.

— Difundir, dentro del dmbito de su competencia, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales y ordenes, tendientes a regular el
funcionamiento de la educacion elemental.

- Dirigir la ejecucién del plan y programas Técnico-Pedagdgicos, autorizados para los niveles de educacion inicial, Preescolar, Primaria, Indigena,
Especial y para los Adultos.

~ Autorizar y evaluar los proyectos y/o acciones pedagdgicas complementarias al plan y programas de estudio de educacién inicial, Preescolar,
Primaria, Indigena, Especial y para los Adultos.

— Dirigir y operar, a través de los Departamentos de Extensién y Vinculacién Educativa y para el Desarrollo de la Calidad Educativa, los programas y
proyectos complementarios.

~  Organizar, dirigir y controlar en los planteles escolares de sus diferentes niveles educativos, acciones de implantacién, operacién y evaluacién de
proyectos y programas de tecnologia educativa, a través del departamento encargado en la materia.

— Promover y apoyar la participacion del personal directivo, docente, alumnos y padres de familia, de los planteles educativos adscritos a la Direccidn
de Educacion Elemental, a efecto de propiciar la participacion social en el proceso de modernizacion de los servicios educativos a su cargo.

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

— Organizar y promover entre las unidades administrativas de la Direccion de Educacién Elemental, la realizacion de cursos de capacitacion y
actualizacion del personal docente.

~ Dirigir y controlar los procesos y tramites relacionados con el Programa de Carrera Magisterial y ef Sistema de Promocion y Desarrollo para el
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, en los que participe el personal adscrito a la Direccién de Educacién Elemental.

— Coordinar acciones con la Direccion de Instalaciones Educativas del organismo, con la finalidad de proponer proyectos de obra para la
consolidacién, creacidn, ampliacion, sustitucion, fusion o suspensién de planteles educativos que proporcionen servicios de educaciéon elemental
administrados por SEIEM.

~  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205C21001 DEPARTAMENTO DE COMPUTACION ELECTRONICA EN LA EDUCACION ELEMENTAL
OBJETIVO:

Disefar, organizar, desarrollar, fortalecer y evaluar los proyectos y programas de tecnologia educativa vigente en los planteles educativos de la Direccién
de Educacién Elemental.

FUNCIONES:
— Disefiar, promover, desarrollar y evaluar proyectos y programas de tecnologia educativa para la educacién elemental.

— Elaborar y ejecutar, conforme a las normas establecidas, el programa de supervisidn técnica para los planteles escolares que operan los programas
de tecnologia educativa.

— Promover la investigacion y aplicacion de nuevas tecnologias educativas e instrumentar proyectos técnicos de apoyo, de acuerdo con las condiciones
y necesidades de los planteles adscritos a los niveles educativos de fa Direccion de Educacién Elemental.

— Asesorar, apoyar y orientar sobre las normas técnicas para la instalacién y mantenimiento de equipos, de servicios de tecnologia educativa y del
apoyo técnico para elaborar y manejar el material didactico que se requiera para el funcionamiento de estos servicios.

— Proponer, desarrollar e implantar programas de capacitacién a docentes y directivos de planteles escolares, relativos al uso de equipos y materiales
de apoyo técnico de computacién aplicada a la educacién.

/) - . . . -
— Disefiar e instrumentar mecanismos para el mantenimiento de los equipos de cémputo, de los planteles educativos que operan los programas de
tecnologia educativa en la educacién elemental.

— Controlar y vigilar las actividades de recopilacion, analisis e interpretacién de la informacion estadistica generada en la operacién de los servicios de
tecnologia educativa.
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~  Hroponer la contratacién del personal especializado en tecnologia educativa, de acuerdo con las disposiciones vigentes en la materia, establecidas por
ia Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal del organismo.

—~  1{Hentificar e informar a la Direccién de Educacién Elemental acerca de las necesidades de recursos humanos, materiales, financieros y técnicos,
nequeridos para el desarrollo de las actividades del departamento.

—  Desarrollar y realizar el seguimiento y evaluacion de las actividades correspondientes a los procesos de recopilacion, andlisis e interpretacion de fa
ipformacion estadistica, generada en la operacion de los servicios de tecnologia educativa.

~  Proponer y desarrolfar, con base en las necesidades detectadas, programas de capacitacion dirigidos al personal administrativo, docente y directivo
e centros de trabajo dependientes de la Direccién de Educacion Elemental, para garantizar el uso y aprovechamiento optimo de la tecnologia de la
ihformacion y la comunicacion en la funcion administrativa y docente.

—  Fortalecer el uso y aprovechamiento de los medios tecnolégicos a través de la investigacion, disefio y desarrollo de programas y sistemas
informaticos y de telecomunicaciones como apoyo a la funcién docente y administrativa.

~  Proponer y desarroliar, de conformidad con las normas establecidas exprofeso, el programa de visita técnica para los planteles escolares que operan
programas de tecnologias de la informacion y la comunicacién como resultado didéctico.

—  Asesorar, apoyar y orientar a los docentes acerca de los aspectos técnicos para la instalacion y mantenimiento de equipo tecnoldgico vigente, en los
tentros escolares de la Direccion de Educacion Elemental.

—  Promover en los centros de trabajo de educacién elemental, la investigacion y aplicacion de nuevas tecnologias de apoyo a la educacién, e
nstrumentar proyectos de soporte técnico, de acuerdo a las condiciones y necesidades identificadas en el diagnostico correspondiente.

—  Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205¢€21002 DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y VINCULACION EDUCATIVA
OBJETIVO:

Organizar, controlar, supervisar y evaluar los proyectos o programas de extension y vinculacién educativa, que operan los niveles educativos de la
Direccién de Educacion Elemental, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

FUMNCIONES:

~  [Controlar y vigilar el desarrollo de las acciones relativas a los proyectos o programas de extension y vinculacion educativa, como son Consejos
Escolares de Participacion Social, las Asociaciones de Padres de Familia, Tiendas Escolares y Parcelas Escolares, a cargo de los niveles educativos de
a Direccion de Educacion Elemental.

— [Difundir las normas y lineamientos para el desarrollo de los proyectos y programas de extension y vinculacion educativa de la Direccion de
Educacion Elemental, y vigilar su aplicacion.

— [Elaborar propuestas de adecuacién de instrumentos normativos para la operacién de los proyectos o programas de extension y vinculacion
leducativa de la Direccion de Educacion Elemental.

— |Organizar e impartir asesorias al personal docente, directivo, de supervision escolar, de jefatura de sector y de los niveles educativos, referentes a la
operacion de los proyectos o programas de extension y vinculacion educativa de la Direccion de Educacion Elemental.

~ |Coordinar acciones con las unidades administrativas del organismo y dependencias externas, que coadyuven a mejorar la operacién de los proyectos
o programas de extensién y vinculacion educativa.

~ |Proponer y promover la organizacidn de eventos socioculturales, con el fin de propiciar la participacion social en la educacion.

— [Promover y vigilar, en cada ciclo escolar, la constituciéon de los Organos de Participacion Social y Comités de Administracion, en los planteles
educativos de la Direccion de Educacion Elemental.

- |Investigar irregularidades manifestadas por padres de familia y autoridades educativas, en el funcionamiento de las asociaciones de padres de familia,
actividades de comercializacién y parcelas escolares, y ofrecer alternativas de solucion.

— |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 escolares que presenten problemas, asi como recuperar aquéllas que se encuentren
en poder de personas ajenas a los planteles.

— |Controlar y mantener actualizada la informacion estadistica de los proyectos o programas a su cargo, asi como elaborar los informes cualitativos y
cuantitativos que requiera la Direccion de Educacion Elemental.

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

205C21010 AL SUBDIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA EN LA REGION DE (TOLUCA, ATLACOMULCO,
205C21014 NAUCALPAN, ECATEPEC Y NEZAHUALCOYOTL)

OBJETIVO:

Organizar, operar, controlar y evaluar la prestacion del servicio de educacion primaria, de conformidad con la normatividad establecida en materia
téchico pedagdgica y administrativa, a efecto de atender la demanda y elevar la calidad de la educacion en la jurisdiccion de su competencia.

FUNCIONES:

— | Programar, supervisar y evaluar las actividades de caracter técnico-pedagogico, administrativo y de supervision de los servicios de educacion primaria
y del servicio asistencial, con base en las normas y lineamientos establecidos.

— | Difundir la normatividad técnico-pedagdgica, plan y programas de estudio, contenidos, métodos, recursos didacticos e instrumentos para la
evaluacién del aprendizaje, en los servicios de educacion primaria de su jurisdiccion y vigilar su aplicacion.

— | Dirigir y controlar la supervision técnico-pedagogica de los planteles educativos oficiales y particulares incorporados al organismo, de acuerdo con
las normas y lineamientos establecidos.
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Promover entre los Jefaturas de Sector y Supervisiones Escolares, el uso de medidas pertinentes que favorezcan la participacién de fa comunidad en
el desarrolio de ia tarea educativa.

Detectar los problemas generados durante la aplicacion del plan y programas de estudio, proponer los ajustes procedentes, con base en sugerencias
presentadas por los Jefes de Sector, Supervisores de Zona, Directores de Escuelas y Docentes.

Conocer las necesidades de capacitacion y actualizacién de los Jefes de Sector, Supervisores, Escolares, Directores de Escuela y Docentes, a fin de
presentarlas para su atencion a la Direccion de Educacién Elemental.

Vigilar la aplicacion de las normas establecidas por la Direccién de Planeacién Educativa, relativas a la administracion escolar y a la captacién de la
informacion estadistica, en los planteles educativos de la Subdireccion de Educacion Primaria correspondiente.

Formular y presentar a la Direccién de Educacion Elemental, las necesidades y propuestas de consolidacion, creacion, ampliacidn, sustitucion,
suspension y ubicacion de los servicios de educacién primaria, considerando la demanda existente.

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

Difundir Ja aplicacion de las disposiciones juridicas, lineamientos e instrumentos administrativos que regulen el funcionamiento de los servicios
prestados, en el ambito de su competencia.

Enviar las propuestas de contratacién, promocion y cambio de adscripcion del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion, para la
autorizacion de la Direccion de Educacion Elemental, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Direccion de Administracién
y Desarrollo de Personal.

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

Controlar y vigilar el desarrollo de las acciones relativas a los programas y proyectos complementarios de extension y vinculacion educativa, asi
como de apoyo para el desarrollo de la calidad educativa,

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C21100 SUBDIRECCION DE EDUCACION ELEMENTAL
OBJETIVO:

Planear, coordinar, controlar y evaluar los servicios de educacion inicial, indigena, para adultos, especial y preescolar, a efecto de atender la demanda y
elevar la calidad de la educacidn en el ambito de su competencia, asi como las acciones relativas al desarrollo de la calidad educativa.

FUNCIONES:

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

Presentar a la Direccion de Educacion Elemental, las propuestas de reformas, actualizacion y adecuacion, del plan y programas de estudio de los
diferentes niveles educativos de su competencia.

Supervisar la difusion de las disposiciones juridicas e instrumentos administrativos, tendientes a regular el funcionamiento de las unidades administrativas
adscritas a esta subdireccion y vigilar su cumplimiento.

Instrumentar mecanismos técnico-pedagogicos y administrativos que propicien la vinculacion entre los diferentes niveles educativos.

Verificar que las instituciones educativas particulares de educacién elemental incorporadas a SEIEM, cumplan con la normatividad establecida en
materia técnico-pedagogica.

Organizar y promover entre las unidades administrativas de esta subdireccidn la realizacién de cursos de capacitacion y actualizacion del personal
docente.

Captar y presentar a la Direccion de Educacién Elemental, las propuestas de proyectos de consolidacion, creacion, ampliacién, sustitucion, fusion y
suspension de planteles de educacion inicial, indigena, para adultos, especial y preescolar.

Vigilar la aplicacion de las normas y lineamientos establecidos por la Direccion de Planeacion Educativa, relativas a la administracion escolar y a la
captacion de la informacion estadistica de los planteles educativos adscritos a fas unidades administrativas de la Subdireccion de Educacién Elemental.

Vigilar la correcta aplicacién de la normatividad establecida, para la elaboracién de las propuestas de nombramiento del personal directivo, docente,
técnico y administrativo de los servicios de educacion elemental.

Realizar el seguimiento al Programa de Seguro Escolar y la Operacion de Mddulos de Registro de Beneficiarios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C21101 DEPARTAMENTO DE EDUCACION INICIAL

OBJETIVO:

Brindar atencién educativa para promover el desarrolio integral de nifios y nifias de 45 dias de nacidos a cinco afios || meses, de madres y padres
trabajadores de SEIEM, a través de los Centros de Desarrollo Infantil a cargo del organismo, y conforme a las politicas, normas y lineamientos
establecidos.

FUNCIONES:

Organizar, operar, controlar y evaluar los servicios de educacién inicial que proporcionan los Centros de Desarrollo Infantil, de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.
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Elaborar el Programa Anual de Supervision Escolar y de Prestacion de Servicios Asistenciales en los Centros de Desarrollo Infantil, conforme a las
hormas y lineamientos establecidos y presentario a la Subdireccion de Educacion Elemental para su validacion.

Proponer a la Subdireccion de Educacién Elemental, las adecuaciones que requieran los instrumentos de evaluacién del aprendizaje, contenidos,
métodos, materiales y recursos didacticos, para la operacién de los servicios de educacion inicial.

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

IAnalizar las propuestas de estructuras educativas que presenten los directores de los Centros de Desarrollo Infantil de SEIEM, y turnarlos a la
Subdireccion de Educacion Elemental para su autorizacion.

Promover la realizacién de cursos de capacitacion, intercambios pedagogicos y jornadas de mejoramiento y orientacién profesional, dirigidos al
personal directivo, docente, técnico y de asistencia de los servicios de educacion inicial.

Formular y presentar a la Subdireccién de Educacion Elemental las necesidades y propuestas de consolidacion, creacion, ampliacion, sustitucion,
suspension y ubicacién de los servicios de educacion inicial, tomando como base la demanda existente.

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

Vigilar la aplicacién de las normas establecidas por la Direccién de Planeacion Educativa, relativas a la administracién escolar y a la captacion de la
informacién estadistica de los planteles educativos del Departamento de Educacién Inicial.

Vigilar que se mantenga actualizado el Catilogo de Centros de Desarrollo Infantil a su cargo y, en su caso, comunicar las modificaciones a la
Direccién de Planeacion Educativa.

Someter a la autorizacion de la Subdireccion de Educacion Elemental, las propuestas de contratacion, promocion y cambio de adscripcién del
personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién; de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Administracién
y Desarrollo de Personal.

Proponer a la Subdireccién de Educacion Elemental las adecuaciones que requieran los instrumentos de evaluacion del aprendizaje, contenidos,
métodos, materiales y recursos didacticos para la operacién de los servicios de educacion inicial.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

c21102 DEPARTAMENTO DE EDUCACION INICIAL NO ESCOLARIZADA

ETIVO:

anizar, operar, controlar y evaluar el Servicio de Educacién Inicial No Escolarizada, en las diferentes comunidades y municipios de la Entidad, donde
ra el Programa, con base en reglas de operacion vigente.

NCIONES:

Elaborar el programa anual de supervisidn escolar y de prestacion de los servicios asistenciales en los planteles escolares y/o médulos de atencion,
de acuerdo con fas normas y lineamientos establecidos y presentarlo a la Subdireccidén de Educacién Elemental para su consideracion.

Difundir la normatividad técnico-pedagdgica, plan y programas de estudio, contenidos, métodos, recursos didacticos e instrumentos para la
evaluacion del aprendizaje y/o desarrolio infantil en los servicios de educacion inicial no escolarizada y vigilar su aplicacion.

Supervisar y participar en la instrumentacion de la campana de promocion y difusion a nivel estatal, municipal y comunitario, del Programa de
Educacion Inicial no Escolarizada.

Asesorar y orientar al personal directivo sobre la aplicacion de los planes, programas y métodos de estudio aprobados para el nivel educativo, asi
como de las actividades de servicios asistenciales y estimulacion temprana, orientacion a padres de familia para el mejoramiento de practicas de
crianza y de extension y vinculacidn educativa que apoyen el proceso ensenanza-aprendizaje.

Proponer a la Subdireccion de Educacion Elemental, las adecuaciones que requieran los instrumentos de evaluacion del aprendizaje, contenidos,
métodos, materiales y recursos didacticos, para la operacién de los servicios de educacién inicial no escolarizada.

Promover la realizacion de cursos de capacitacion, intercambios pedagégicos y jornadas de mejoramiento y orientacion profesional, dirigidos al
Equipo Técnico, Coordinadores de Zona, Supervisores de Mddulo y Promotores Educativos, para los Servicios de Educacion Inicial No Escolarizada.

Realizar estudios para determinar la proyeccidon de atencion a la demanda, a fin de regular el impacto del Programa de Educaciéon inicial no
Escolarizada en la entidad, bajo la prospectiva de atender las comunidades de alta y muy alta marginidad.

Formular y presentar a la Subdireccion de Educacion Elemental, las necesidades y propuestas de consolidacicn, creacion, ampliacion, sustitucion,
suspension y ubicacion de los servicios de educacion inicial no escolarizada, tomando como base la demanda existente.

Promover entre el personal de los médulos de atencion, el uso y aprovechamiento adecuado de los recursos tecnoldgicos, como apoyo al proceso
ensefanza-aprendizaje y al proceso administrativo.

Vigilar la aplicacion de las normas establecidas por la Direccion de Planeacién Educativa, relativas a la organizacion y registro del servicic para contar
con la informacion estadistica del Departamento de Educacion inicial no Escolarizada.

Mantener enlace con las autoridades municipales a fin de dar a conocer el programa, obtener apoyos y beneficiar con acciones conjuntas a las
comunidades atendidas.

Verificar que se canalicen a las instancias correspondientes a nifios menores de cuatro afios, con necesidades y capacidades diferentes que sean
detectados en la operacion del programa.

Canalizar a las instancias correspondientes, problematicas de salud detectada en mujeres o nifios, participantes en el programa.

Mantener vinculacion permanente con otros niveles educativos que compartan o refuercen los objetivos del Programa de Educaciéon inicial no
Escolarizada.
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Someter a la autorizacion de la Subdireccién de Educacién Elemental, fas propuestas de contratacion, promocién y cambio de adscripcién del
personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion; de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Administracion
y Desarrollo de Personal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

205C21103 DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDIGENA
OBJETIVO:

Organizar, operar, controlar y evaluar el funcionamiento de los servicios de educacién indigena; asi 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:

Organizar, operar y supervisar los servicios de los centros de educacion bilingiie adscritos a SEIEM.

Elaborar el programa anual de supervisién escolar, conforme a las normas y lineamientos establecidos, y presentarlo a la Subdireccién de Educacién
Elemental para su validacién.

Difundir la normatividad técnico-pedagégica, planes 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.

Asesorar y orientar al personal directivo, sobre la aplicacion de los planes, programas y métodos de estudio aprobados para el nivel educativo; asi
como de las actividades de servicios de asistencia y de extension y vinculacién educativa, que apoyen el proceso ensenanza-aprendizaje.

Proponer a la Subdireccion de Educacion Elemental, las adecuaciones que requieran los instrumentos de evaluacién del aprendizaje, contenidos,
métodos, materiales y recursos didacticos, para la operacién de los servicios de educacién indigena.

Analizar las propuestas de estructuras educativas que formulen los directores de los planteles escolares de educacion indigena, y someterlas a la
autorizacion de la Subdireccion de Educacién Elemental.

