GOBIERNO DEL ‘ ESTADO DE

ESTADO DE
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MEXICO iEl poder de servir!

LICENCIADA MA. TRINIDAD FRANCO ARPERO, OFICIAL MAYOR, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO
POR EL ARTICULO 59, FRACCIONES I, XXVIIl Y XXIX DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO, Y EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE EL
ARTICULO 7, FRACCIONES XXIV, XXXIX Y XL DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR; Y

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México 2023-2029, es el instrumento rector de la planeacién estatal en
el que se expresan las prioridades, objetivos, estrategias y lineas de accién en materia de gobierno, bienestar
social, ambiental y desarrollo econémico, para promover y fomentar el desarrollo sostenible y mejorar la calidad
de vida de la poblacidn, orientando la accién publica hacia ese fin.

Que el 5 de abril de 2024 se publicd en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el Decreto NUmero 252 de la
H. “LXI1” Legislatura del Estado de México por el que se reforman, adicionan y derogan diversos ordenamientos
legislativos para armonizarlos a la Ley Orgdnica de la Administracién Publica-del Estado de México, a través del
cual se reforma, entre otras, a la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios para crear a la
Agencia Digital del Estado de México, como una unidad administrativa técnica dependiente de la persona titular
del Poder Ejecutivo Estatal.

Que el 25 de abril de 2024 se publicé en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el Acuerdo por el que se
transfieren los recursos de la Direccidon General del Sistema Estatal de Informatica a la Agencia Digital del Estado
de México, el cual establece en su Articulo Segundo que los recursos humanos, materiales, presupuestales y
financieros de la Direccidon General del Sistema Estatal de Informatica, seran transferidos a la Agencia Digital del
Estado de México, con excepcion de los de la Subdireccion de Soporte de Nomina y el Departamento de Bases
de Datos de Ndmina, los cuales seran transferidos a la Oficialia Mayor.

Que el 28 de mayo de 2024 se publicd en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el Manual General de
Organizacion de la Oficialia Mayor, en el cual se establecen entre otros aspectos, el objetivo y las funciones de
las unidades administrativas que integran la estructura organica de esta dependencia.

Que el 9 de septiembre de 2024 se/autorizé un nuevo organigrama a la Oficialia Mayor, en el cual en la Direccion
General de Personal se considerd la creaciéon de la Direccidon de Sistemas y Tecnologias de la Informacién, la
Subdirecciéon de Soporte de Nomina y el Departamento de Bases de Datos de Nédmina, asi como el cambio de
denominacidn de la Unidad de Informatica por Subdireccion de Desarrollo Tecnoldgico y su readscripcion del
area staff al tramo de control de la Direccidn de Sistemas y Tecnologias de la Informacion.

Que el 4 de diciembre de 2024 se autorizd a la Oficialia Mayor la creacion de la Coordinacidn de Tecnologias de
la Informacion y Comunicacion y la Coordinaciéon de Gestion y Control de Formas Valoradas y de Reproduccion
Restringida, como unidades administrativas del area staff de la dependencia.

Que el 16 de diciembre de 2024 se autorizd a la Oficialia Mayor la creacién de la Coordinacidon Técnica Operativa,
como una unidad administrativa adscrita a la Direccidon General de Recursos Materiales.

Que derivado de las anteriores determinaciones juridicas y administrativas se estima necesario que la Oficialia
Mayor actualice su Manual General de Organizacion.

En mérito de lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE REFORMAN DIVERSOS APARTADOS DEL MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION DE LA OFICIALIA MAYOR.

ART'I'CULO UNICO.- Se reforman el iINDICE en su apartado VII; y los apartados I. ANTECEDENTES, || MARCO
JURIDICO-ADMINISTRATIVO, V. CODIFICACION ESTRUCTURAL, VI. ORGANIGRAMA, VI.. OBJETIVO Y
FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA, VII. DIRECTORIO, IX. VALIDACION, X. HOJA DE
ACTUALIZACION y XI. DICTAMINACION Y CREDITOS del Manual General de Organizacidn de la Oficialia Mayor,
publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 28 de mayo de 2024, para quedar como sigue:
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|. ANTECEDENTES

El 9 de septiembre de 2024 se autorizé un nuevo organigrama a la Oficialia Mayor, en el cual en la Direccion
General de Personal se considerd la creacidon de la Direccidn de Sistemas y Tecnologias de la Informacidn, la
Subdireccidon de Soporte de Némina y el Departamento de Bases de Datos de Némina, asi como el cambio de
denominacién de la Unidad de Informatica por Subdireccion de Desarrollo Tecnoldgico y su readscripcion del
area staff de la Direccidn General al tramo de control de la Direccién de Sistemas y Tecnologias de la Informacion.

El 4 de diciembre de 2024 se autorizd a la Oficialia Mayor la creacién de la Coordinacidon de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion y la Coordinacidon de Gestion y Control de Formas Valoradas y de Reproduccion
Restringida, como unidades administrativas del area staff de la dependencia.

El 16 de diciembre de 2024 se autorizd a la Oficialia Mayor la creacién de la Coordinacién Técnica Operativa,
como una unidad administrativa adscrita a la Direccién General de Recursos Materiales.

n ese sentido, la estructura de organizacidon de la dependencia quedd integrada por 158 unidades
ministrativas.
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Il MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

- Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023, reformas y adiciones.
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Subdireccidon de Planeacién de Sueldos y Salarios Sector Central
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Subdireccidon de Planeacion de Sueldos y Salarios Sector Auxiliar
Subdireccién de Planeacion de Sueldos y Salarios de Personal Eventual
Direccion de Remuneraciones al Personal

Subdireccion de Actualizacion de Bases de Datos
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Subdirecciéon de Control de Pagos

Direccion de Prestaciones Socioecondmicas y Fideicomisos
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Subdireccién de Bases e Invitaciones "A”
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23400005140200L Subdirecciéon de Adquisiciones del Sector Auxiliar
23400005140201L Departamento de Ejecucion de Concursos del Sector Auxiliar
23400005140202L Departamento de Apoyo a Comité del Sector Auxiliar
23400005140203L Departamento de Contratos del Sector Auxiliar

23400005200000L Coordinacién Técnica Operativa

23400005210000L Direccion de Normatividad y Control Patrimonial
23400005210100L Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles

23400005210101L Departamento de Verificacion e Inventarios

23400005210102L Departamento de Inspeccidon Topografica

23400005210103L Departamento de Dictaminacion Técnica

23400005210200L Subdireccion de Normatividad

23400005210201L Departamento de Regularizacion e Incorporacion de Bienes
23400005210202L Departamento Juridico y Contencioso

23400005210300L Subdireccién de Seguros y Fianzas X (
23400005210301L Departamento de Contrataciéon de Seguros y Fianzas K : y
23400005210302L Departamento de Siniestros o 5
23400005210400L Subdireccién de Arrendamientos .
23400005210401L Departamento de Arrendamientos Mobiliarios ' ) ,/I
23400005210402L Departamento de Arrendamientos In obG_Iila,ri“o/s/
23400005220000L Direccion de Administracion y Rehabi itaciL’)n de Inmuebles
23400005220100L Subdireccién de Rehabilitacion de Inmuebles

23400005220101L Departamento de Mantinimieh‘glo Valle de México
23400005220200L Subdireccion de Admin _tracic’)yj de Inmuebles

23400005220201L Admini§,traci"n c;e\PaIacio de éobierno

23400005220202L Admiﬁistraci;w :