Promover la realizacién de cursos de capacitacion, intercambios pedagdgicos y jornadas de mejoramiento profesional. dirigidos al personal directivo,
docente y técnico de (os servicios de educacién indigena.

Formular y presentar, a la Subdireccion de Educacién Elemental, las necesidades y propuestas de consolidacién, creacion, ampliacién, sustitucion,
suspension y ubicacion de los servicios de educacion indigena, tomando como base la demanda existente.

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

Vigitar la aplicacion de las normas establecidas por la Direccion de Planeacion Educativa, relativas a la administracién escolar y a fa captacién de la
informacion estadistica, de los planteles educativos del Departamento de Educacion Indigena.

Vigilar que se mantenga actualizado el Catilogo de Centros de Trabajo de los planteles a su cargo y, en su caso, comunicar las modificaciones a la
Direccion de Planeaciéon Educativa.

Someter a la autorizacion de la Subdireccion de Educacion Elemental, las propuestas de contratacién, promocion y cambio de adscripcion del
personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion; de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Administracion
y Desarrollo de Personal.

Desarroltar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

205C21104 DEPARTAMENTO DE EDUCACION PARA ADULTOS
OBJETIVO:

Desarrollar acciones tendientes a optimizar la aplicacién de planes y programas de primaria y secundaria intensiva, en las modalidades abierta o
semiescolarizada, dirigida a personas mayores de 15 afos; asi como ejecutar el Programa 10-14 en los Centros de Educacion Basica para Adultos (CEBA)
y la capacitacién para el trabajo de caracter no formal, que imparten las misiones culturales y la jornada por la alfabetizacion.

FUNCIONES:

Organizar, operar, controlar y evaluar los servicios de los Centros de Educacion Basica para Adultos (CEBA), las misiones culturales y la jornada por
la alfabetizacion de SEIEM, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Efaborar el programa anual de supervision escolar, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos y presentarlo a la Subdireccion de
Educacion Elemental para su validacion.

Difundir la normatividad acorde con los planes y programas de estudio, contenidos, métodos, recursos didacticos e instrumentos para la evaluacion
del aprendizaje, en los Centros de Educacion Basica para Adultos y vigilar la aplicacion.

Asesorar al personal directivo sobre la operacion de fos planes, programas y métodos de estudio aprobados para la educacion de adultos, asi como
de las actividades de extension y vinculacion educativa, que apoyen el proceso orientacién-aprendizaje.

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

Detectar las desviaciones generadas en la aplicacion de los planes y programas de estudio y, en su caso, proponer a la Subdireccion de Educacién
Elemental los ajustes que procedan.

Analizar las propuestas, que en materia educativa, formulen los directivos de las zonas escolares de los proyectos de los CEBA y Misiones
Culturales, y someterlas a la autorizacion de la Subdireccion de Educacion Elemental.

Promover fa realizaciéon de cursos de capacitacion, intercambios académicos y jornadas de mejoramiento y orientacion profesional, dirigidos al
personal directivo, docente y técnico de los servicios de educacion para adultos.

Promover la participacion de instituciones publicas y privadas, para fortalecer los proyectos de educacién para adultos.

Elaborar el programa de dotacién de libros y materiales didacticos, supervisando su adecuada distribucion en los centros de trabajo.
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Formular y presentar, a la Subdireccién de Educacion Elemental, las necesidades y propuestas de consolidacién, creacién, ampliacion, sustitucion,
suspension y ubicacion de los servicios de educacion para adultos, tomando como base la demanda existente.

Promover entre el personal de los centros de trabajo, el uso y aprovechamiento adecuado de los recursos tecnologicos, como apoyo al proceso
brientacién-aprendizaje y al proceso administrativo.

Migilar fa aplicacion de las normas establecidas por la Direccion de Planeacion Educativa, relativas a la administracién escolar y a la captacion de la
nformacion estadistica, del Departamento de Educacién para Adultos.

Kometer a la autorizacion de la Subdireccion de Educacién Elemental, las propuestas de contratacion, promocién y cambio de adscripcion del
personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion; de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Administracion
y Desarrollo de Personal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

21105 DEPARTAMENTO PARA EL DESARROLLO DE LA CALIDAD EDUCATIVA

OBJETIVO

Disefiar e instrumentar mecanismos y estrategias que permitan elevar la calidad del servicio educativo en los niveles y modalidades de la educacion
elenental, en los ambitos del trabajo en el aula y la organizacion escolar y la vinculacion de la escuela con la comunidad.

FUNCIONES

205
205

IOrganizar, operar, controlar y evaluar las acciones relativas al desarrollo 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 educativos de la Direccion de Educacion
Elemental y verificar su cumplimiento.

Disefiar, promover y operar programas y proyectos destinados a elevar la calidad de la gestion directiva, en el ambito de la Direccion de Educacion
Elemental.

Desarrollar actividades técnico-pedagogicas, tendientes a unificar los criterios relfativos al servicio de educacion elemental en SEIEM.

Conducir la planeacion, desarrollo, seguimiento y evaluacién de los proyectos y programas institucionales que se operan en los niveles y modalidades
educativas de la Direccion de Educacién Elemental.

Disefar instrumentos y estrategias que garanticen el desarrollo pertinente de los planes y programas de estudio de los niveles y modalidades que
conforman la Direccién de Educacion Elemental.

Participar con la Direccion de Educacion Superior y otras instituciones, en la organizacién y operacion de los programas de superacion académica
del personal docente y directivo, de la Direccién de Educacién Elemental.

Asesorar, orientar y apoyar a los niveles y modalidades educativas de la Direccion de Educacion Elemental, en la aplicacion de programas de
orientacién técnico-pedagogica.

Analizar y someter a la consideracién de la Direccién de Educacion Elemental, las sugerencias de ajustes al plan y programas de estudio, propuestas
por los niveles educativos de su adscripcion.

Realizar estudios y analisis relativos a la estructura operativa de los planteles educativos adscritos a los niveles y modalidades educativas de la
Direccién de Educacion Elemental.

Controlar y verificar la instrumentacion y operacién de los proyectos y programas de apoyo educativo a cargo del departamento, en los niveles y
modalidades que coordina la Direccion de Educacion Elemental.

Programar y desarrollar proyectos de investigacion e innovacién, en los niveles y modalidades educativas que coordina la Direccién de Educacion
Elemental, relativos al fortalecimiento de la calidad en todos los ambitos del servicio.

Desarrollar las demds funciones inherentes al ambito de su competencia.
iC21110 DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL VALLE TOLUCA
C21111 DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL VALLE MEXICO

OBJETIVO:
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gurar la participacién y el aprendizaje de los nifios, nifias y jévenes que presenten necesidades educativas especiales, principalmente con discapacidad,
tidiscapacidad, trastornos generalizados del desarrollo y aquellos que presenten aptitudes sobresalientes y/o talentos especificos, tanto en las escuelas
ducacion regular, como en los servicios escolarizados de educacion especial del sistema federalizado, que les permita desarrollar sus capacidades y
rezcan su integracion a la vida social y laboral.

NCIONES:

Organizar, operar, controlar y evaluar los servicios de educacién especial, Centros de Atencién Multiple (CAM), Unidades de Servicios de Apoyo a
fa Educacion Regular (USAER) y Centros de Recursos e Informacion para la Integracién Educativa (CRIE), con base en las normas y lineamientos
establecidos.

Promover y apoyar la integracion educativa, social y laboral de los alumnos con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad, a la
educacion regular en los planteles de educacion inicial, preescolar, primaria, indigena y secundaria.

Elaborar la planeacién institucional conforme a las normas y lineamientos establecidos, a través del Proyecto Anual de Supervision (PAS), el Plan
Estratégico de Transformacién Escolar (PETE), el Programa de Apoyo a la Educacién Regular (PAER) y el Plan General de Trabajo (PGT), y
presentarlo a la Subdireccién de Educacion Elemental para su validacion.

Difundir y vigitar la aplicacion de la normatividad técnica, pedagdgica y administrativa, planes y programas de estudio, contenidos, métodos, recursos
didacticos e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje, en los servicios de educacién especial.
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Asesorar y orientar al personal directivo, sobre la aplicacion de los planes, programas y métodos de estudio aprobados para el nivel educativo, asi
como sobre las actividades de extension y vinculacidn educativa, que apoyen el proceso ensefianza-aprendizaje.

Presentar a la Subdireccion de Educacién Elemental, las adecuaciones que requieran los contenidos, planes y programas de estudio, métodos,
materiales y recursos didacticos, asi como los instrumentos de evaluacién del aprendizaje, necesarios para la operacién de los servicios de educacion
especial.

Detectar la problematica generada en la aplicacion de los planes y programas de estudio y, en su caso, informar a la Subdireccion de Educacion
Elemental los ajustes realizados.

Vigilar que los servicios de educacion especial, se apeguen a las estructuras educativas de los Centros de Atencion Multiple, las Unidades de Servicios
de Apoyo a la Educacion Regular y los centros de recursos e informacion para la integracién educativa.

Supervisar el desarrollo de programas y eventos especificos, orientados a la integracion educativa de alumnos con necesidades educativas especiales,
con o sin discapacidad a la educacion basica regular y aquellos con aptitudes sobresalientes.

Promover la actualizacion del personal directivo, docente y técnico de educacion especial, asi como regular a través de fa realizacion de cursos de
capacitacion, intercambios pedagdgicos y jornadas de mejoramiento y orientacién profesional.

Proponer y establecer mecanismos de coordinacién y cooperacion con organismos piblicos y privados relacionados con la atencién de las personas
con necesidades educativas especiales y aquellos que presenten aptitudes sobresalientes y/o talentos especificos, para el desarrollo de proyectos
orientados a la integracion educativa y a la capacitacién y mejoramiento profesional.

Formular y presentar, a la Subdireccion de Educacion Elemental, las necesidades y propuestas de consolidacion, creacion, ampliacion, ubicacion y
cancelacion de servicios de educacién especial con base la demanda existente.

Promover entre el personal de los servicios de educacién especial, el uso y aprovechamiento adecuado de los recursos tecnolégicos, como apoyo a
los procesos ensefanza-aprendizaje.

Vigilar la aplicacién de las normas establecidas por la Direccion de Planeacién Educativa, relativas a la administracion escolar y a la captacion de la
informacion estadistica del Departamento de Educacién Especial.

Vigilar que se mantenga actualizado el Catilogo de los Centros de Atencién Multiple, Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacién Regular y los
Centros de Recursos e Informacion para la Integracién Educativa a su cargo y, en su caso, comunicar las modificaciones a la Direccidn de Planeacion
Educativa.

Impulsar el disefio de estrategias que coadyuven al aprendizaje de los alumnos con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad dentro
del aula regular y establecer lineamientos para la atencion de aquellos con aptitudes sobresalientes.

Proporcionar asesoria a los profesores de la escuela regular para atender, al mismo tiempo que al resto del grupo, a los alumnos con necesidades
educativas especiales, con o sin discapacidad y aquellos con aptitudes sobresalientes.

Proporcionar a los alumnos que no logren fa integracion a la escuela regular en los servicios educativos la satisfaccion de sus necesidades basicas de
aprendizaje, para la auténoma convivencia social y productiva, los programas educativos y materiales de apoyo didictico elaborados especificamente
para ello.

Impulsar la participacion de los padres de familia y/o tutores, conjuntamente con el personal de la escuela regular y los maestros de educacion
especial, para sensibilizar y propiciar la cooperacién de los padres en las actividades de aprendizaje, dando seguimiento a la respuesta educativa de
los alumnos.

Someter a la autorizacion de la Subdireccion de Educacion Elemental, las propuestas de contratacién, promocion y cambio de adscripcion del
personal docente y de apoyo y asistencia a la educacidn; de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccion de Administracion
y Desarrollo de Personal.

Desarrollar las demas 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 circunscripcién territorial de su competencia; a efecto de atender la
demanda y elevar la calidad educativa, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES:

Oprganizar, operar, controlar y evaluar la prestacion del servicio de educacion preescolar en los planteles a cargo de SEIEM.

Elaborar el prograr a anual de supervisiéon de los servicios de educacion preescolar y presentarlo a la Subdireccién de Educacion Elemental para su
validacion.

Difundir la normatividad técnico-pedagogica, planes y programas de estudio, contenidos, métodos, recursos didacticos y tecnoldgicos de apoyo al
proceso ensefanza-aprendizaje, e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje, en los servicios de educacidn preescolar y vigilar su aplicacion.
Asesorar y orientar al personal directivo sobre la aplicacion de los planes, programas y métodos de estudio aprobados para el nivel educativo; asi
como de las actividades de extension y vinculacion educativa, que apoyen el proceso ensefanza-aprendizaje.

Proponer a fa Subdireccion de Educacion Elemental, las adecuaciones que requieran los instrumentos de evaluacion del aprendizaje, contenidos,
métodos, materiales y recursos diddcticos, para la operacion de los servicios de educacion preescolar.

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

Atender las solicitudes para proporcionar asesoramiento técnico-pedagogico a planteles particulares de educacion preescolar, previa autorizacion de
la Subdireccion de Educacion Elemental.

Analizar las propuestas de estructuras educativas que formulen los directores de los jardines de nifios, y someterlas a la autorizacién de la
Subdireccion de Educacion Elemental.
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Promover la realizacién de eventos académicos, cursos de capacitacion, intercambios pedagdgicos y jornadas de mejoramiento y orientacion
profesional, dirigidos al personal de supervisién, directivo, docente y técnico, de los servicios de educacién preescolar para la actualizacién y mejora
de las practicas pedagogicas.

Formular las necesidades y propuestas de consolidacién, creacidn, ampliacion, sustitucion, suspension y ubicacion de Centros de Trabajo.

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

Vigilar la aplicacién de las normas establecidas por fa Direccién de Planeacién Educativa, relativas al control escolar y de la informacion estadistica de
los planteles educativos del Departamento de Educacion Preescolar.

Vigilar que se mantenga actualizado el catdlogo de jardines de nifios a su cargo y, en su caso, comunicar las modificaciones a la Direccion de
Planeacion Educativa.

Someter a la autorizacion de la Subdireccidn de Educacién Elemental, las propuestas de contratacién, promocion y cambio de adscripcion del
personal docente y de apoyo Y asistencia a la educacién; de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Administracion
ly Desarrollo de Personal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

22000 DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA Y SERVICIOS DE APOYO
ETIVO:

Orgpnizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacion de los servicios de educacién secundaria general, técnica y telesecundaria, asi como los servicios de

apo
plan

FUlL

o de educacion fisica, extension y vinculacion y tecnologia educativa; de conformidad con la normatividad emitida en materia técnico-pedagégica,
y programas de estudio, contenido y métodos educativos e instrumentos para la evaluacion y el aprendizaje.

NCIONES:

Planear, organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas de su adscripcién, conforme a la normatividad, plan y
programas de estudio y métodos aprobados.

Disefiar e instrumentar los mecanismos que permitan evaluar los resultados obtenidos, con relacion a la aplicacion de las normas, al cumplimiento
del plan y programas de estudio, y a la utilizacién de materiales didicticos e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje, en la Direccién de
Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo.

Generar propuestas para reformar, actualizar y adecuar el plan y programas de estudio de educacién secundaria en sus tres modalidades, asi como
de la educacion fisica, en cuanto a contenidos regionales, y presentarlas a la Coordinacion de Operacion Educativa para su validacion.

Difundir y vigilar la aplicacién de las disposiciones juridicas e instrumentos administrativos, que regulan el funcionamiento de los servicios educativos
en el ambito de su competencia.

Dirigir la ejecucion del plan y programas de estudio de educacion secundaria en sus tres modalidades, secundaria general, técnica y telesecundaria,
lasi como de educacién fisica; los proyectos, programas y acciones de extension y vinculacion educativa; y de tecnologia educativa en fa educacion
secundaria.

IAutorizar y evaluar los proyectos y/o acciones pedagbgicas complementarias al plan y programas de estudio de educacidn secundaria en sus tres
modalidades.

Dirigir y operar 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 educacion bisica.

Dirigir, operar y evaluar, a través de los Departamentos de Extension y Vinculacion Educativa Valle de Toluca y Valle de México y el Departamento
de Computacion Electronica en la Educacion Secundaria, los programas y proyectos de fortalecimiento curricular, complementarios al plan y
programas de estudio de educacién secundaria.

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

ICoordinar acciones con la Direccién de Educaciéon Superior a efecto de organizar y promover en su ambito de competencia, la realizacién de cursos
de capacitacion y actualizacion del personal docente, directivo, de supervisién y de apoyo y asistencia a la educacioén.

Difundir las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Planeacion Educativa, relativas a la administracion escolar, la ampliacion y
lconsolidacion del servicio y a la captacion de la informacion estadistica en los planteles educativos bajo su administracién, y vigilar su cumplimiento.

Vigilar en el dmbito de su competencia, que los procesos referentes a administracién y desarrollo de personal, se realicen conforme a las normas y
lineamientos establecidos por la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal.

ICoordinar acciones con la Direccion de Instalaciones Educativas del organismo, con la finalidad de proponer proyectos de obra para la
kconsolidacion, creacion, ampliacidn, sustitucion, fusion o suspension de planteles educativos, que proporcionan servicios de educacién secundaria,
Rdministrados por SEIEM.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205122100 SUBDIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA
OBJETIVO:
Plangar, coordinar y controlar las acciones de caricter técnico-pedagdgico-administrativo, encaminadas a mejorar los servicios de educacién secundaria

genaral, técnica y telesecundaria; asi como todas aquellas acciones tendientes a fortalecer los procesos de actualizacién y profesionalizacién del personal
docgnte, directivo y de supervision, que permita el logro de los objetivos del plan y programas de estudio.

FUNCIONES:

Coordinar, controlar, supervisar y evaluar la educacién que se imparte en los planteles escolares adscritos a los Departamentos de Educacién
Secundaria General, Técnica y Telesecundaria, en el Valle de Toluca y Valle de México de conformidad con las normas técnico-pedagogicas y
administrativas y el plan y programas de estudio vigentes.
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Detectar la problematica generada en la operacion del plan y programas de estudio, en los servicios de educacion secundaria general, técnica y
telesecundaria, a fin de proponer los ajustes necesarios para su adecuada aplicacion.

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

Presentar a la Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo, las propuestas de reforma, actualizacion y adecuacion al plan y programas de
estudio de las modalidades de educacién secundaria, en cuanto a contenidos regionales, conforme a la normatividad vigente y en el ambito de su
competencia.

Instrumentar mecanismos técnico-pedagogicos y administrativos que propicien la vinculacion entre fas diferentes modalidades de educacion
secundaria, para una mejor operacion del plan y programas de estudio.

Verificar que las instituciones educativas de educacién secundaria incorporadas a SEIEM, cumplan con la normatividad establecida en materia técnico-
pedagogica y administrativa.

Organizar y promover la realizacion de cursos de capacitacion y actualizacion del personal docente, directivo, de supervision y de apoyo y asistencia
a la educacién, entre las unidades administrativas de la Subdireccion de Educacién Secundaria.

Coordinar acciones de orientacién y asesoria técnico-pedagdgica en materia de planeacién, desarrollo, y evaluacion al personal docente, directivo y
de supervisién, 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 Promocion y Desarrollo para el
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion en las modalidades de educacién secundaria.

Coordinar y supervisar la aplicacion de las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Planeacion Educativa, relativas a la planeacion y
evaluacion institucional y educativa, la administracion escolar y a la captacion de la informacion estadistica de los planteles educativos adscritos a las
unidades administrativas de la Subdireccién de Educacién Secundaria.

Captar y presentar a la Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo, las propuestas de proyectos de consolidacién, creacion, ampliacion,
sustitucion, fusidn o suspensién de planteles educativos de educacion secundaria general, técnica y telesecundaria.

Coordinar la adecuada distribucién de alumnos de nuevo ingreso a educacion secundaria en sus tres vertientes educativas, en el marco del Sistema
Anticipado de Inscripcién y Distribucion (SAID).

Promover y coordinar reuniones de trabajo con los equipos técnicos departamentales, con la finalidad de unificar criterios para el desarrollo de
actividades técnico-pedagogicas, respecto a la operacién del plan y programas de estudio.

Coordinar, conjuntamente con la Direccién de Educacién Superior y demas unidades administrativas, la organizacion y operacion de los programas
de superacion profesional del personal docente, directivo y de supervisién, requeridos por las modalidades de educacion secundaria.

Desarrollar las demids 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
OBJETIVO:

Organizar, operar, controlar y evaluar los servicios de educacion secundaria general, en la circunscripcién territorial de su competencia, a efecto de
atender 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 general en los planteles a cargo de SEIEM.

Elaborar, operar, controlar y evaluar los procesos de planeacién y evaluacién, los Proyectos Institucionales correspondientes a los distintos ambitos
de gestion de educacion secundaria general y presentar los avances a la Subdireccién de Educacion Secundaria.

Difundir la normatividad técnico-pedagdgica y administrativa, el plan y programas de estudio, métodos, recursos didacticos e instrumentos para la
evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje, en los servicios de educacién secundaria general y vigilar su aplicacion.

Asesorar y orientar en materia técnico-pedagogica y administrativa al personal de supervisién, directivo y docente sobre la aplicacién del plan y
programas de estudio vigente para la educacién secundaria, asi como de los programas y proyectos de apoyo educativo orientados al fortalecimiento
curricular, a la gestion escolar y a la participacion social.

Proponer a la Subdireccion de Educacion Secundaria, adecuaciones a los procesos técnico-pedagdgicos y administrativos, métodos de ensefianza,
instrumentos de evaluacién del aprendizaje, materiales y recursos didcticos que permitan la mejora de la operacion del servicio de educacién
secundaria general.

Detectar la problematica generada en la aplicacién 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.

Proporcionar asesoria y orientacion técnico-pedagdgica y administrativa a los planteles educativos incorporados a SEIEM, en la modalidad de
educacion secundaria general.

Analizar las propuestas de estructuras educativas que formulen los Directores de las Escuelas de Educacion Secundaria General, y someterlas a la
autorizacion de la Subdireccion de Educacion Secundaria.

Promover la realizacion de cursos de capacitacion, intercambios pedagogicos y jornadas de mejoramiento y orientacién profesional, dirigidos al
personal docente, directivo, de supervision y de apoyo y asistencia a la educacion de los servicios de educacién secundaria general.

Formular y presentar, a la Subdireccion de Educacion Secundaria, las necesidades y propuestas de consolidacion, creacién, ampliacion, sustitucion,
suspension y ubicacién de los servicios de educacién secundaria general, tomando como base la demanda existente.
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Difundir, organizar, operar, dar seguimiento y evaluar el proceso de incorporacion y/o reincorporacién de las escuelas secundarias generales al
Programa de Escuelas de Calidad.

Difundir la normatividad de ajuste de personal vigente y analizar las propuestas de estructuras educativas que formulen los directores escolares de la
modalidad para someterlas a la autorizacion de la Subdireccion de Educacion Secundaria.

Difundir, organizar y operar los procesos de incorporacién y/o promocion del personal docente, de apoyo y asistencia a la educacién a los
brogramas de carrera magisterial y sistema de promocion y desarrollo para el personal de apoyo y asistencia a la educacion, respectivamente.
Drganizar y operar los procesos respecto del otorgamiento de estimulos econémicos por desempefio del personal docente y administrativo y
bometer la informacién a la autorizacién de la Subdireccion de Educacion Secundaria.

Promover, dar seguimiento y verificar entre el personal docente y administrativo de los planteles educativos, el uso y aprovechamiento adecuado de
as tecnologias de informacién, como apoyo al proceso ensefanza-aprendizaje y al proceso administrativo.

IAplicar y verificar las normas vigentes establecidas por la Direccidn de Planeacion Educativa, relativas a la administracion escolar y de la informacion
estadistica de los planteles educativos a su cargo.

Migilar que se mantenga actualizado el catdlogo de planteles educativos a su cargo y, en su caso, comunicar las modificaciones a la Direccion de
Planeacion Educativa, a través de la Subdireccidn de Educacion Secundaria.

Someter a la autorizacién de la Subdireccion de Educacién Secundaria, las propuestas de contratacién, promocién y cambio de adscripcion del
personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccion de Administracion
Iy Desarrollo de Personal.

Elaborar, operar, controlar y evaluar los procesos de planeacién y evaluacion, los Proyectos Institucionales correspondientes al servicio en los
distintos ambitos de gestién de educacién secundaria general y presentar los avances a la Subdireccion de Educacion Secundaria.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

c22111 DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA VALLE DE TOLUCA

c22114 DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA VALLE DE MEXICO

ETIVO:

Organizar, operar, controlar y evaluar los servicios de educacién secundaria técnica, en la circunscripcion territorial de su competencia, 2 efecto de
aterjder la demanda y elevar la calidad educativa, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

FU

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

Supervisar la elaboracién, operacion y evaluacién de la planeacion anual de los servicios de educacién secundaria técnica y presentar los avances a la
Subdireccién de Educacion Secundaria.

Difundir la normatividad técnico-pedagogica y administrativa, el plan y programas de estudio, contenidos, métodos, recursos didacticos e
instrumentos para la evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje, en los servicios de educacion secundaria técnica y vigilar su aplicacion.

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

Proponer a la Subdireccion de Educacion Secundaria, las adecuaciones que requieran los instrumentos de evaluacion del aprendizaje, contenidos,
métodos, materiales y recursos didacticos, para la operacién de los servicios de educacion secundaria técnica.

Detectar la problematica generada en la aplicacion del plan y programas de estudio y, en su caso, proponer a la Subdireccion de Educacion
Secundaria los ajustes que procedan conforme a la normatividad vigente.

Proporcionar asesoria y orientacion técnico-pedagégica y administrativa a los planteles incorporados a SEIEM, en la modalidad de educacion
secundaria técnica.

Analizar las propuestas de estructuras educativas que formulen los Directores de las Escuelas de Educacion Secundaria Técnica, y someterlas a la
autorizacion de la Subdireccion de Educacién Secundaria.

Promover la realizacién de cursos de capacitacion, intercambios pedagogicos y jornadas de mejoramiento y orientacion profesional, dirigidos al
personal docente, directivo, de supervision y de apoyo y asistencia a la educacion de los servicios de educacion secundaria técnica.

Formular y presentar, a la Subdireccién de Educacién Secundaria, las necesidades y propuestas de consolidacion, creacion, ampliacion, sustitucion,
suspension y ubicacion de los servicios de educacion secundaria técnica, tomando como base la demanda existente.

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

Vigilar la aplicacion de las normas establecidas por la Direccion de Planeacion Educativa, relativas a la administracion escolar y a la captacion de la
informacién estadistica de los planteles educativos a su cargo.

Vigilar que se mantenga actualizado el catilogo de planteles educativos a su cargo y, en su caso, comunicar las modificaciones a la Direccion de
Planeacion Educativa, a través de la Subdireccion de Educacion Secundaria.

Someter a la autorizacion de la Subdirecciéon de Educacion Secundaria, las propuestas de contratacidn, promocion y cambio de adscripciéon del
personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccion de Administracion
y Desarroilo de Personal.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.
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205C22112 DEPARTAMENTO DE TELESECUNDARIA VALLE DE TOLUCA

205C22115 DEPARTAMENTO DE TELESECUNDARIA VALLE DE MEXICO

OBJETIVO:

Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento de los servicios de educacién telesecundaria, en el drea geogrifica de su competencia, verificando la
aplicacion de las normas técnico-pedagdgicas y administrativas, a efecto de elevar la eficiencia en la prestacion de este servicio.

FUNCIONES:
—  Organizar, operar, controlar y evaluar la prestacion del servicio de educacién telesecundaria en los planteles a cargo de SEIEM.

—  Supervisar la elaboracién, operacién y evaluacién de la planeacion anual de los servicios educativos de telesecundaria y presentar los avances a la
Subdireccion de Educacidn Secundaria.

— Difundir la normatividad técnico-pedagdgica y administrativa, el plan y programas de estudio, contenidos, métodos, recursos didicticos e
instrumentos para la evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje, en los servicios educativos de telesecundaria y vigilar su aplicacion.

— Asesorar y orientar al personal directivo, 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 ensefanza-aprendizaje.

— Proponer a la Subdireccion de Educacién Secundaria, las adecuaciones que requieran los instrumentos de evaluacion del aprendizaje, contenidos,
métodos, materiales y recursos didicticos, para la operacion de los servicios educativos de telesecundaria.

— Detectar la problemdtica generada en la aplicacién 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.

— Analizar las propuestas de estructuras educativas que formulen los directores de las escuelas de telesecundaria, y someterlas a la autorizacion de la
Subdireccion de Educacion Secundaria.

— Promover la realizacion de cursos de capacitacion, intercambios pedagogicos y jornadas de mejoramiento y orientacion profesional, dirigidos al
personal docente, directivo, de supervision y de apoyo a los servicios educativos de telesecundaria.

— Formular y presentar, a la Subdireccion de Educacién Secundaria, las necesidades y propuestas de consolidacién, creacion, ampliacién, sustitucién,
suspension y ubicacion de los servicios educativos de telesecundaria, tomando como base la demanda existente.

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

~ Vigilar la aplicacion de las normas establecidas por la Direccion de Planeacién Educativa, relativas a la administracion escolar y a fa captacién de la
informacion estadistica de los planteles educativos a su cargo.

— Vigilar que se mantenga actualizado el catilogo de planteles educativos a su cargo y, en su caso, comunicar las modificaciones a la Direccién de
Planeacion Educativa, a través de la Subdireccion de Educacion Secundaria.

— Someter a la autorizacion de la Subdireccion de Educacion Secundaria, las propuestas de contratacion, promocion y cambio de adscripcion del
personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Administracion
y Desarrollo de Personal.

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

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

Coordinar, controlar y supervisar el desarrollo de los programas y proyectos de apoyo educativo, orientados al fortalecimiento curricular, a la gestion
escolar y a la participacién social, con énfasis en la extension y vinculacién de la escuela con la comunidad, mediante estrategias concertadas con las
modalidades de educacién secundaria, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES:

— Eaborar el Plan Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de las metas de los Proyectos Institucionales correspondientes; asi como la programacion
de los programas y proyectos de apoyo educativo orientados al fortalecimiento curricular, a la gestion escolar y a la participacién social, con énfasis
en la extension y vinculacién de la escuela con la comunidad.

— Controlar y vigilar el desarrollo de las acciones relativas a los programas y proyectos de fortalecimiento curricular y de extensidn y vinculacion
educativa, a cargo ce las modalidades de educacién secundaria.

—  Difundir las normas y lineamientos para el desarrollo de los proyectos o programas de fortalecimiento curricular y de extensién y vinculacion
educativa, en el ambito de la Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo, y vigilar su aplicacion.

— Coordinar el disefio de propuestas para la adecuacion de instrumentos normativos y estrategias de operacidén de los programas y proyectos de
fortalecimiento curricular y de extensién y vinculacién educativa.

~  Organizar asesorias en torno al enfoque, operacion y evaluacion de los proyectos y programas de fortalecimiento curricular y de extensién y
vinculacién educativa, dirigida a directores, supervisores, jefes de sector y equipos técnico-pedagogicos y administrativos de las modalidades de
educacion secundaria.

—  Establecer vinculacién con las unidades administrativas del organismo y dependencias externas, a fin de coadyuvar al mejoramiento de la operacién
de los programas y proyectos de fortalecimiento curricular y de extension y vinculacién educativa.

— Proponer y promover la organizacion de eventos socioculturales que permitan el intercambio de experiencias respecto a los programas y proyectos
de apoyo educativo orientados al fortalecimiento curricular, a la gestidn escolar y a la participacion social desarrollados en los planteles escolares.

—  Promover vy vigilar la constitucion y funcionamiento del Consejo Escolar de Participacion Social, la Asociacién de Padres de Familia, el Comité de
Seguridad Escolar, asi como las acciones de autofinanciamiento en los planteles de educacién secundaria.
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—  Vigilar la correcta aplicacion de la normatividad que regula la constitucion y funcionamiento de los érganos de participacion social.

— Identificar las irregularidades manifestadas por padres de familia y autoridades educativas y proponer alternativas de solucion con base en la
nérmatividad vigente para el adecuado funcionamiento de las Asociaciones de Padres de Familia.

- ntrolar y mantener actualizada la informacion estadistica de los proyectos o programas a cargo del Departamento de Extensién y Vinculacion
Edlucativa, asi como elaborar los informes cualitativos y cuantitativos que requiera la Direccién de Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo.

- esarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

205CR22002 DEPARTAMENTO DE COMPUTACION ELECTRONICA EN LA EDUCACION SECUNDARIA

- aborar y ejecutar, conforme a las normas y lineamientos establecidos, el programa de supervision técnica a los equipos instalados en los planteles
ucativos, que operan los programas de tecnologia educativa.

- romover la investigacion y aplicacion de las nuevas tecnologias como apoyo al proceso ensefianza-aprendizaje.

—  Ipstrumentar proyectos técnicos de apoyo, de acuerdo con las condiciones y necesidades de las escuelas secundarias adscritas a la Direccion de
Bducacion Secundaria y Servicios de Apoyo.

—  Asesorar, apoyar y orientar al personal de las escuelas sobre las normas técnicas para la instalacion y mantenimiento de equipos de computo.

~  Hroporcionar apoyo técnico al personal de las escuelas para la elaboracion y manejo de material didictico en el proceso ensefianza-aprendizaje.

~  PRroponer, desarrollar e implantar programas de capacitacion al personal docente, directivo, de supervision y de apoyo a la educacion sobre el uso de
equipos y materiales de computacion aplicados a la educacion.

~  Disefiar e instrumentar mecanismos para el mantenimiento de los equipos de cémputo de los planteles de educacién secundaria.

—  Recopilar, integrar, analizar e interpretar la informacién estadistica generada, a partir de la operacion de los programas de tecnologia educativa.

—~  Determinar y presentar a la Direccién de Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo, las necesidades de recursos humanos, materiales, financieros y
técnicos, requeridos para el desarrollo de las actividades de los servicios de tecnologia educativa.

—  Pesarrollar y realizar el seguimiento y evaluacion de las actividades correspondientes a los procesos de recopilacion, analisis e interpretacion de la
nformacion estadistica generada en la operacién de los servicios de tecnologia educativa.

~  Proponer la contratacion de personal técnico, de acuerdo con las disposiciones vigentes en la materia, establecidas por la Direccion de
A dministracion y Desarrollo de Personal.

—  Proponer y desarrollar programas de capacitacién dirigidos al personal administrativo, docente y directivo, de centros de trabajo dependientes de la
Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo, para garantizar el uso y aprovechamiento 6ptimo de la tecnologia de la informacion.

—  Fortalecer el uso y aprovechamiento de los medios tecnoldgicos a través de la investigacion, disefio y desarrollo de programas y sistemas
nformaticos y de telecomunicaciones como apoyo a la funcion docente y administrativa.

~  Proponer y desarrollar, conforme a las normas establecidas exprofeso, el programa de visita técnica para los planteles escolares que operan
programas de tecnologias de la informacién y la comunicacién como recurso didéctico.

— Asesorar, apoyar y orientar a los docentes acerca de los aspectos técnicos para la instalacion y mantenimiento de equipo tecnolégico vigente, en los
kentros escolares de la Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo.

— [Promover en los centros de trabajo de educacién secundaria, la investigacion y aplicacion de nuevas tecnologias de apoyo a la educacion, e
instrumentar proyectos técnicos de soporte especifico, de acuerdo con las condiciones y necesidades identificadas en el diagnéstico
correspondiente.

— [Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205(C22011 DEPARTAMENTO DE EDUCACION FiSICA DEL VALLE DE TOLUCA
205C22012 DEPARTAMENTO DE EDUCACION FiSICA DEL VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Organizar, operar, controlar y evaluar los servicios de educacién fisica, en la circunscripcién territorial de su competencia, a efecto de contribuir con la
formacién integral del educando, en congruencia con los propdsitos y contenidos de los programas establecidos y de conformidad con las normas y
linepmientos vigentes.

FUNCIONES:
— | Organizar, operar, controlar y evaluar la prestacién del servicio de educacion fisica en los planteles de educacién basica a cargo de SEIEM.

— |Mantener coordinacién con los diferentes niveles educativos de las Direcciones de Educacion Elemental y Educacion Secundaria y Servicios de
Apoyo, para la aplicacion de los programas de educacién fisica.

— | Proporcionar atencion a través de clase directa y asesoria técnico-pedagogica al personal de los diferentes niveles educativos de educacion basica,
para la correcta aplicacién de los programas de estudio de educacion fisica.

— | Elaborar el programa anual de supervision de los servicios de educacién fisica en concordancia con las politicas educativas vigentes, de acuerdo a las
necesidades de los niveles educativos que atiende y presentarlo a la Direccion de Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo, para su autorizacion.
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Promover el desarrollo de acciones técnico-pedagdgica con personal especializado en educacion fisica, a los docentes de las escuelas de educacién
basica que no cuenten con el servicio de profesores de clase directa, y verificar el correcto desarrollo y evaluacién de los contenidos programaticos
de educacion fisica.

Difundir la normatividad técnico-pedagogica, los programas de estudio de educacidn fisica, los contenidos, métodos, recursos didicticos e
instrumentos para |a evaluacién del desarrollo de habilidades y aptitudes adquiridas por los educandos y vigilar su aplicacion.

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

Proponer a la Direccién de Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo, las adecuaciones que requieran los instrumentos de evaluacién del
desarrollo de habilidades y aptitudes, asi como los contenidos, métodos, materiales y recursos didicticos para la operacién de los programas de
educacion fisica.

Detectar Ia problemadtica generada en la aplicacién de los programas de estudio de educacion fisica y, en su caso, proponer a la Direccién de
Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo los ajustes que procedan.

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

Proporcionar asistencia técnica en educacién fisica a instituciones y organismos estatales que lo soliciten.

Promover la realizacion de cursos de capacitacion, intercambios académicos y jornadas de mejoramiento y orientacién profesional, dirigidos al
personal de educacion fisica.

Vigilar que se mantenga actualizada la informacion estadistica de la cobertura del servicio que atiende el Departamento de Educacion Fisica.

Someter a la autorizacién de la Direccion de Educacién Secundaria y Servicios de Apoyo, las propuestas de contratacion, promocién y cambio de
adscripcion del personal de educacion fisica, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Administracién y Desarrollo
de Personal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C23000 DIRECCION DE PREPARATORIA ABIERTA
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacién del servicio de preparatoria abierta, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos
por la Direccion General del Bachillerato de la Secretaria de Educacién Publica y por Servicios Educativos Integrados al Estado de México, asi como
desarrollar alternativas que ayuden a mejorar y elevar la calidad del servicio.