23400005220203T Admini\s\tr{a‘éi:én de Centro de Servicios Administrativos Toluca
23400005220204T Administr;cién de Centro de Servicios Administrativos Ecatepec
23400005220205T Administracion de Centro de Servicios Administrativos Nezahualcdyotl
23400005220206T Administracion de Centro de Servicios Administrativos Tlalnepantla

de Edificio Plaza Toluca

23400005220207T Administracion de Centro de Servicios Administrativos Naucalpan
23400005220208T Administracion de Centro de Servicios Administrativos Tianguistenco
23400005220209T Administracion de Centro de Servicios Administrativos Atlacomulco
23400005220210T Administracion de Centro de Servicios Administrativos Atizapan de Zaragoza
23400005220211T Administracion de Centro de Servicios Administrativos Cuautitlan lzcalli
23400005220212T Administracion de Centro de Servicios Administrativos Valle de Bravo-Temascaltepec
23400005220300L Subdireccién de Imagen y Vinculacion Institucional

23400005230000L Direccion de Eventos Especiales y Servicios Generales

23400005230100L Subdireccion de Servicios Generales Sector Central

23400005230101L Departamento de Servicios Generales "A"

23400005230102L Departamento de Servicios Generales "B"

23400005230200L Subdireccion de Servicios Generales Sector Auxiliar

23400005230201L Departamento de Servicios Generales "A"

23400005230202L Departamento de Servicios Generales "B"
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23400005230300L
23400005230301L
23400005230400L
23400006000000L
23400006A000000
23400006000001Ss
23400006010000S
23400006000002S
23400006000100S
23400006020000L
23400006020100L
23400006020101L
23400006020102L
23400006020103L
23400006020200L
23400006020201L
23400006020202L
23400006020300L
23400006020301L
23400006020302L
23400006020303L
23400006030000L
23400006030100L
23400006030101L
23400006030102L
23400006030200L
23400006030201L
23400006030202L
23400006030300L
23400006040000L
23400006040100L
23400006040101L
23400006040102L
23400006040200L
23400006040201L
23400006040300L
23400006040301L
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Subdireccidén de Eventos Especiales

Departamento de Control de Montajes

Subdirecciéon de Servicios de Apoyo Logistico
Direccién General de Innovacién

Oficina de la o del C. Directora, or General

Secretaria Particular

Unidad de Normatividad y Legislacion Administrativa
Unidad de Informatica

Delegacion Administrativa

Direccién de Organizaciéon y Desarrollo Institucional
Subdireccidén de Estructuras Organizacionales
Departamento de Estructuras Organizacionales “I”
Departamento de Estructuras Organizacionales “II”
Departamento de Estructuras Organizacionales “IlI”
Subdireccién de Manuales de Organizacién

“|»

Departamento de Manuales de Organizacion

Departamento de Manuales de Organizacién “II” v

-

g
Subdireccién de Manuales de Procedimientos Administréti‘vgs
g ' N
Departamento de Manuales de Procedimientos AZﬁwinistrativbs..“l”
(ninistpaitivos “I1”

Departamento de Manuales de Procedimi lnto;%dministrativos “1”

Departamento de Manuales de Procedimientos Adn
Direccion de Gestion de la Calidad y. incu{’a/éién/tiudadana
Subdirecciéon de Calidad y Normalizacion ‘
Departamento de Sistemas de Gestion de Calidad
Departamento de lmple(mentac}?n deNormas
Subdireccion de Vi ;culaéién Ciudadana

Centfo de Ate ciér‘T-\TeIefénica del Gobierno del Estado de México
DepaSa{nep o de Aténcio’n Ciudadana en Entornos Fisicos y Digitales
Subdireccﬁ({n de Publicaciones y Disefo Gréfico
Direccion de Proyectos de Innovacion

Centro de Excelencia de Procesos
Departamento de Optimizacién de Procesos "l”
Departamento de Optimizacién de Procesos "II"
Subdireccién de Mejores Practicas
Departamento de Investigacion Comparativa
Subdireccion de Gobierno de Datos

Departamento de Gestion de Datos
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AUTORIZACION No. 23400000L-3016/2024, DE FECHA 16 DE DICIEMBRE DE 2024.