FUNCIONES:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacion del servicio de preparatoria abierta y sus procesos principales en SEIEM, con base en las
normas y lineamientos establecidos, asi como determinar alternativas necesarias a fin de mejorar y elevar la cafidad del servicio.

Planear, dirigir y controlar la difusion de las caracteristicas y ventajas del servicio que ofrece el subsistema de preparatoria abierta en la entidad.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion, asi como el servicio de apoyo académico en
la prestacién de la modalidad de preparatoria abierta, de acuerdo con la normatividad establecida para tal efecto.

Organizar y supervisar los procesos de solicitud, aplicacion y calificacion de examenes de preparatoria abierta.

Planear y controlar las actividades encaminadas a vincular el servicio de preparatoria abierta con los diferentes sectores de la entidad, asi como
celebrar convenios de colaboracién con los centros de asesoria.

Disefiar e instrumentar proyectos de investigacion, sobre la situacién que guarda la educaciéon 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 Direccion General del Bachillerato de la Secretaria
de Educacion Piblica, opciones al modelo académico.

Controlar y supervisar la aplicacién de las normas y lineamientos establecidos por la Direccion General del Bachillerato de la Secretaria de
Educacion Pablica, relativas a la acreditacion y certificacion, en el ambito de la Direccién de Preparatoria Abierta.

Coordinar y vigilar los procesos de seleccion, capacitacion y contratacion del personal del subsistema de preparatoria abierta

Planear y coordinar la supervision a sedes donde se apliquen los examenes de bachillerato y, en su caso, instrumentar lo necesario para mejorar la
atencion al usuario.

Planear y establecer alternativas de mejoramiento académico, administrativo y la automatizacion de procesos de preparatoria abierta en la entidad, a
fin de brindar un mejor servicio a los usuarios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C23010 DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA VALLE DE TOLUCA
205C23011 DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Impulsar y coordinar la operacidén de los servicios de preparatoria abierta, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccion
General del Bachillerato de la Secretaria de Educacién Publica y por Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

FUNCIONES:

Organizar, operar y controlar la prestacion del servicio de preparatoria abierta en el Valle correspondiente, con base en las normas y lineamientos
establecidos, asi como planear alternativas de mejoramiento para elevar la calidad del servicio.
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oadyuvar en la difusién y promocién de los objetivos, caracteristicas y ventajas que ofrece la Preparatoria Abierta, con base en el material que
abore, proporcione o autorice la Direccion General del Bachillerato de la SEP y SEIEM.

rganizar y dirigir la supervision a sedes donde se apliquen los examenes de preparatoria abierta y, en su caso, instrumentar lo necesario para
ejorar la atencién al usuario.

a<g 30 00

Lgilar. operar y controlar que los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacién de estudios para el Subsistema de Preparatoria Abierta se
sarrollen con base a las normas y lineamientos establecidos.

-

hrticipar en las actividades encaminadas a vincular el servicio del Subsistema de Preparatoria Abierta con los diversos sectores de la zona de
influencia, asi como en la celebracion de convenios de colaboracién con los mismos y vigilar su operatividad.

hrticipar en el desarrollo y elaboracién de proyectos de investigacién sobre la situacién actual de la educacién media superior, a efecto de
ktablecer una perspectiva del Subsistema de Preparatoria Abierta en fa zona de influencia y en toda la entidad.

eterminar e informar a la Direccion de Preparatoria Abierta, sobre los requerimientos de material para la aplicacién de examenes, a fin de tramitar
i solicitud ante la Direccién de Sistemas Abiertos de la Direccién General del Bachillerato de la Secretaria de Educacion Publica.

L o I -2 |

Asesorar y orientar a los usuarios sobre los requisitos necesarios para la solicitud de examen de preparatoria abierta; y verificar que se
proporcionen los calendarios de eximenes, asi como el nombre y la direccion de las sedes de aplicacion.
P

ogramar, verificar y supervisar las sedes de aplicacion de eximenes del Subsistema de Preparatoria Abierta, a fin de detectar posibles anomalias y,
su caso, proponer las medidas correctivas necesarias.

rogramar, operar e informar sobre el desarrollo de las alternativas de mejoramiento académico y administrativo del servicio de preparatoria
ierta, establecidos por la Direccién de Preparatoria Abierta, con la finalidad de brindar una mejor calidad en el servicio a los usuarios y
tudiantes.

igilar los procesos relativos al reclutamiento, seleccion y participacion del personal voluntario que realizara funciones de coordinadores, aplicadores
observadores durante la realizacion de examenes, asi como de los conductores de plitica informativa.

articipar en el desarrollo de estudios tendientes a detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion de personal.

"oadyuvar en la planeacion, organizacién, coordinacién y control de la apertura de nuevos centros de asesoria, firma de convenios y seguimiento de

\
Y
HAroponer acciones de mejora tendientes a elevar la calidad de los servicios que se ofrecen en Preparatoria Abierta.
A
q
sus renovaciones.

Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

205C24000 DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR
OBJETIVO:

Impulsar el desarrollo de los procesos de educacién superior relativos a la formacion, actualizacion y superacién y el avance profesional del magisterio,
considerando la realizacién de los programas de investigacion, docencia, difusion y extension educativa, acordes con el contexto actual.

FUNCIONES:

Rlanear, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar las acciones relativas a fa formacién, actualizacion, superacion y desarrollo profesional de
ibs docentes, asi como la difusién de las disposiciones aprobadas para tal efecto.

Rarticipar en el sistema estatal y nacional que se constituya para la organizacién, oferta y evaluacion de los servicios de formacion continua y
superacién profesional, en el marco de la normatividad que se establezca para su funcionamiento.

Rlanear, dirigir y controlar la operacion de los estudios de posgrado en educacion, los programas de investigacion, beca comision, periodo sabitico,
fago de inscripcion a estudios de posgrado y, en general, los proyectos de desarrollo docente, con base en la normatividad establecida.
i
§

lanear, organizar y desarrollar actividades y eventos académicos, tendientes a fortalecer la cultura pedagdgica de vanguardia, en el marco de la
¥ducacion superior.

Organizar y dirigir la elaboracion y el disefio de material didactico para los programas de formacion, superacién, actualizacién y capacitacion
docente, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Impulsar el desarrollo y difusion de la innovacién y la investigacion en el campo de la formacién continua y la superacion profesional de los maestros.

Coordinar la adecuacién de normas pedagégicas, contenidos, planes y programas de estudio, materiales didacticos e instrumentos de evaluacién del
dprendizaje para la formacién, actualizacion y superacién de docentes de los niveles educativos de SEIEM.

Drganizar y dirigir el establecimiento y la operacion de las licenciaturas en educacién preescolar, primaria, secundaria y campos afines, dirigidas a los
docentes de SEIEM.

Establecer lineamientos y politicas para la difusion y la extension educativa, en las instituciones de educacién superior del organismo.
Coordinar y evaluar los programas y proyectos de titulacién que se desarrollan en las instituciones de educacion superior a cargo del organismo.

Drganizar y dirigir la instrumentacién de mecanismos para la organizacion y desarrollo de actividades académicas, culturales y deportivas de
educacion superior.

igilar el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos establecidos por las autoridades, referente a la organizacion y funcionamiento de las
instituciones de educacion superior de SEIEM.

Definir y operar lineamientos para la ejecucion del Programa de Formacion Continua del organismo, de conformidad con las reglas de operacion
¢stablecidas por la Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal.

Establecer lineamientos para la operacion de los programas de desarrollo profesional, que favorezcan un mejor funcionamiento del posgrado y una
uperacién profesional pertinente, para mejorar la calidad de la educacién basica.
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Dirigir y coordinar la operacion del Programa Nacional de Actualizacién Permanente para los maestros de educacién basica en servicio (PRONAP),
y verificar que estos se apeguen a la normatividad establecida.

Establecer convenios de colaboracién e intercambio académico, con instituciones de caricter piblico y privado, nacionales e internacionales de
reconocido prestigio, que proporcionen cursos, seminarios y talleres de actualizacién y superacién docente.

Coordinar y controlar los procesos relativos a la seleccion, contratacién y demds movimientos de personal a cargo de la Direccion de Educacion
Superior.

Fomentar la integracion e incremento de acervos bibliograficos, hemerogrficos y videogréficos de los Centros de Informacién y Documentacién de
las Instituciones de Formacion, Actualizacidn y Superacién Docente del organismo.

Coordinar, operar y vigilar que los tramites de recepcion, anilisis, evaluacién y autorizacién de Beca-Comision, pago del 50% de inscripcion de
estudios de posgrado y del personal eventual para periodo sabitico y beca-comisién, se realicen con base en las normas y lineamientos establecidos
para tal efecto.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C24001 DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL
OBJETIVO:

Organizar, operar, controlar y evaluar los estudios de formacion inicial de maestros, los dirigidos al personal docente en servicio de las licenciaturas en
educacion preescolar, primaria, secundaria y campos afines, mediante programas para la superacién, desarrollo profesional del magisterio y de las
instituciones de educacion superior de Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

FUNCIONES:

Controlar y evaluar la ejecucion de los programas de superacién del magisterio, que se desarrollen en las instituciones de educacion superior de
SEIEM.

Organizar y promover el establecimiento y desarrollo de las licenciaturas en educacién preescolar, primaria, secundaria y campos afines en el
organismo.

Analizar y opinar sobre la determinacién de normas pedagdgicas, contenidos, planes y programas de estudio, materiales didicticos e instrumentos de
evaluacion del aprendizaje, para la formacion inicial de maestros y personal docente en servicio de educacién preescolar, primaria, secundaria,
normal y campos afines.

Formular, de acuerdo con los lineamientos establecidos, los mecanismos para la organizacidn, integracion y uso de bibliotecas y centros de
informacion y documentacién, en los planteles de educacién superior del organismo.

Realizar estudios para determinar la demanda real de los servicios de educacién superior en el organismo, asi como para la apertura de programas
de posgrado de calidad en dreas de interés nacional, estatal o regional.

Establecer alianzas estratégicas entre las instituciones de educacién superior para la realizacion de proyectos de superacion docente.

Tramitar becas de apoyo para los estudiantes de las instituciones formadoras de docentes como las correspondientes al Programa Nacional de Becas
para la Educacién Superior (PRONABES), que permitan mejores resultados académicos.

Proponer los programas de extension educativa, que requieran las instituciones de educacién superior, para su adecuado funcionamiento.

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

Determinar y disefiar mecanismos para la organizacién, difusion y desarrollo de las actividades culturales, recreativas y deportivas de educacién
superior en SEIEM.

Proporcionar orientacion y asesoria técnico-pedagdgica a las instituciones de educacién superior, asi como a las escuelas particulares incorporadas al
organismo que lo soliciten, y verificar la aplicacién de los programas educativos conforme a las normas stablecidas.

Verificar la aplicacion de las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Planeacion Educativa, relativas a la administracion escolar y a la
captacion de la informacion estadistica, en los planteles educativos bajo su administracion.

Verificar el avance de los programas de formacion inicial de docentes en servicio e informar a la Direccién de Educacion Superior, sobre los
resultados obtenidos y las limitaciones detectadas.

Elaborar y presentar a la Direccién de Educacion Superior, los resultados de la aplicacién de las normas y lineamientos dirigidos a los particulares
que imparten los szrvicios de educacion normal y, en su caso, proponer alternativas de solucién.

Operar los programas de Afio Sabitico y Estimulo al Desempefio Docente, en las instituciones de educacién superior de SEIEM, con base en la
normatividad establecida.

Fomentar los procesos de autoevaluacion institucional y evaluacion externa, asi como de la acreditacion de los programas educativos ofertados, con
el fin de propiciar la mejora continua y el aseguramiento de la calidad, a través de los Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacion
Superior (CIEES).

Vigilar el desarrollo de las acciones relacionadas con el Programa de Mejoramiento Institucional de las Escuelas Normales (PROMIN) a través del
Plan Estatal para el Fortalecimiento de la Educacion Normal (PEFEN) y del Programa Integral de Fortalecimiento Institucional (PIFl), de acuerdo con
los mecanismos y procedimientos establecidos.

Gestionar y operar los programas federales sujetos a reglas de operacion, como el Programa de Becas de Apoyo a la Prictica Intensiva y el Servicio
Social.

Aplicar la normatividad, criterios y recomendaciones emitidas por la Direccién General de Educacion Superior para Profesionales de la Educacion de
la Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal, para la regulacién de los procesos de ingreso, permanencia y acreditacion, en las
instituciones formadoras de docentes.
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Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C124002 DEPARTAMENTO DE POSGRADO E INVESTIGACION
OBJETIVO:

Organjzar, operar, controlar y evaluar los programas para fortalecer la superacion académica y desarrollo profesional del magisterio, a través de la oferta
de estyidios de posgrado y la realizaciéon de proyectos de investigacién, docencia y de extension y difusién académica.

FUNCIONES:

Ofrganizar, programar y operar los programas de desarrolio profesional: beca comisién, periodo sabatico y pago de inscripcion a estudios de

pésgrado, asi como los proyectos de investigacion para el desarrollo profesional de los docentes, con base en la normatividad establecida.

Formular diagnosticos de los servicios prestados y de los problemas detectados en los programas de desarrollo profesional: beca comision, periodo
sgbatico y pago de inscripcion a estudios de posgrado.

Diiagnosticar y determinar las necesidades institucionales de estudios de posgrado (especialidades, maestrias y doctorados), con la finalidad de dar
dspuesta a las demandas de superacién del magisterio de los niveles de educacién basica.

-

articipar en la elaboracion y disefio de material didictico para los programas de superacion del magisterio, de acuerdo con los lineamientos
tablecidos.

Fomover convenios y acuerdos interinstitucionales, para establecer planes y programas de estudio de posgrado en las instituciones de educacion
iperior del organismo.

“w Y o T

valuar, investigar y realizar estudios de seguimiento formativo de los programas de Desarrollo Profesional, asi como de cualquier otro resultado de
pnvenios interinstitucionales, con el propdsito de asegurar la pertinencia de los perfiles de egreso.

o m

Phrticipar en la formulacién y difusion de publicaciones, documentos académicos e informativos, asi como de boletines, tripticos y revistas que
muestren los resultados obtenidos en los proyectos de investigacion, de las actividades de formacion, actualizacién y capacitacion y de superacion
profesional del magisterio.

Proponer cambios a los lineamientos para la operacién de los programas de desarrollo profesional, asi como los relativos a fa superacién profesional,
de acuerdo a la normatividad establecida por las instancias correspondientes.

Qoadyuvar en la difusién de resultados de investigacion, experiencias y propuestas pedagdgicas, a través de eventos académicos como foros, mesas
redondas, coloquios y congresos que fortalezcan el desarrollo profesional de los docentes de educacién basica y superior.

Registrar y verificar el cumplimiento de los proyectos de investigacién educativa, relacionados con el fortalecimiento y atencién de las prioridades
ipstitucionales de 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 fas demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205¢24003 DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION
OBJETIVO:

Gestlonar, regular, orientar, articular, desarrollar y evaluar los servicios de actualizacién y capacitacion docente a través de un Sistema de Formacion y
Supefacién Profesional que garantice a los profesores de educacién basica en servicio el fortalecimiento de sus competencias profesionales, con el
proppsito de mejorar el aprendizaje de los alumnos.

FUNCIONES:

Definir estrategias, acciones y programas para la formacidn continua y superacion profesional de los maestros de educacién basica en servicio con
base en la normatividad vigente.

Flaborar diagnésticos de los procesos académicos y administrativos identificando fortalezas y debilidades para el disefio de estrategias que permitan
pptimizar la calidad de los servicios.

Proporcionar los servicios de formacién continua y superacién profesional a los maestros de educacién basica.
Asegurar los servicios de formacién continua y superacién profesional de los maestros en servicios de educacién basica.

Regular la oferta estatal de formacién continua y superacion profesional que se desarrolla a través de diversas instituciones académicas de educacién
uperior nacionales e internacionales acordes a los planes y programas de estudio vigentes.

(Gestionar, organizar y establecer con las autoridades institucionales y actores del Sistema Estatal de formacién Continua y Superacion Profesional,
los acuerdos y convenios necesarios para certificar la formacion continua.

mpulsar el desarrollo y difusion de la innovacion y la investigacion en el campo de la formacion continua y la superacion profesional de los maestros.
Organizar, coordinar, verificar, controlar y evaluar fas metas institucionales contempladas en la planeacién departamental.

Flaborar y presentar a la Direccién de Educacién Superior, el Programa Anual del Departamento de Actualizacién conforme a los criterios y
hormatividad vigente.

nstrumentar estrategias de seguimiento y evaluacion de las actividades de capacitacion, actualizacién, formacion conzinua y superacién profesional
kon base en las normas establecidas.

Vincular las acciones y servicios de formacién continua y superacion profesional con los equipos técnicos de los diferentes niveles y modalidades de
educacion basica de la Direccién de Educacion Elemental y de la Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo, asi como las instituciones
de educacion superior.

impulsar y consolidar los Centros de Maestros como espacios para el desarrollo profesional, la investigacién e inncvacion educativa.
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Disefiar mecanismos de certificacion para el personal docente que participa en la operacion de los servicios de formacién continua y superacion
profesional, a fin de garantizar una evaluacion adecuada de sus niveles de competencia profesional.

Establecer mecanismos para la formacion de asesores de alto nivel, a través de estudios de posgrado para consolidar a mediano y largo plazo, los
programas de formacion continua y superacion profesional de supervisores, directores y asesores técnico pedagogicos de educacién basica.

Proponer a la Direcciéon de Educacién Superior, convenios con instituciones publicas y privadas, para impartir diplomados, cursos, seminarios o
talleres de capacitacion o actualizacién docente.

Integrar y validar la plantilla de instructores de los programas de actualizacion y formacién continua que se desarroilen en los niveles educativos de
SEIEM y presentarla para autorizacién a las instancias educativas correspondientes.

Informar a la Direccion de Educacion Superior sobre las acciones y servicios de formacion continua realizados en su dmbito de responsabilidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C17000 DIRECCION DE SERVICIOS REGIONALIZADOS
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los procesos desconcentrados en materia de apoyo técnico, recursos humanos, materiales,
financieros, servicios generales y pagos, a través de las Subdirecciones de Servicios Regionales en Naucalpan, Ecatepec y Nezahualcoyotl, y vigilar la
aplicacion de la normatividad establecida por 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
Nezahualcéyotl, asi como de los Departamentos de su adscripcion, se realicen con base en las normas y lineamientos establecidos.

Dirigir y coordinar la difusion y aplicacion de las disposiciones juridicas e instrumentos administrativos que regulan el funcionamiento de los servicios
educativos que se proporcionan en el ambito de su competencia.

Dirigir y vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las acciones relativas a la planeacion, programacion y presupuestacion,
administracion escolar, captacion de informacion estadistica y evaluacion institucional, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la
Direccién de Planeacién Educativa.

Desarrollar estudios y proponer a la Direccion General, la creacién o la modificacién territorial de Subdirecciones de Servicios Regionales, a efecto
de mejorar el servicio educativo.

Realizar estudios y propuestas a la Direccion General, de los tramites y servicios susceptibles a ser desconcentrados en el ambito territorial de la
Direccién de Servicios Regionalizados.

Supervisar y verificar, en el ambito de su competencia, que el desarrollo de los procesos de administracion y desarrollo de personal, se efectie
conforme a las normas y procedimientos establecidos por la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal.

Presentar propuestas a la Direccion General del organismo, de candidatos para ocupar los puestos de Subdirector de Servicios Regionales y Jefes de
Departamento de la Direccion de Servicios Regionalizados.

Dirigir y coordinar el programa de capacitacion y desarrolio para el personal de la Direccion de Servicios Regionalizados y presentarlo a la Direccién
de Administracion y Desarrollo de Personal para la autorizacion e integracion del mismo en el Programa Anual de Capacitacion del organismo.

Coordinar y supervisar, en el ambito de su competencia, las actividades relativas al Sistema de Promocion y Desarrollo para el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacién, con base en las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal.

Dirigir y vigilar, en el ambito de su competencia, la 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 Direccion de Recursos
Materiales y Financieros.

Supervisar y controlar que el proceso de pago de remuneraciones en la zona de influencia de la Direccién de Servicios Regionalizados, se realice con
base en las disposiciones establecidas por la Direccion de Administracion y Desarrolio de Personal y la Direccion de Recursos Materiales y
Financieros.

Establecer comunicacién y coordinacién con Instituciones similares en materia de servicios educativos, que apoyen la promocion y desarrollo de la
educacion y la cultura en la entidad.

Analizar y atender la problematica que presenten las Subdirecciones de Servicios Regionales, y someterla a la consideracion de las unidades
administrativas conducentes del organismo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205Ci17001 DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO
OBJETIVO:

Asesorar, apoyar y evaluar las acciones en materia de planeacion, control escolar, estadistica, informatica y participacion social, que realizan las
Subdirecciones de Servicios Regionales, en Naucalpan, Ecatepec y Nezahualcdyotl, conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, a
efecto de que se desarrollen con eficiencia y oportunidad.

FUNCIONES:

Integrar, conducir, controlar y evaluar el Programa Operativo Anual de las unidades administrativas de la Direccion de Servicios Regionalizados, de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Difundir y vigilar la observancia de las disposiciones juridicas e instrumentos administrativos, que regulen la operacion del Departamento de Apoyo
Técnico.
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~  Dpfinir y proponer a la Direccion de Servicios Regionalizados, las medidas conducentes para agilizar los sistemas y procesos, orientados a elevar la
calidad de los servicios que proporciona el Departamento de Apoyo Técnico.

nktrumentar mecanismos de enlace, comunicacion y coordinacién con las Subdirecciones de Servicios Regionales, para propiciar la agilizacion de los
triimites que se realizan en materia de planeacién educativa.

—  Djfundir y orientar a las Subdirecciones de Servicios Regionales, sobre la aplicacién de las normas y lineamientos en materia de planeacién,
pflogramacién y presupuestacion, administracién escolar, captacion de estadistica y evaluacion institucional, que emita la Direccion de Planeacién
Educativa.

- ntener coordinacién con las unidades administrativas de la Direccion de Planeacion Educativa, a efecto de que proporcionen la asesoria y los
apoyos necesarios a las Subdirecciones de Servicios Regionales.

- terminar y proponer a la Direccién de Servicios Regionalizados, las necesidades de actualizacion y capacitacion del personal en materia de
phneacion educativa, requeridas por las Subdirecciones de Servicios Regionales.

—  Integrar, validar y remitir la informacién y documentacion de las Subdirecciones de Servicios Regionales, a las unidades administrativas de la
Institucion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccién de Servicios Regionalizados.

- Cuantificar y determinar la demanda de servicios educativos que presenten las Subdirecciones de Servicios Regionales, para la elaboracién del
ptoyecto de ampliacién, consolidacion, sustitucion y creacion de planteles educativos e informar a la Direccion de Servicios Regionalizados para lo
conducente.

—  Disefar, desarroliar e implantar los programas de informética orientados a la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
cpmo los relativos en materia de planeacién educativa, que requiera la Direccion de Servicios Regionalizados.

Findar apoyo y asesoria informitica a la Direccidn de Servicios Regionalizados. con base en la normatividad emitida por la Direccion de Informatica
Telecomunicaciones.

B)
y
—  Phrticipar en la elaboracién y actualizacién de los instrumentos administrativos y demas disposiciones normativas, que regulen el funcionamiento del
Departamento de Apoyo Técnico.

E

baluar los resultados de desempefio de los proyectos y procesos en materia de planeacion, programacion y presupuestacion, administracion
scolar, captacion de estadistica e informatica y, en caso de desviaciones, sugerir las medidas correctivas procedentes.

— Iptegrar y presentar a la Direccién de Servicios Regionalizados la evaluacién institucional anual de los programas y proyectos de las diferentes
upidades administrativas que integran la Direccion de Servicios Regionalizados.

- esarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
20517002 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Asesgrar, apoyar y evaluar las acciones en materia de administracién y desarrolio de personal, atencién a problemas de pago y conciliacion de némina,
que rpalizan las Subdirecciones de Servicios Regionales en Naucalpan, Ecatepec y Nezahualcoyotl, conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos, a efecto de que se desarrollen con eficiencia y oportunidad.

FUNCIONES:

-~ ifundir la aplicacion de las disposiciones juridicas, lineamientos e instrumentos administrativos que regulen el funcionamiento de los servicios
restados en el ambito de su competencia.

- efinir y proponer a la Direccién de Servicios Regionalizados, las medidas conducentes para simplificar los sistemas y procesos orientados a elevar la
lidad de los servicios que proporciona el Departamento de Administracion de Personal.

—  Hropiciar la agilizacion de los tramites que en materia de administracion y desarrollo de personal realicen las Subdirecciones de Servicios Regionales,
nte las unidades administrativas de la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal.

—  Ipstrumentar mecanismos de enlace, comunicacién y coordinacion con las Subdirecciones de Servicios Regionales, para propiciar la agilizacion de los
tgramites con relacion a los programas, proyectos y acciones asignadas.

~  Apoyar y orientar a las Subdirecciones de Servicios Regionales, sobre la operacion y la aplicacion de las normas, lineamientos y procedimientos que
dmita el organismo, en materia de administracion y desarrollo de personal, atencién a problemas de pago y conciliacion de nomina.

~ Mantener comunicacién y coordinacién con las unidades administrativas de la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal, con el fin de
que brinde la asesoria y los apoyos necesarios a las Subdirecciones de Servicios Regionales.

—  Yigilar y controlar el desarrollo de los procesos relativos a la administracion y desarrollo de personal que realizan las Subdirecciones de Servicios
Regionales.

— Determinar y proponer a la Direccién de Servicios Regionalizados las necesidades de actualizacién y capacitacion del personal en materia de
ddministracién y desarrollo de personal, asi como de atencion a problemas de pago y conciliacién de némina, requeridos por las Subdirecciones de
Yervicios Regionales.

— Proponer y, en su caso, participar en los programas de actualizacion y capacitacion del personal de las Subdirecciones de Servicios Regionales.

—  Participar en la elaboracion y actualizacion de los instrumentos administrativos y demas disposiciones normativas, que regulen el funcionamiento del
Departamento de Administracion de Personai.

—  Integrar, validar y remitir la informacién y documentacién de las Subdirecciones de Servicios Regionales, a fas unidades administrativas del organismo,
e acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccion de Servicios Regionalizados.

—  Evaluar los resultados de desempefio de los proyectos y procesos en materia de administracion y desarrollo de personal, atencién a problemas de
pago y conciliacion de nomina y, en caso de desviaciones, sugerir las medidas correctivas procedentes.
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— Vigilar, en el ambito de su competencia, la aplicacion de la normatividad relativa a la administracién de personal, de acuerdo con lo establecido por la
Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal.

-~ Desarrollar las demis funciones inherentes al drea de su competencia.
205C17003 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
OBJETIVO:

Administrar, controlar y proporcionar los recursos materiales y financieros a las Subdirecciones de Servicios Regionales de Ecatepec, Naucalpan y
Nezahualcoyotl, conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, a efecto de que se desarrollen con eficiencia y oportunidad sus
actividades.

FUNCIONES:

- Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de las unidades administrativas que conforman la Direccién de Servicios Regionalizados y presentarlo a la
misma para su consideracion.

— Difundir la aplicacion de las disposiciones juridicas, lineamientos e instrumentos administrativos que regulen el funcionamiento de los servicios
prestados en el ambito de su competencia.

~  Definir y proponer a la Direccién de Servicios Regionalizados, las medidas conducentes para agilizar los sistemas y procesos, orientados a elevar la
calidad de los servicios que proporciona el Departamento de Recursos Materiales y Financieros.

—  Propiciar la agilizacion de los tramites, que en materia de recursos materiales y financieros, almacenes, inventarios y pagos, realice la Direcciéon de
Servicios Regionalizados, asi como los que efectuen las Subdirecciones de Servicios Regionales ante la Direccion de Recursos Materiales y
Financieros.

— Difundir y orientar a las Subdirecciones de Servicios Regionales, sobre la aplicacion de las normas, lineamientos y procedimientos, en materia de
administracion de recursos materiales y financieros, almacenes, inventarios y pagos, que emita la Direccion de Recursos Materiales y Financieros.

— Mantener comunicacion y coordinacion con la Direcciéon de Recursos Materiales y Financieros, a efecto de que brinde la asesoria y los apoyos
necesarios a las Subdirecciones de Servicios Regionales.

—  Determinar y proponer a la Direccion de Servicios Regionalizados, las necesidades de actualizacion y capacitacién del personal, en materia de
recursos materiales y financieros, requeridas por las Subdirecciones de Servicios Regionales.

— Participar en la elaboracién y actualizacion de los instrumentos administrativos y demas disposiciones normativas, que regulen el funcionamiento del
Departamento de Recursos Materiales y Financieros.

~ Integrar, validar y remitir la informacién y documentacion de las Subdirecciones de Servicios Regionales, a las unidades administrativas del organismo,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccién de Servicios Regionalizados.

— Asesorar y apoyar en los procesos relativos a la administracion de recursos materiales y financieros, almacenes, inventarios y pagos, que realizan la
Direccién de Servicios Regionalizados y las Subdirecciones de Servicios Regionales.

— Evaluar los resultados de desempefio de los proyectos y procesos en materia de administracion de recursos materiales y financieros y, en caso de
desviaciones, sugerir las medidas correctivas procedentes.

— Vigilar, en el ambito de su competencia, la aplicacién de la normatividad relativa a la administracién de los recursos materiales y financieros y pagos,
asi como la prestacion de los servicios, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

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

205CI17010 AL SUBDIRECCION DE SERVICIOS REGIONALES (NAUCALPAN, ECATEPEC Y NEZAHUALCOYOTL)
205CI17012

OBJETIVO:

Organizar, operar y controlar los procesos desconcentrados en materia de planeacién, recursos humanos, materiales, financieros, servicios generales y
pagos, y aplicar la normatividad en la materia, emitida por Servicios Educativos Integrados al Estado de Méxice

FUNCIONES:

—  Supervisar, controlar y vigilar que el desarrollo de las funciones asignadas a la Subdireccion, se realicen con eficiencia y oportunidad, de acuerdo con
las normas y lineamientos establecidas.

— Difundir la aplicac 6n de las disposiciones juridicas, lineamientos e instrumentos administrativos que regulen el funcionamiento de los servicios
prestados, en el ambito de su competencia.

— Desarrollar estudios y proponer a la Direccién de Servicios Regionalizados, los tramites o servicios susceptibles de ser desconcentrados, en el
ambito territorial de la Subdireccion de Servicios Regionales.

—  Definir y proponer a la Direccion de Servicios Regionalizados, las medidas conducentes para simplificar los sistemas y procesos, orientados a elevar
la calidad de los servicios que proporciona la Subdireccion de Servicios Regionales.

—  Verificar que los procesos en materia de planeacién, programacién y presupuestacion, administracion escolar, captacion de informacion estadistica y
evaluacion institucional, se efectien de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Planeacion Educativa.

— Determinar y presentar la informacién requerida por la Direccién de Servicios Regionalizados, para la integracién del Sistema de Informacién.

—  Vigilar que el desarrollo de los procesos referentes a administracion y desarrollo de personal, se efectie conforme a las normas y procedimientos
establecidos al respecto, por la Direccién de Administracién y Desarrollo de Personal.

—  Verificar y dar seguimiento al proceso de pago de remuneraciones al personal, en la zona de su competencia, de acuerdo con las disposiciones que
en la materia se establezcan.
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Vetificar la aplicacién de las acciones relativas a la difusion y operacién del Sistema de Promocion y Desarrollo para el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion, con base en las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Administracién y Desarrollo de Personal.

Appyar la operacion del programa de capacitacién y desarrolio para el personal adscrito a la Subdireccion de Servicios Regionales, a fin de coadyuvar
a I4 superacion de los servidores publicos para la eficiente prestacion de los servicios que proporcionan.

Viglar la aplicacién de la normatividad refativa a los recursos materiales, financieros y pagos, asi como la calidad en la prestacion de los servicios, de
aclerdo con las normas y lineamientos establecidos, en el ambito de su competencia.

Cantrolar el ejercicio del presupuesto asignado a la Subdireccion, asi como proponer las modificaciones presupuestarias requeridas para su
adecuado funcionamiento.

Pafticipar en la elaboracion y actualizacién de los instrumentos administrativos y demas disposiciones normativas, que regulen el funcionamiento de
la $ubdireccion de Servicios Regionales, y hacerlos del conocimiento general.

Ddsarrollar las actividades tendientes a lograr la participacién de la comunidad, asociaciones civiles, autoridades estatales y municipales, asi como de
log sectores social y privado, en la solucién de los problemas educativos de su competencia.

Ddsarrollar las demids funciones inherentes al drea de su competencia.
C30000 COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

Coordjnar y controlar la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales, técnicos y servicios generales disponibles de SEIEM, de
acuerdo con la estructura de organizacién autorizada y la normatividad establecida, asi como apoyar a las unidades administrativas del organismo en
materig de instalaciones educativas e informatica.

FUNCIONES:

Pldnear, organizar y vigilar el aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales, técnicos y servicios generales de SEIEM, observando
lo$ principios de austeridad y racionalidad emanados de los ambitos Estatal y Federal.

Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios del organismo, con base en los requerimientos
dd las unidades administrativas, el presupuesto autorizado y la normatividad vigente en la materia.

Drigir la integracion del Programa Anual de Construccion, Conservacién y Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles de SEIEM, de
cqnformidad con el presupuesto autorizado y la normatividad vigente en la materia.

Vigilar la integracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto que apoye al logro de los objetivos, estrategias y metas de los
programas y proyectos de las unidades administrativas de la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

rganizar la formulacién e integracion de los proyectos de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de SEIEM, de conformidad con los lineamientos
erpitidos por los gobiernos Federal y Estatal.

fundir dentro del ambito de su competencia, las disposiciones juridicas e instrumentos administrativos, tendientes a regular el funcionamiento de
lak unidades administrativas del organismo.

Controlar el ejercicio presupuestal asignado al organismo, asi como proponer las modificaciones presupuestarias requeridas para su adecuado
funcionamiento.

Vjgilar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de administracién de recursos humanos, financieros, materiales, técnicos y servicios
generales, por parte de las unidades administrativas que integran el organismo.

Coordinar el proceso de administracién de personal del organismo y vigilar que se desarrolle de conformidad con los lineamientos vigentes en
materia laboral.

Autorizar las operaciones financieras del organismo, asi como los estados financieros correspondientes.

CQontrolar el desarrollo de las operaciones financieras del organismo, verificando que éstas se realicen en tiempo y forma, de conformidad con el
Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos autorizado para el afio fiscal correspondiente.

Qoordinar los servicios de informitica y telecomunicaciones que requieran las unidades administrativas de SEIEM, para el adecuado registro, control
y|seguimiento de sus actividades.

oordinar el proceso de distribucién y pago de remuneraciones al personal de SEIEM, vigilando que se realice de conformidad con la normatividad
gente en la materia.

efinir y establecer los mecanismos necesarios que permitan evaluar los resultados obtenidos en la administraciéon de los recursos humanos,
ancieros, materiales, técnicos y servicios generales del organismo.

esarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205G31000 DIRECCION DE INSTALACIONES EDUCATIVAS
OBJETIVO:
Planepr, organizar y evaluar las actividades encaminadas a la construccién y consolidacion de espacios educativos, que tiendan a satisfacer la demanda del

servi¢io académico, asi como vigilar, supervisar y procurar el mantenimiento de las instalaciones escolares existentes.
FUNCIONES:

Planear y verificar el Programa Anual de Construccion, para cubrir la demanda de infraestructura para los servicios educativos del organismo, y
Jometerio a la autorizacién del Consejo Directivo.

Dirigir |a formulacién del anteproyecto de los programas de asignacion de mobiliario, de reparacion normal y de mantenimiento preventivo.

Planear y evaluar las acciones que se realizan en el marco del Programa General de Obras del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa y vigilar el cumplimiento de las normas y lineamentos técnicos establecidos.
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—  Definir, conjuntamente con los niveles educativos, los ajustes a proyectos y programas para la construccion de espacios educativos, de acuerdo con
las estadisticas existentes y con los techos financieros autorizados.

— Diagnosticar, con base en los inventarios y recursos asignados, las solicitudes de dotacién de mobiliario y equipo, asi como la construccién y
reparacion de instalaciones educativas, presentadas por los presidentes municipales y comunidades.

—  Coordinar y controlar el tramite de regularizacion y el suministro de energia eléctrica de los planteles educativos del organismo.

— Controlar que los programas y proyectos encomendados a las unidades administrativas de la Direccion de Instalaciones Educativas, lleven 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 |a ejecucion de obras para dotar de infraestructura escolar a los servicios educativos de los niveles de educacion inicial,
preescolar, primaria, secundaria y superior en sus diferentes modalidades a cargo de SEIEM.

FUNCIONES:
—  Definir los programas anuales de inversion, con base en los requerimientos y lineamientos establecidos, y ajustindose al presupuesto autorizado.
—  Programar visitas de supervision de planteles educativos, a efecto de vigilar las obras que se estén ejecutando.

— Programar, en coordinacion con el Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, el mantenimiento correctivo de los planteles
educativos adscritos a SEIEM.

— Realizar la cuantificacién estimada de edificios escolares, con base en analisis y visitas de espacios.
— Gestionar la autorizacion de los recursos para la ejecucion de los programas de construccion, y llevar el control y seguimiento de los mismos.

— Proporcionar y gestionar la asesoria técnica, con el apoyo del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, a las comunidades que
requieran de construccion de inmuebles escolares, que no fueron contemplados en el Programa de Inversién.

—  Atender las solicitudes para la revision y obtencion de terrenos para la construccion de planteles educativos y promover su edificacion.

— Captar las necesidades de construccién de infraestructura para los niveles de educacién inicial, preescolar, primaria, secundaria y superior en sus
diferentes modalidades.

— Dictaminar las condiciones fisicas de los inmuebles escolares coordinados por SEIEM, que presenten problemas estructurales y de funcionamiento,
asi como proponer, en su caso, la rehabilitacion.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205C31002 DEPARTAMENTO DE EQUIPAMIENTO ESCOLAR
OBJETIVO:

Organizar, programar y controlar la asignacién del mobiliario y equipo para los planteles educativos de SEIEM, en sus diferentes niveles, modalidades y
vertientes, de acuerdo con el programa y presupuesto establecido.

FUNCIONES:
—  Participar en la elaboracién del Programa de Equipamiento Escolar, para los planteles educativos dependientes de SEIEM.

— Elaborar el diagnostico de necesidades de asignacion de mobiliario y equipo, de los niveles educativos de la Direccién de Educacion Elemental,
Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo y de la Direccion de Educacion Superior, en sus diferentes modalidades y vertientes.

— Organizar y programar visitas a los planteles educativos para verificar el estado fisico del mobiliario y equipo existente.

— Participar en el proceso de transferencia de mobiliario y equipo existente, que no esté siendo utilizado, en los inmuebles educativos.

— Elaborar los vales de asignacion de mobiliario y equipo escolar por centro de trabajo.

—  Recibir las solicitudes de equipamiento de los planteles educativos, y atenderlas de acuerdo con los recursos autorizados en este rubro.
—  Participar en los actos de licitacion de adquisiciones de mobiliario escolar y en los fallos de adjudicacién.

— Dotar del mobiliario y equipo a los planteles educativos del organismo, de acuerdo con el programa de asignacion de mobiliario, asi como los casos
emergentes que cuenten con presupuesto autorizado por SEIEM.

—  Gestionar ante la Direccién de Recursos Materiales y Financieros, el pago de las facturaciones de energia eléctrica, de planteles educativos adscritos
a la Institucion.

— Apoyar el tramite y regularizacién del suministro de energia eléctrica, para los diferentes planteles educativos dependientes del organismo.
— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205C31003 DEPARTAMENTO DE PRESERVACION DE INSTALACIONES

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

—  Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo Menor, de los planteles educativos de SEIEM.
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—  Forfular, programas de mantenimiento y elaborar los anteproyectos de reparacién de edificios escolares y oficinas, con recursos propios o
conjunitarios, rehabilitacién-obra nueva, asi como dictamenes técnicos de escuelas y supervision técnica.

-~ Programar, en coordinacién con el Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, el mantenimiento preventivo de los planteles
edukativos adscritos a SEIEM.

—  Asesorar y realizar las acciones relativas al mantenimiento preventivo y correctivo que requieran los planteles educativos adscritos a SEIEM.
—  Apdyar en las acciones relativas al mantenimiento preventivo de bienes inmuebles, a través de la brigada de reparaciones.
—  Participar en los actos de licitacién de adquisiciones de materiales de mantenimiento y en los fallos de adjudicacion.

— Deferminar y programar las necesidades de preservacion en los inmuebles escolares dependientes de SEIEM, para evitar problemas de tipo
co]structivo, de instalaciones y de acabados.
I

—  Redlizar las gestiones necesarias ante la Direccion de Recursos Materiales y Financieros para fa ampliacion de presupuesto extraordinario, para la
ejequcion de sus funciones.

— Defarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205C32000 DIRECCION DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
OBJET|IVO:

Planear| organizar, dirigir y coordinar el disefio, programacién e implantacién de sistemas informaticos, dirigidos a la administracion de los recursos
humands, materiales y financieros, asi como a los procesos de planeacion y operacién educativa; y establecer una infraestructura de tecnologias de la
informiién y de telecomunicaciones, en apoyo a la administracion y operacion del organismo.

FUNC|JONES:

—  Plapear, organizar, dirigir y coordinar el disefio, desarrollo y establecimiento de sistemas computacionales, en apoyo a los programas de
modernizacién y mejoramiento administrativo, desconcentracion y automatizacion de tramites y servicios.

—  Elaborar el Programa Integral de Desarrollo Informatico (PIDI), que marque la estrategia y lineas de accién, para lograr los objetivos de
autpbmatizacion e impulso de las herramientas tecnoldgicas del organismo.

—~  Didefiar e instrumentar sistemas informaticos, orientados a proporcionar informacién técnica, estadistica, administrativa, operativa, financiera y de
automatizacion a las unidades administrativas del organismo.

—  Supervisar que se cumplan las normas de seguridad relativas al acceso y la guarda y custodia de acervos, programas, registros y dispositivos de
prdcesamiento de datos.

—  Estpblecer normas y procedimientos para el uso racional del equipo de cémputo y fa red de telecomunicaciones, asi como para la optimizacion y
control de los sistemas automatizados de informacion.

- Organizar, dirigir, ejecutar y controlar las bases técnicas para operar una infraestructura de telecomunicaciones dentro de SEIEM.

—  Prgporcionar asesoria y apoyo a las unidades administrativas del organismo que lo requieran, en materia de informitica, tecnologias de la
informacion y de telecomunicaciones.

—  Prdgramar y controlar la dotacién de los insumos informéticos necesarios para garantizar el adecuado funcionamiento y continuidad de los procesos
qué¢ se realizan en el organismo.

— Difigir y coordinar la difusién de las normas y lineamientos de caricter técnico, para el uso de sistemas y equipos de computo, tecnologias de fa
informacion y de telecomunicaciones.

—  Onganizar, programar y establecer prioridades en la ejecucion de los programas de computo, de acuerdo con los requerimientos de los usuarios y
los) calendarios establecidos.

— Difigir y coordinar el disefio, actualizacién y desarrollo de proyectos y programas en materia de informdtica, con base en las normas y lineamientos
establecidos.

— Ddfinir lineamientos e instrumentar mecanismos para mantener actualizadas las bases de datos, asi como establecer medidas de seguridad para
garfantizar la integridad de la informacién.

— Cdordinar sus funciones con otras dependencias de la administracion publica estatal o federal, que proporcionen servicios de informatica,
tegnologias de la informacion y de telecomunicaciones, a efecto de intercambiar informacion y asesoria.

®

— Planear, organizar, dirigir y supervisar los programas de instalacion y mantenimiento de los equipos de computo, periféricos y auxiliares de las
un|dades administrativas del organismo, tendientes a garantizar las telecomunicaciones y el procesamiento de informacion.

— Ditigir y controlar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo de las unidades administrativas del organismo.

—  Ditigir, coordinar y verificar que la produccién de los sistemas de computo, se realice de acuerdo con las normas y controles de calidad establecidos
para tal efecto.

— Cdordinar y controlar la elaboracién de solicitudes de dictamen técnico para la adquisicion de equipo informatico y de telecomunicaciones.

— Cantrolar y supervisar el proceso para la emision de la némina y cheques, asi como su entrega a la Subdireccion de Distribucién de Cheques, para el
pago de remuneraciones al personal de SEIEM.

— Daegsarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205C32001 DEPARTAMENTO TECNICO
OBJETIVO:

Aplicarl y supervisar la actualizacién, mantenimiento y utilizacion del software, hardware e infraestructura de telecomunicaciones de las unidades
administrativas del organismo.
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FUNCIONES:
Planear, disefiar e instalar la infraestructura informatica de telecomunicaciones de las unidades administrativas del organismo.
Elaborar el programa de instalacién y mantenimiento del equipo de computo existente en el organismo.

Investigar e implantar nuevas tecnologias de informitica y de telecomunicaciones, para estar a la vanguardia en los avances y ofrecer un servicio de
calidad.

Proporcionar apoyo y asesoria a las unidades administrativas del organismo, en lo referente al uso de los sistemas, programas, paquetes de computo
Y sistemas operativos, asi como en lo relacionado con tecnologias de la 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
de un alto nivel de seguridad y confidencialidad.

Llevar a cabo Ia verificacion, seguimiento y evaluacién de los aspectos técnicos de los sistemas informaticos relacionados con la administracion del
organismo.

Supervisar, asesorar y verificar la elaboracién de las propuestas de los programas de capacitacién requeridos para la operacion y uso de los sistemas
informaticos.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad establecidas para la operacion de los recursos técnico-informaticos.

Evaluar técnicamente los problemas que se presenten en sistemas informaticos producidos en el organismo y proponer los ajustes a la normatividad
en la materia y a las plataformas hardware y software de uso normal.

Formular y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y solicitar el correctivo para el equipo de cémputo utilizado en el desarrollo de
sistemas por la Direccién de Informitica y Telecomunicaciones.

Vigilar y supervisar la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos utilizados en los servicios de coémputo,
para garantizar su funcionamiento.

Supervisar la aplicacién de programas para medir y evaluar tiempos de ejecucion de los procesos y proponer alternativas para obtener los resultados
esperados.

~ Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205C32002 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:
Administrar el andlisis, disefio, programacién, implantacién y documentacién de los sistemas informaticos.

Disefiar, actualizar y desarrollar los proyectos y programas en materia de informitica, que le indique la Direccion de Informatica y
Telecomunicaciones, con base en las normas y lineamientos establecidos.

Identificar las necesidades técnicas, administrativas, operativas y financieras, para la obtencién del estudio de factibilidad de los proyectos de
automatizaciéon de procesos.

Definir con el usuario, el contenido, sistematizacién de la informacion, modalidades de aprovechamiento y resultados de la operacién del sistema de
computo.

Apoyar a las unidades administrativas de SEIEM en el desarrollo, implantacion y uso de los sistemas de cémruto, para mejorar su funcionalidad.
Investigar el desarrollo de las nuevas tecnologias de la informacién para la seleccion de software y hardware.

Revisar, en coordinacion con los usuarios, la eficiencia de los sistemas y programas automatizados y, en su caso, hacer las adecuaciones y/o
modificaciones que por necesidades del servicio se requieran.

Formular y presentar a la Direccion de Informética y Telecomunicaciones, la evaluacion institucional anual de los programas y proyectos a cargo del
Departamento de Desarrollo de Sistemas.

Realizar el seguimiento y control de los proyectos informaticos que lleve a cabo la Direccidn de Informitica y Telecomunicaciones e informar de
avances y problem:1s en los mismos.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205C32003 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
OBJETIVO:

Operar, controlar y supervisar la emision de los productos que se generan en la Direccién de Informitica y Telecomunicaciones, y establecer los
calendarios y programas de produccion de los sistemas de computo, asi como aplicar los requeridos por SEIEM.

FUNCIONES:

Aplicar y verificar que la produccion de los sistemas de computo se realice de acuerdo con las normas y controles de calidad establecidos para cada
sistema, por la instancia normativa correspondiente.

Establecer calendarios y programas de produccion de los sistemas de cémputo, vigilando que la recepcion de la informacién, su procesamiento y
entrega de resultados se realicen con base en las fechas y compromisos establecidos.

Establecer los mecanismos que permitan detectar a tiempo desviaciones en los calendarios de actividades y proponer medidas correctivas.
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“/efificar que se dé cumplimiento a las prioridades de ejecucion de los procesos de computo, de acuerdo con los fineamientos que establezca la
Diteccién de Informatica y Telecomunicaciones

Rehlizar los cambios necesarios para reducir los tiempos de respuesta en los procesos de cémputo e incrementar a facilidad de uso de los sistemas
infprmaticos.

Gaistionar as solicitudes de los insumos informaticos necesarios para el cumplimiento de las funciones operativas.

Supervisar las etapas de procesamiento de datos, aplicando los estandares y r:ormas de produccidn, logrando asi un mejor aprovechamiento de los
reqursos.

Vefificar, en coordinacién con las unidades administrativas usuarias, la obser s2rcia de 'os calerdarios establecidos para la operacién de los procesos
de|produccién.

Aployar y asesorar a fa Dirzccion de Administracién y Desarrollo de Persoral, en la incorporacién de incidencias de personal, de conformidad con la
nofmatividad y lineamientos vigentes.

Lldvar a cabo la emision de las ndminas y cheques que resulten c¢ cs trocesos de pago quincenaies, asi como las nominas adicionales y
complementarias que sean necesarias, previa autorizacion de la Direccion de irformiticz y 7 elecomunicaciones.

Supervisar la captura y verificar la grabacion en dispositivos magnéticos - '2 i-fc “macién generada pcr el usuario.

Ddsarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C33000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, controlar y eva'uar la operacién de los recursos humanos de que Jispone =i organismo, con la finalidad de ofrecer capacitacién

y desafrollo, mejores prestaciones y condiciones laborales, asi como cortar

cor tn sistemy d2 recepcion y tramite de movimientos, pago de

remungraciones, y de registro y archivo, de conformidad con la normatividad e nit:da 21 la mate i

FUNQIONES:

Ditigir y controlar el desarrollo del Programa Operativo Anuai de la !
nofmas y lineamientos establecidos.

i reiés de: Administracion y Desarrollo de Personal. de acuerdo con las

Cdordinar y controlar la difusion y observancia de ia norrauvidad e instrumentos administrativos que regulen la operacion del Sistema de
Administracion de! Personal.

Dfinir y proponer las medidas de mejoramiento administrativo para agilizar los sistemas y procesos, orientados a elevar la calidad de ios servicios
que proporciona la Direccion de Administracio:: y Desarrafic de Personal.

Dsfinir e instrumentar mecanismos de cont-2! que permitan contar con un sistema de informacion y asesoria a las unidades administrativas de
SE{EM, sobre los tramites y servicics :t:e 1roporciona la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal.

Difigir, coordinar y evaiuar e} Zz:zredilo del programa de capacitacion al personal de apoyo y asistencia a la educacion del organismo. conforme a las
nofmas y lineamientos establecidcs.

Ditigir y coordinar los procesos relacionados con el registro y pago 4l personal incorporado en los Programas de Carrera Magisterial y Sistema de
Promocion y Desarrollo para el Personai de Apoyo y Asistencia a !a Educacion.

vigilar que se cumplan los acuerdos de la comision mixta SEIEM-SNTE, relacionadas al Sistema de Promocion y Desarrollo para el Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Planear, organizar y coordinar la administracion de las prestaciones que se oworgan al personal adscrito a las unidades acministrativas de SEIEM.

Cdordinar, controlar y conducir el proceso de validacion de antigliedad de los servidores publicos de la Institucion, que se hagan acreedores a
regibir premios, estimulos y recompensas.

Cgntrolar y vigilar la observancia de los lineamientos que permitan mantener actualizados los catilogos de puestos, tabuladores de sueldos y las
p Itillas del personal de las unidades administrativas de SEIEM.

Su

Ditigir y controlar las acciones para que se efectiien de manera adecuada y oportuna los procesos de recepcion, envio, captura y seguimiento de los
mgvimientos de personal de SEIEM.

ervisar y controlar que las unidades administrativas de la Institucién, cumplan con las disposiciones vigentes en materia de legislacion laboral.

Cqgntrolar que se mantenga actualizado el registro de firmas de los servidores publicos facultados para emitir la documentacion oficial de los tramites
della Direccion de Administracién 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.
Rekibir, integrar y presentar !a informacién conciliada de némina para la rendicion de la cuenta publica sobre el pago al personal de la Institucion.

Ditigir y supervisar el sistema de registro y archivo documental y digital del personal de SEIEM, que permita controlar los expedientes
cofrespondientes.

Orlganizar, operar y vigilar la administracion de servicios que se proporciona al personal adscrito a las unidades administrativas de!l organismo.
Supervisar la certificacién de documentos y de tramite de prestaciones ante el ISSSTE del personal que labora en el organismo.

Organizar y dirigir la instrumentacion de un mecanismo que permita contar con un adecuado sistema de registro y contro! de plazas asignadas al
petsonal de SEIEM.

Establecer y difundir normas y lineamientos para la administracion y desarroilo de personal, en el ambito de su competencia.

Vigilar y controlar la aplicacion del ejercicio presupuestal asignado a la Direccion de Administracion y Desarrolic ds Per:unzi, asi como proponer las
mddificaciones presuptestarias requeridas para su adecuado funcionamiento.
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Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C33100 SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE PERSONAL
OBJETIVO:

Desarrollar, organizar, dirigir y controlar los procesos relativos a la capacitacion, adiestramiento desarrollo, prestaciones, legislacion laboral y
condiciones generales de trabajo, con base en la normatividad establecida y orientados a fomentar la integracién y superacién del personal de SEIEM.

FUNCIONES:

Coordinar y controlar el desarrollo de las funciones 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 acuerdo con la normatividad y lineamientos
establecidos.

Vigilar, dentro del dmbito de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones juridicas e instrumentos administrativos, tendientes a regular el
funcionamiento de las unidades administrativas de la Subdireccién de Desarrollo de Personal.

Supervisar y controlar que los instrumentos de capacitacion, sean acordes con las necesidades requeridas para el desarrolio individual del trabajador
y su desempefio laboral en el organismo.

Organizar y controlar el desarrollo del Programa Anual de Capacitacion y de Desarrollo de Personal de SEIEM, conforme a las necesidades y en
cumplimiento de la normatividad establecida.

Difundir y vigilar la prestacion de los servicios al personal, conforme a las normas, lineamientos, politicas y procedimientos establecidos para tal
efecto.

Organizar 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 cooperacion en materia de
capacitacion y desarrollo de personal.

Vigilar la aplicacion del proceso de otorgamiento de premios, estimulos y recompensas al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion de
SEIEM, de acuerdo con las normas vigentes en la materia.

Verificar que las unidades administrativas de la Institucion, den cumplimiento a las disposiciones vigentes en materia de legislacion laboral y
condiciones generales de trabajo.

Supervisar y controlar que se cumplan con las normas laborales sobre el otorgamiento de licencias y prorrogas del personal docente y de apoyo y
asistencia a la educacion, adscrita al organismo.

Supervisar la aplicacion del presupuesto asignado a la Subdireccion de Desarrollo de Personal, asi como proponer las modificaciones requeridas para
su adecuado funcionamiento.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C33101 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
OBJETIVO:

Desarrollar, aplicar y evaluar el programa de capacitacién y desarrolio de personal, asi como el Sistema de Promocion y Desarrollo que propicie la
superacion individual del personal administrativo adscrito a SEIEM, buscando su identificacion con los objetivos institucionales y el mejoramiento de la
calidad del servicio.

FUNCIONES:

Organizar, formular, operar y controlar los programas de capacitacion y desarrollo del personal de mandos medios y de apoyo y asistencia a la
educacion ¢~ SEIEM.

Realizar diagnosticos para determinar prioridades y alternativas en materia de capacitacion, en las unidades administrativas del organismo.
Disefiar e instrumentar mecanismos de ejecucion, control y evaluacion de los programas de capacitacion.

Planear e instrumentar los criterios y procedimientos de evaluacion sobre el aprovechamiento de los participantes y la efectividad de los instructores
de los cursos de capacitacion.

Programar, instrumentar y difundir campaas de divulgacion, que permitan una mayor participacion del personal en los cursos de capacitacion y
desarrollo.

Verificar que se proporcionen los apoyos e instrumentos necesarios para la adecuada imparticién de los cursos de capacitacion.

Supervisar que los cursos de capacitaciéon y desarrollo del personal de apoyo y asistencia a la educacion de SEIEM, se realicen conforme a lo
planeado, registrando el avance y los resultados obtenidos.

Promover la celebracién de convenios con instituciones piblicas y privadas, a efecto de ampliar las opciones de capacitacion para el personal de
mandos medios y de apoyo y asistencia a la educacién del organismo.

Mantener coordinacién con instituciones publicas y privadas que proporcionen cursos, seminarios, diplomados y/o talleres de actualizacion, a fin de
difundirios al personal y contribuir a su actualizacion. :

Organizar y desarrollar eventos socioculturales, deportivos y recreativos, para el personal de apoyo y asistencia a la educacion adscrito al organismo.
Instrumentar la aplicacién de exiamenes psicoldgicos, a candidatos a ocupar plazas vacantes de asistentes de servicios y auxiliares de intendencia.
Operar el Programa de Servicio Social y Pricticas Profesionales, con base en las normas y lineamientos que se establezcan para tal efecto.

Organizar, ejecutar y vigilar la aplicacion del Sistema de Promocion y Desarrollo para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
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Desarrollar ias demds funciones inherentes al area de su competencia.

205C33102 DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
OBJETIVO:

Administrar y operar los procesos tales como la expediciéon de la Hoja Unica de Servicios, Validacion de Antigiiedad, Reporte para la recuperacion del
5% del [FOVISSSTE, Constancia de incremento salarial, FORTE, y Seguro Institucional de Vida, asi como el proceso de pago de premios y estimulos para
el perspnal de SEIEM, en el ambito de su competencia y conforme a la normatividad establecida en la materia.

FUNGQIONES:

Organizar y operar el desarrollo de los procesos proporcionados por este departamento, aplicando la normatividad en la materia.

Difundir la aplicacién de las disposiciones juridicas e instrumentos administrativos, que regulen el 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 tiene derecho el personal adscrito a
SEJEM.

Eldborar y proponer mecanismos para la difusidn, consulta y aprovechamiento de las prestaciones que, en materia de servicios personales, tiene
dérecho el personal adscrito a SEIEM.

Integrar y mantener actualizado el banco de datos de premiaciones otorgadas al personal de la Institucion.
Sqllicitar, integrar y mantener actualizadas las plantillas de personal de las unidades administrativas del organismo.

Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para la validacion y otorgamiento de premios, estimulos y recompensas que se
prieporcionan al personal de SEIEM.

Operar y vigilar el proceso de expedicion de hojas de servicios y constancias de servicios ante el FOVISSSTE, validaciones de antigiiedad y
cgnstancias de incremento salarial al personal del organismo que las solicite.

Analizar las solicitudes de los candidatos adscritos a SEIEM a participar en los procesos de premios, estimulos y recompensas.

Vigilar que la gestion de los tramites y servicios (hoja unica de servicio y constancia de servicio, para los trimites de pension ante el ISSSTE y
dgvolucion de Fondo de Vivienda ante el FOVISSSTE), se proporcione con eficiencia y oportunidad.

bvisar y validar los formatos de designacion de beneficiarios para el Seguro de Vida Institucional, para su envio a Metlife México (antes aseguradora
jdalgo S.A).

R,
H
Proponer mecanismos de coordinacién con terceros institucionales (FORTE, PENSIONISSSTE, y Metlife), a efecto de simplificar el tramite de las
pfestaciones a que tenga derecho el personal adscrito a SEIEM.

D

esarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205Cp3103 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES

OBJETIVO:

Contriolar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia de legislacién laboral y condiciones generales de trabajo, que permitan
fomerjtar la adecuada integracion del personal, para el logro de los objetivos del organismo.

FUNCIONES:

Plopiciar el cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia de legislacion laboral y condiciones generales de trabajo de SEIEM, con el
proposito de evitar conflictos laborales con el personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion.

Participar en el andlisis de las normas y procedimientos relativos a la administracion y desarrollo de personal, para adecuarlos y actualizarlos
cpnforme a las necesidades del organismo y la legislacion laboral.

Realizar estudios para la permanente actualizacion de las condiciones generales de trabajo de SEIEM, y vigilar su cumplimiento.

Proporcionar asesoria, en materia de legislacion laboral y condiciones generales de trabajo, a las unidades administrativas del organismo que asi lo
pliciten.

s
Difundir a las unidades administrativas correspondientes los lineamientos y criterios que regulan el pago de remuneraciones y prestaciones para el
ersonal docente y de apoyo y asistencia a la educacion de SEIEM.

Prientar e informar al personal docente, de apoyo y de asistencia a la educacién de SEIEM, sobre las normas, lineamientos y procesos relativos al
stema de administracién y desarrollo de personal.

B
q
s
Operar y vigilar el proceso de dictaminacién y autorizacion de las licencias, incluidas las autorizadas por el Consejo Directivo, del personal docente y
de apoyo y asistencia a la educacién de SEIEM, con base en las disposiciones vigentes en materia laboral.

i

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205¢33200 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:
Orgahizar, dirigir y controlar los movimientos del personal adscrito a SEIEM, efectuando las afectaciones en la nédmina, con base en las normas y

procedimientos establecidos.
FUNCIONES:

Organizar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de personal, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

Disedar e instrumentar mecanismos de control presupuestal, asi como del control de plazas del personal de SEIEM.
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- Coordirar y supervisar la incorporacion, a la base de datos, de las incidencias del personal del organismo, tendientes a mantener los registros
sctualizados para las afectaciones en ndmina.

- Vigilar la elaboracién de la némina de pago y verificar la entrega de los cheques del personal de SEIEM, por parte de la Direccién de Informatica y
Telecomunicaciones, a la Subdireccion de Distribucion de Cheques, conforme a las disposiciones vigentes en la materia.

— Vigilar la aplicacién dei proceso de pago de remuneraciones del personal de SEIEM, conforme a las normas y procedimientos establecidos y verificar
que la informacién se genere con oportunidad y se eavie a las unidades administrativas correspondientes del organismo.

—  Generar y controlar I« némina de mandos medios y superiores, con base en la plantilla y tabuladores autorizados por la Secretaria de Finanzas del
Gobierno de! Estado de Mexice.

— Esublecer y ejecutar ias normas, lineamientos y procedimientos relativos a la depuracién de nomina, para 2vitar fa emision de pagos improcedentes
o no reclamados.

~ Coordinar y controlar el desarrollo de los programas de basificacion del personal adscrito a SEIEM, conforme a las normas y lineamientos
establecidos para tal efecto.

~ Integrar y controlar el registro de firmas de los servidores publicos autorizados, para generar propuestas de movimientos de personal.
— Instrumentar y controlar los sistemas de registro y archivo de personal, y unificar los de las unidades administrativas de SEIEM,

- Vigilar en el ambito de su competencia, la aplicacion de la normatividad relativa a la administracién de personal, asi como la prestacién de los servicios, de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

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

205C33201 DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y CONTROL DE PERSONAL
OBJETIVO:

Organizar, ejecutar, controlar y evaluar ios procesos relativos a la recepcién, validacién y captura de los movimientos de personal de los trabajadores
adscritos a SEIEM, con apego a :a normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES:

— Operar, controlar y vigilar los procesos de recepcion, validacion y captura de los movimientos administrativos del personal, de acuerdo con la
normatividad vigente.

—  Establecer y mantener coordinacion con ia Direccién de informdtica y Telecomunicaciones, respecto al soporte técnico requerido para el adecuado
funcionamiento de la base de datos del sistema de nomina del organismo.

—  Difundir y verificar la aplicacion de los Lneamientos e instrumentos administrativos que regulen el funcionamiento de los servicios prestados, en el
ambito de su competencia.

— Verificar la aplicacion del proceso de vaiidac.dn ¥ registro de la documentacion relacionada con os movimientos e incidencias del personal de SEIEM.

— Operar y controlar las acciones relativas al envio de !a documentacion de movimientos e incidencias de personal, a la Direccién de Informatica y
Telecomunicaciones, para la emision del pago.

—  Establecer y mantener coordinacién con la Direccién de Informatica y Telecomunicaciones, para la validacion de la informacion sobre el personal
omitido en los pagos extraordinarios que se generen durante el afo.

— Validar, operar y controlar la némina de contratos individuales de trabajo por tiempo determinado y honorarios asimilables al saiario del personal
que labora de manera eventual en el organismo.

— Vigilar y controlar ia elaboracion de las refaciones para el pago del personaf contratado por honorarios.

— Mantener actualizado el registro de firmas de servidores publicos, autorizados para proponer los diversos movimientos e incidencias del personal de
SEIEM.

— Certificar la informacion contenida en las solicitudes de cambios interestatales del personal adscrito al organismo.

— Integrar y mantener actualizado el padron de servidores publicos de SEIEM obligados a presentar manifestacion de bienes por alta, baja o
modificacion patrimonial.

—  Proponer y participar en la simplificacion administrativa de gestiones y tramites que involucren al departamento y contribuyan con otras areas de!
organismo.

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

205C33202 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y CALIDAD DE PAGO
OBJETIVO:

Establecer y aplicar los lineamientos, sistemas y procedimientos que coadyuven a la eficiente administracion de sueldos y salarios de los servidores
publicos adscritos al organismo.

FUNCIONES:
—  Vigilar la aplicacién 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 la aplicaciéon de deducciones, a los servidores piblicos que hubieren recibido percepciones indebidas y no hayan efectuado el reintegro
correspondiente.
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- Vigildr que los casos de pension alimenticia, decretados por orden judicial, sean dados de alta en el sistema de cémputo, para la emisién de la nomina
respectiva.

- Suy

pervisar y autorizar la reposicion de cheques en los casos procedentes, de conformidad con las normas, lineamientos y procedimientos

establecidos para tal efecto.

—  Vigilar el cumplimiento del calendario de distribucion de cheques y sistematizar la recepcion y distribucion de los mismos.

—  Verificar la oportuna y correcta distribucion de cheques del personal de SEIEM, asi como el registro, control y distribucion de nominas a las unidades

ad

mijnistrativas que correspondan.

—~  Cortrolar que la entrega de los cheques cancelados sea correcta y oportuna, asi como la reexpedicion de los casos procedentes.

—  Corftrolar los registros de habilitados de los crntros de trabajo dependientes de! organismo.

~  Supervisar la elaboracion de constancias de percepciones y deducciones y la expedicion de copias certificadas de némina.

—  Verlfficar la aplicacion de las normas, lineamientos y procedimientos para tramites de pago, a través del Subsistema de Ajuste y Correccion al Pago
(SAYCOP).

—  Controlar que la operacién del sistema de pago por tarjeta de débito, se apegue a las normas y lineamientos establecidos en la materia.

—  Degarrollar fas demas funciones inherentes al area de su competencia.
205C33203 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ARCHIVO
OBJET|IVO:

Integrai), controlar, clasificar, actualizar y depurar los expedientes del personal, asi como organizar, operar y vigilar el sistema de control de plaza, control
presupyestal y de asistencia y puntualidad y verificar que el otorgamiento de los servicios al personal, se realice de manera oportuna y eficiente.

FUNCIONES:
— Orjganizar, operar y controlar el sistema de registro y archivo documental del personal de SEIEM, con base en las normas y lineamientos
estpblecidos.

—  Onganizar, conducir y controlar fas acciones para la integracion, clasificacion, actualizacion y depuracion de expedientes del personal de SEIEM,
adjcrito al Valle de Toluca.

— Operary controlar el sistema de control de plazas asignadas al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion.

— Validar y actualizar la base de datos del personal dictaminado e incorporado er: el Programa de Carrera Magisterial.

—~  Supervisar que la documentacion soporte para validar los movimientos e incidencias de personal sea remitida e incorporada a los expedientes del
personal.

— Ofganizar, operar y evaluar el sistema de control de asistencia y puntualidad, para el personal docente y de apoyo y asistencia la educacion del

o

nismo.

— Operar y controlar el sistema de basificacion de plazas del personal, en coordinacion con los niveles educativos de SEIEM.

—  Verificar los mecanismos de control, para la creacién, cancelacion y asignacién de plazas autorizadas a las unidades administrativas de la Institucion.

— Vigilar el proceso de validacion de los formatos Gnicos de personal y la asignacion de centros de trabajo, contra el catilogo de centro de trabajo de

r

muneraciones.

—  Qrganizar, operar y vigilar la administracion de los servicios que se proporcionan al personal adscrito a las unidades administrativas del organismo.

— Desarrollar y controlar el proceso de filiacion del personal que se incorpora al organismo, y en su caso, autorizar las correcciones y actualizaciones

C

< 2 m 0

I
Q0 0O

édrrespondientes.
)perar y controlar el proceso de expedicion de constancias de servicios para el personal adscrito al organismo.

stablecer y mantener coordinacion con el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), para fa validacién y
tlaracion de inconsistencias en el sistema AB.C.

igilar y aplicar el proceso relativo a altas, bajas y cambios de salarios ante el ISSSTE, con base en la documentacién soporte.
ertificar las solicitudes de compatibilidad de empleos del personal del organismo, asi como gestionar su autorizacion.
ertificar carta poder al personal de SEIEM que la solicite, para la realizacién de tramites administrativos.

Pperar el proceso de registro de titulacion de los trabajadores del organismo que lo soliciten, para obtener el pago correspondiente a este
oncepto.

—~  Operar y controlar el proceso de pago de dias econémicos no disfrutados del personal docente, de apoyo y asistencia a la educacién, con base en
|

¢

ps criterios normativos que se emitan.

Drganizar, operar y vigilar el sistema de control presupuestal del capitulo 1000 (servicios personales), de conformidad a lo establecido por la
Jormatividad correspondiente.

egistrar y procesar los formatos de solicitud para el pago del concepto 30, al personal adscrito a las unidades administrativas del organismo, de
onformidad con la normatividad establecida.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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205C34000 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
OBJETIVO:

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la adquisicin y asignacién de los recursos materiales, la administracién de los recursos financieros y la
contratacion y prestacion de los servicios generales, asi como controlar la distribucion del pago de remuneraciones al personal de SEIEM, de
conformidad con la normatividad vigente y aplicable en la materia.

FUNCIONES:

—  Planear, organizar, dirigir y controlar la asignacion de recursos materiales y financieros, asi como los servicios generales, de conformidad con los
requerimientos de las unidades administrativas de SEIEM.

—  Dirigir la elaboracién y ejecucion del Programa Anual de Adgquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios, de conformidad con los requerimientos
de las unidades administrativas del organismo, con el presupuesto autorizado y la normatividad vigente en la materia.

— Definir el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Bienes Muebles, patrimonio del organismo, de conformidad con los
requerimientos de las unidades administrativas, con el presupuesto autorizado y la normatividad vigente en la materia.

—  Dirigir la integracién y ejecucion de los Presupuestos de Ingresos y Egresos del organismo y someterio a la aprobacion de la Coordinacidén de
Administracién y Finanzas.

~  Establecer los mecanismos, lineamientos y procedimientos de caracter administrativo que permitan mejorar la operacién y control del presupuesto
autorizado de SEIEM.

~ Dirigir y controlar los movimientos financieros del organismo, de conformidad con los Presupuestos de Ingresos y Egresos autorizados para el afo
fiscal respectivo.

~ Controlar la elaboracion y difusion de los estados financieros del organismo y someterlos a la aprobacién de la Coordinacién de Administracién y
Finanzas.

~ Asegurar la actualizacién permanente de los inventarios de bienes muebles e inmuebles, patrimonio del organismo.

~ Dirigir el proceso de distribucién de cheques para el pago de remuneraciones al personal de SEIEM, verificando que se realice de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

— Establecer normas y lineamientos para la administracién de los recursos materiales y financieros, en el &mbito de competencia.

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

205C34100 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
OBJETIVO:

Supervisar, evaluar y controlar los procesos de adquisicion, contratacién, suministro, almacenamiento e inventario de bienes y servicios, segun
corresponda, asi como proporcionar los servicios generales que requieran las unidades administrativas del organismo, de conformidad con la
normatividad vigente.

FUNCIONES:

— Organizar y supervisar la integracion, programacién y ejecucion del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios, de
conformidad con el presupuesto autorizado y las necesidades de las unidades administrativas de SEIEM.

— Supervisar el desarrolio de los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios requeridos por las unidades administrativas del
organismo, de conformidad con las especificaciones aprobadas y la normatividad vigente en la materia.

— Supervisar el ejercicio de las actividades de recepcion, registro, custodia y suministro de los bienes y servicios adquiridos y contratados, y verificar
que se sujeten a lo establecido en el Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios de SEIEM.

—  Supervisar la actualizacion permanente de los inventarios de bienes muebles e inmuebles, patrimonio de Servicios Educativos Integrados al Estado de
México.

—  Supervisar la prestacion de servicios generales que requieran las unidades administi-ativas del organismo para su adecuado funcionamiento.

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

205C34101 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
OBJETIVO:

Organizar, operar, evaluar y controlar la adquisicién de los bienes y servicios requeridos por las unidades administrativas del organismo, para el
desarrollo de sus actividades, de conformidad con el presupuesto asignado y la normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES:

— Integrar, operar y controlar el Programa Anual de Adquisicion de Bienes de Consumo e Inversion, asi como de los servicios requeridos por las
unidades administrativas que integran el organismo, de conformidad con el presupuesto autorizado y la normatividad vigente en la materia.

— Recibir y atender las requisiciones de bienes de consumo e inversion por adquirir, asi como los servicios por contratar, de conformidad con los
programas y presupuesto autorizados que presenten las unidades administrativas de SEIEM.

— Considerar las especificaciones técnicas de los bienes de consumo e inversion por adquirir, de conformidad con los requerimientos de las unidades
administrativas solicitantes y con apego al presupuesto autorizado.

—~ Solicitar a la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas el Catilogo de Proveedores, asi como el de articulos
susceptibles de adquirir para su actualizacion constante.
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Desarrollar los procesos de adjudicacién de los bienes de consumo e inversién por adquirir, de conformidad con los montos estimados y la
nornjatividad vigente en la materia.

Integrar, analizar y proponer al Comité de Adaquisiciones el cuadro comparativo de ofertas, asi como el resumen correspondiente, respecto a los
procpsos de adquisicion que se lleven a cabo en el organismo.

Dar [seguimiento a los contratos y pedidos fincados a los proveedores adjudicados, en los procesos adquisitivos, y verificar que se cumplan con las
condiciones pactadas.

rar y resguardar los expedientes con la documentacion generada en los procesos de adquisicion y proporcionarla a las autoridades competentes
a requieran.

Inte,
que

Enviir a la Subdireccién de Finanzas, la documentacién comprobatoria de las adquisiciones realizadas que se encuentre bajo su resguardo, para
efecpuar las afectaciones presupuestales respectivas.

Mantener la comunicacién necesaria con los Departamentos de Almacén e Inventarios, a efecto de llevar a buen término los procesos de adquisicion
quelse ejecuten.

r, operar y controlar la prestacion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles, intendencia,

impresion, fotocopiada y reproduccion de documentos; transporte, correspondencia y vigilancia, asi como contratar los servicios telefonico, de
fumigac{én y los arrendamientos de inmuebles, con el propésito de proporcionarlos a las unidades administrativas de SEIEM, para el desarrollo de sus
funciongs asignadas, de conformidad con la normatividad en la materia.

FUNCJONES:

Plapear, proporcionar y controlar los servicios generales requeridos por las unidades administrativas del organismo, para el desarrollo de las
funciones que tienen encomendadas.

Pr

pgramar y controlar la prestacidon de los servicios de intendencia, correspondencia, impresion, fotocopiado, vigilancia, transportes y
tenimiento de los bienes muebles e inmuebles, que se requieran para el buen desempeio de las funciones del organismo.

Ggstionar la contratacion de los servicios de vigilancia, arrendamiento, seguros, fumigacion y los que se requieran, para el buen desempeiio de las
furfciones del organismo, y verificar que éstos se lleven a cabo de conformidad con las condiciones establecidas en su contratacion.

Ggstionar y comprobar los recursos solicitados para la contratacion de los diferentes servicios generales.

Vigilar el cumplimiento de las normas y controles para la autorizacion y registro de personas, vehiculos, mobiliario y equipo de los inmuebles del
organismo.

Vdrificar que los volimenes de reproducciéon de documentos en las modalidades de fotocopiado y duplicadores solicitados por las unidades
inistrativas, se realicen conforme a las normas establecidas.

Trdamitar, ante la compania aseguradora contratada por la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México la indemnizacién por los
bienes muebles e inmuebles propiedad del organismo, que sufran algin siniestro.

Priogramar y ejecutar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, que permita conservar en optimas condiciones de funcionamiento el
rque vehicular de SEIEM.

Poponer y operar los mecanismos de caracter administrativo que le permitan identificar y controlar el parque vehicular y demas bienes que le sean
asignados para el desempefio de sus funciones.

Cpntrolar la asignacion de combustible para el parque vehicular de SEIEM, con apego a la normatividad vigente en la materia.

Atender, registrar y resguardar las solicitudes de prestaciéon de servicios de intendencia y mantenimiento que requieran las unidades administrativas
del organismo.

Qesarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205¢34103 DEPARTAMENTO DE ALMACEN
OBJETIVO:

Orgafizar, operar, evaluar y controlar las acciones de recepcién, almacenamiento, conservacién y abastecimiento de los bienes adquiridos, con el
propgsito de conservarlos en 6ptimas condiciones de uso y proporcionarios a las unidades administrativas de SEIEM, para el desarrollo de sus funciones
asignddas, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

FU

ICIONES:

Hlanear, operar, administrar y controlar la recepcion, almacenamiento, conservacién y suministro de los bienes adquiridos, y proporcionarlos a las
ynidades administrativas del organismo en éptimas condiciones de uso.

Blaborar y presentar a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios para su autorizacion, el programa para el levantamiento fisico de
inventarios del almacén, verificando que se apegue a la normatividad vigente en la materia.

froponer y operar los mecanismos de caricter administrativo, que le permitan mejorar y controlar la recepcion, almacenamiento, conservacion y
quministro de materiales a las unidades administrativas de Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

Juministrar los bienes y materiales a las unidades administrativas del organismo, con base en las solicitudes de abastecimiento que las mismas remitan
| area.
E .
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Aplicar y mantener actualizados los registros para el sistema de control de inventarios, en lo concerniente a las entradas y salidas de materiales del
almacén.

Realizar el levantamiento fisico de inventarios de los bienes existentes en los almacenes del organismo, de conformidad con el programa
previamente autorizado y demds normatividad aplicable.

Elaborar y presentar a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, los informes y reportes respecto al almacenamiento y suministro de
bienes, y proponer lcs mecanismos que permitan mejorar su administracion.

Elaborar y remitir al Departamento de Contabilidad, para su registro, los informes de entradas y salidas de almacén.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C34104 DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
OBJETIVO:

Organizar, operar, evaluar y controlar las acciones para el registro de los bienes muebles e inmuebles propiedad de SEIEM, asignados a las unidades
administrativas, con el propdsito de elaborar y emitir los inventarios respectivos, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES:

Planear, operar y controlar el registro de los bienes muebles e inmuebles propiedad del organismo, elaborando y emitiendo los inventarios
correspondientes.

Elaborar el programa para el levantamiento fisico de inventarios, de los bienes muebles e inmuebles propiedad de SEIEM, y someterlo a la aprobacién
de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

Elaborar, instalar y actualizar de manera permanente, el sistema de registro y control de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Institucién,
y difundirlo entre las unidades administrativas.

Realizar el levantamiento fisico de inventarios, de los bienes muebles e inmuebles propiedad de SEIEM, de conformidad con el programa previamente
autorizado.

Preparar y solicitar a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios, la autorizacién de fechas y tramites de traspasos y baja de bienes de activo
fijo, para el control de inventarios.

Actualizar permanentemente, los registros de alta y baja de los bienes muebles de las unidades administrativas y planteles educativos de SEIEM.
Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Comité de Adquisicién y Enajenacion de Bienes Inmuebles y el de Bienes Muebles.

Realizar la integracion de expedientes de bienes inmuebles para su regularizacion legal por parte de la Unidad de Asuntos Juridicos de este
organismo.

Elaborar y presentar reportes de los bienes muebles e inmuebles, para ser turnados a la Direccién General de Recursos Materiales del Gobierno del
Estado de México y al Departamento de Contabilidad del organismo.

Elaborar y presentar a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, los informes y reportes respecto al registro y control de los bienes
patrimoniales del organismo y proponer los mecanismos que permitan mejorar su administracion.

Desarrollar las demads funciones inherentes al drea de su competencia.

205C34200 SUBDIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO:

Organizar, supervisar, evaluar y controlar las operaciones presupuestales, financieras y contables de SEIEM, mediante su registro, manejo y seguimiento,
con el propdsito de realizar su correcta aplicacion, atendiendo los compromisos y obligaciones contraid . por las unidades administrativas en la materia,
de conformidad con el presupuesto autorizado y la normatividad vigente.

FUNCIONES:

Planear, instrumentar y desarrollar sistemas de registro y control para los recursos financieros del organismo, que permitan la aplicacion correcta de
los mismos, de conformidad con el presupuesto autorizado.

Implementar y supervisar los mecanismos de control, que permitan verificar y dar seguimiento a la aplicacion del presupuesto autorizado, asi como
vigilar el ejercicio del mismo.

Analizar y tramitar las modificaciones presupuestarias de los diferentes programas autorizados de SEIEM y garantizar su cabal cumplimiento.
Controlar las asignaciones presupuestarias que se autorizan a las diferentes unidades administrativas y proyectos sustantivos del organismo.
Verificar el resguardo y control de libros, registros auxiliares, informacion y documentacion soporte de las operaciones financieras del organismo.

Efectuar la dispersion de pagos a las cuentas de tarjetas de débito de servidores publicos de mandos medios y superiores y del personal de apoyo y
asistencia a la educacién del organismo, de acuerdo con convenios existentes.

Recibir y custodiar las fianzas de garantia de cumplimiento, recibidas de proveedores y prestadores de servicios.
Efectuar los tramites necesarios para caucionar, mediante fianzas de fidelidad, al personal que tiene a su cargo el manejo de efectivo y valores.

Supervisar la elaboracion de los estados financieros y del ejercicio del presupuesto del organismo, verificando que cumplan con la normatividad
vigente en la materia y presentarlos a la Direccion de Recursos Materiales y Financieros.

Supervisar la recopilacion e integracion de la informacién financiera, para la formulacién de la cuenta publica de Servicios Educativos Integrados al
Estado de México.

Integrar y remitir a las autoridades competentes, la informacién contable y financiera del organismo, previa autorizacion de la Direccion de Recursos
Materiales y Financieros.
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Supérvisar el ejercicio presupuestal asignado de la Subdireccién de Finanzas, asi como proponer las modificaciones requeridas para su adecuado
funlonamiento.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205C34201 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
OBJETIVO:

Organizhr, operar y controlar el presupuesto asignado a SEJEM, por medio del seguimiento del ejercicio presupuestal, a fin de verificar su cumplimiento,
de acuefdo con lo autorizado, aplicando las normas y procedimientos establecidos en la materia.

FUNC|ONES:

Elaborar y dar seguimiento al Presupuesto Anual de Egresos del organismo, estableciendo los mecanismos necesarios para controlar su ejecucién.

Infgrmar a las unidades administrativas de SEIEM, el presupuesto autorizado para cada programa, subprograma, proyecto y capitulo de gasto, a
eferto de que los ejecuten conforme a lo planeado.

Aplicar los mecanismos necesarios para el registro, control y seguimiento del presupuesto del organismo, vigilando que el ejercicio presupuestal se
ajuste al calendario autorizado y a la disponibilidad financiera.

Determinar e integrar los indicadores financieros y de costo, para optimizar la asignacién de recursos a los programas del organismo.

Reblizar estudios para determinar los estindares del costo de operacion de los programas en funcién de las fuentes de financiamiento que los
subpsidien.

Elaborar y tramitar las afectaciones presupuestales requeridas, en sus modalidades de ampliaciones liquidas, reprogramaciones, reducciones y
trdnsferencias, de acuerdo con la normatividad establecida.

Eféctuar los estudios de modificacion presupuestal, dentro de un mismo subprograma, concepto de gasto y digito identificador y notificar a las
autoridades correspondientes, de las afectaciones presupuestales internas, para su autorizacion y consideracion en el presupuesto.

PaFticipar en la integracion y elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos del organismo, con base al Sistema de Presupuesto
pdr Programa (SIPREP) de caracter estratégico, estableciendo los mecanismos necesarios para controlar su ejecucion.

Tramitar ante las instancias correspondientes la autorizacion del anteproyecto del presupuesto anual de SEIEM.
Régistrar y controlar las asignaciones presupuestarias de las unidades administrativas dependientes de SEIEM.
Asesorar a los érganos de SEIEM con el fin de lograr la flexibilidad requerida en el presupuesto autorizado.
Informar a las unidades administrativas de SEIEM acerca del avance del ejercicio presupuestal autorizado.

Cpntrolar los ingresos propios que obtiene el organismo, asi como llevar y registrar los ingresos y egresos de acuerdo con la normatividad
egtablecida.

bgistrar los ingresos que proporciona el Gobierno del Estado de México, a través de la Secretaria de Finanzas.

estionar ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado la radicacion de recursos, de acuerdo con el calendario autorizado.

R
le
Llevar el control de los ingresos propios que obtienen los planteles del organismo, y registrar sus ingresos y egresos de acuerdo con la normatividad
ejtablecida.

Establecer las normas y criterios generales para la evaluacion de los programas y presupuesto anual de SEIEM.

(¢

ontrolar el ejercicio del presupuesto asignado al departamento, asi como proponer las modificaciones presupuestarias requeridas para su adecuado
fyncionamiento.

Haborar y presentar a la Subdireccion de Finanzas los estados mensuales del ejercicio del presupuesto, informes y reportes, respecto al sistema de
programacion y presupuesto de SEIEM y proponer los mecanismos que permitan mejorar su desarrollo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205¢34202 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Orgahizar, ejecutar, controlar y evaluar las operaciones derivadas del ejercicio financiero y presupuestal de SEIEM, con el propodsito de dar a conocer
oporfunamente su situacion financiera, observando y aplicando la normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES:

Planear, ejecutar y controlar las operaciones contables, generando y emitiendo la informacion necesaria para la toma de decisiones en la materia, por
parte de las autoridades competentes del organismo.

Realizar el registro contable de la documentacién presupuestal y patrimonial de SEIEM, a efecto de cumplir con las disposiciones establecidas por las
putoridades competentes.

Flaborar y actualizar los estados financieros del organismo, con base en las politicas contables establecidas para el control y evaluacion del gasto.

Aplicar las normas que regulen la elaboracion de estados financieros y la aplicacion de la técnica y mecanica contable, para que se efectiie conforme
h los procedimientos establecidos.

ntegrar la informacion contable, relativa al avance del ejercicio del presupuesto de egresos de las unidades administrativas de Servicios Educativos
ntegrados al Estado de México.

Vigilar la codificacion, captura, concentracién, revision, custodia y depuracion de los datos obtenidos de la documentacion de afectacién
presupuestaria, tendientes a formar el banco de informacién contable y presupuestaria de la Institucion.
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~ Apoyar a las unidades administrativas del organismo, en las técnicas contables y de operacion que se requieran para el control del ejercicio del
presupuesto.

- Verificar el procesamiento electrénico de la documentacién presupuestaria que se registra contablemente y vigilar que se mantengan actualizados los
archivos de cémputo.

— Procurar la conservacion y custodia de la documentacion relativa al registro y control contable de las operaciones financieras del organismo, y
proporcionarla a las autoridades competentes cuando se lo requieran.

~ Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
205C34203 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
OBJETIVO:

Organizar, ejecutar, controlar y evaluar las operaciones financieras, asi como los fondos y valores patrimoniales de SEIEM, mediante el registro, manejo,
seguimiento y resguardo precaucional de los mismos, con el propésito de solventar las obligaciones y compromisos contraidos por las unidades
administrativas en la materia, de conformidad con la normatividad vigente.

FUNCIONES:

— Planear, ejecutar y controlar las operaciones financieras del organismo, y solventar las obligaciones y compromisos contraidos por las unidades
administrativas en la materia.

~ Realizar la custodia de los fondos y valores, patrimonio del organismo, y proporcionarlos a las personas y/o autoridades competentes cuando se lo
soliciten.

—  Realizar los pagos a prestadores de servicios, proveedores, contratistas y a terceros, de conformidad con las condiciones previamente pactadas.

— Operar y controlar las cuentas bancarias del organismo, llevar el control y registro de los adeudos de la Tesoreria General del Gobierno del Estado
de México, correspondientes al presupuesto autorizado devengado y emitir la informacién oportuna a las autoridades competentes.

— Elaborar conjuntamente con el Departamento de Contabilidad, los informes de movimientos y saldos de las cuentas de cheques y contratos de
inversion de SEIEM.

— Resguardar y custodiar la documentacion original, soporte y comprobatoria, de las operaciones financieras que se realicen en el organismo.
— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205C34300 SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION DE CHEQUES

OBJETIVO:

Organizar, supervisar, evaluar y controlar la ejecucion del proceso de distribucién y pago de remuneraciones al personal docente, de apoyo y de
asistencia a la educcién, de conformidad con el Programa Anual de Distribucion y Conciliacion de Nomina y Cheques, y con apego a los lineamientos
establecidos en la materia.

FUNCIONES:

—~ Planear, supervisar y establecer controles para la distribucion de némina y cheques para el organismo, de conformidad con el Programa Anual de
Distribucién y Conciliacién de Nomina y Cheques.

— Vigilar la distribucion de cheques y ndminas quincenales, del personal adscrito a las unidades administrativas de SEIEM, por centro de trabajo, de
acuerdo con el Programa Anual de Distribucién y Conciliacion de Némina y Cheques.

— Instrumentar y supervisar la aplicacién de mecanismos de control interno para el registro de cheques recibidos y entregados por las Pagadurias del
organismo.

—  Supervisar la elaboracién y actualizacion del registro de personal habilitado de los centros de trabajc de SEIEM.
—~  Supervisar la elaboracién de los reportes de cheques no reclamados y [a cancelacion oportuna de los mismos.
—  Supervisar que la devolucién de néminas firmadas y los cheques no cobrados, cumplan con las normas y lineamientos establecidos en la materia.

~  Supervisar que la conciliacion de némina y cheques se realice de conformidad con el calendario autorizado y dar seguimiento a las incidencias
reportadas.

~  Verificar la aplicacion de medidas de seguridad para el manejo, guarda, custodia y distribucion de cheques, asi como instrumentar las alternativas para mejorar
el proceso de Conciliacion de Nomina y Cheques.

- Supervisar la conseivacion en resguardo de las néminas firmadas, de acuerdo con la normatividad establecida.

~  Formular y presentar a la Direccién de Recursos Materiales y Financieros, Ia evaluacion institucional anual de los programas y proyectos a cargo de
la Subdireccién de Distribucion de Cheques.

—  Vigilar que los servicios que brinda la institucién bancaria y el servicio de traslado de valores y proteccion, con relacion al programa de pago de
nomina en sitio, se dé en tiempo y forma.

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

205C34301 PAGADURIA VALLE DE TOLUCA
205C34302 PAGADURIA VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

Ejecutar, controlar y vigilar el proceso para la distribucion y pago de remuneraciones al personal docente y de apoyo y asistencia a fa educacién, en la
zona geografica de su competencia, de conformidad con el Programa Anual de Distribucion y Conciliacion de Nomina y Cheques y con apego a los
lineamientos establecidos en la materia.
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FUNCIONES:

—  Ejecptar, controlar y supervisar la distribucion y pago de remuneraciones al personal del organismo, en el dmbito de su competencia, de
conformidad con el Programa Anual de Distribucién y Conciliacién de Nomina y Cheques.

- H
Y

ablorar y presentar para autorizacién de la Subdireccién de Distribucién de Cheques, el Programa Anual de Distribucién y Conciliacién de Nomina
Cheques.

— Redbir y distribuir los cheques, comprobantes de percepciones y deducciones, néminas quincenales y adicionales por centro de trabajo, atendiendo

a
- In
- El

lajzona geografica de su competencia.

tdgrar el registro del personal de los centros de trabajo correspondientes a la Pagaduria y mantenerlo debidamente actualizado.

edutar y verificar las suspensiones de pago en los casos en que lo soliciten las unidades administrativas facultadas del organismo, de conformidad

cor| la normatividad aplicable.

- Vigflar la cancelacién oportuna de cheques no reclamados y retenidos, no liberados por la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal de
acuerdo al Programa Anual de Distribuciéon y Conciliacién de Némina y Cheques.

—  Supervisar que el proceso de comprobacién de néminas firmadas y cheques no cobrados cumplan con la normatividad y lineamientos establecidos.

—  Supervisar el proceso de conciliacion de pagos en el ambito de su competencia, de conformidad con el calendario autorizado y elaborar el reporte de

in

cidencias detectadas para su correccion y aclaracion.

—  Concentrar las néminas firmadas en el ambito de su competencia, de conformidad con los lineamientos establecidos.

— Reportar a la Subdireccién de Distribucion de Cheques y tomar las medidas necesarias en caso de que se detecten irregularidades en el manejo de
los{ cheques.

- Vi

efificar la cantidad y estado de los cheques recibidos, asi como solicitar la reposicion de los mal impresos o en mal estado y realizar la distribucion.

—  Elaborar y aplicar los mecanismos de control interno para el registro de las ndminas, cheques recibidos y distribuidos a centros de trabajo.

—  Supervisar que el proceso de comprobacién de néminas firmadas y cheques no cobrados cumplan con la normatividad y lineamientos establecidos.

—  Agllicar y verificar las medidas de seguridad para el manejo, guarda y distribucion de cheques.

- P

rpponer las alternativas para mejorar el proceso de conciliacion del pago y archivo de némina en la pagaduria.

— Elgborar y presentar trimestralmente a la Subdireccién de Distribucién de Cheques, los informes y reportes en materia de distribucion y pago de

remuneraciones al personal del organismo y proponer los mecanismos que permitan mejorar su desarrollo.

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

VIIL.

IX.

Directorio

Lic. Enrique Pena Nieto
Gobernador Constitucional
del Estado de México

Ing. Alberto Curi Naime
Secretario de Educacion

Lic. Rogelio Tinoco Garcia
Director General de Servicios Educativos
Integrados al Estado de México

Validacion

Ing. Alberto Curi Naime
Secretario de Educacién

(RUBRICA)
Lic. Gerardo Alejandro Ruiz Martinez Lic. Rogelio Tinoco Garcia
Director General Director General de Servicios Educativos
de Innovacién Integrados al Estado de México
(RUBRICA) (RUBRICA)
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X. Hoja de Actualizacion

El presente Manual General de Organizacién de Servicios Educativos Integrados al Estado de México, deja sin efectos al publicado el 25 de noviembre de
2003, en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Xl. Créditos

El Manual General de Organizacién de Servicios Educativos Integrados al Estado de México, fue actualizado por el Departamento de Mejoramiento
Administrativo “I” de la Direccion General de Innovacion, con la colaboracién y visto bueno de la Unidad de Modernizacién para la Calidad del Servicio
de SEIEM, y participaron en su integracién los siguientes servidores publicos.

SERVICIOS EDUCATIVOS INTEGRADOS AL ESTADO DE MEXICO

Lic. Margarita Bustamante Ramirez
Jefa de la Unidad de Modernizacién
para la Calidad del Servicio

Lic. Francisco Raymundo Nava Gonzilez
Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos
para el Desarrollo Institucional

Arq. Maria de Lourdes Quant Morales
Jefa del Departamento de Sistemas Administrativos

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacién

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrollo
Institucional “A”

Lic. Gerardo josé Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de
Mejoramiento Administrativo “I”’

Lic. Edgar Pedro Flores Albarran
Analista
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