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

23400000070000S SECRETARIA TECNICA
OBJETIVO:

Dirigir, coordinar y desarrollar la conceptualizacion y producciéon grafica, digital y editorial de publicaciones
oficiales, materiales graficos y audiovisuales, asi como proporcionar la informacién necesaria para la elaboracion
de los mensajes o discursos correspondientes, que la persona titular de la Oficialia Mayor requiera para el
cumplimiento de sus atribuciones e interactuar con la Coordinacion General de Comunicacion Social para las
acciones relativas en la materia de imagen de identidad grafica.

FUNCIONES:
1.a9...
10. a 15. Derogadas.

(Se adiciona)
234000000900005S COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
OBJETIVO:

Contribuir a la operacioén de la infraestructura tecnoldgica de informacién y comunicaciéon de la Oficialia Mayor,
asi como a la integracion y desarrollo de proyectos en la materia, proporcionando el soporte técnico y asesoria
a las unidades administrativas de la dependencia, que permitan la ejecucién de sus funciones.

FUNCIONES:

1. Integrar los planes y programas anuales de tecnologias de la informacién y comunicacion de la Oficialia
Mayor, de conformidad con los términos y lineamientos establecidos en la materia, asi como dar
seguimiento y supervisar su cumplimiento, tendientes a fomentar la innovaciéon tecnoldgica, facilitar la
comunicacion interna y externa, y asegurar la seguridad de la informacion.

2. Fungir como Secretaria Técnica del Comité Interno de Gobierno Digital de la Oficialia Mayor, con la finalidad
de realizar acciones de apoyo, orientacion y ejecucion para el cumplimiento del objeto de la Ley de Gobierno
Digital del Estado de México, en el ambito de competencia de la dependencia.



10.

1.

12.

13.

Asistir a la persona titular de la Oficialia Mayor en el Consejo Estatal de Gobierno Digital, con el objetivo de
proponer, promover, disefar, facilitar y aprobar las politicas, programas, soluciones, instrumentos y medidas
en materia de gobierno digital en la entidad.

Organizar, coordinar y controlar las acciones de actualizacion y mantenimiento de los sistemas y bienes de
tecnologias de la informacién y comunicacioén de la Oficialia Mayor, a través de las unidades administrativas
correspondientes.

Establecer, en coordinacién con la Agencia Digital del Estado de México medidas de seguridad para
salvaguardar la integridad, confiabilidad y confidencialidad de los sistemas de informacién y de las bases
de datos asociadas a ellos, que utilicen las unidades administrativas de la Oficialia Mayor.

Brindar capacitacion periddica y asesorias en materia de planeacion informatica y de comunicaciones a las
unidades administrativas de la Oficialia Mayor, que apoye la optimizacién y automatizaciéon de sus procesos
de trabajo sustantivos.

Coordinar el desarrollo de sistemas automatizados de informacién que respondan a las necesidades
prioritarias planteadas por las unidades administrativas de la Oficialia Mayor.

Coordinar con la Agencia Digital del Estado de México la actualizacidn de la pagina electrdénica de la Oficialia
Mayor, para proveer informacion de interés a la ciudadania y favorecer el acercamiento e intercambio de
informacion.

Gestionar y dar seguimiento ante las instancias competentes sobre la adquisicién, registro y operacion de
los bienes y servicios de tecnologias de la informacién de la dependencia.

Proporcionar soporte técnico a las unidades administrativas de la dependencia que lo soliciten, para
solventar los problemas en el manejo de software y equipos informaticos.

Coordinar, con la Agencia Digital del Estado de México, el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo y telecomunicaciones propiedad del Gobierno del Estado de México de las unidades
administrativas de la Oficialia Mayor que lo soliciten, a efecto de favorecer su funcionamiento.

Verificar que se mantenga actualizado el inventario del hardware y software de la dependencia, para llevar
un registro y control de estos, a fin de garantizar que/la infraestructura tecnoldgica esté alineada con los
objetivos estratégicos de la dependencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

23400000100000S COORDINACION DE GESTION Y CONTROL DE FORMAS VALORADAS Y DE

REPRODUCCION RESTRINGIDA

OBJETIVO:

Fungir como la unidad administrativa responsable directa para gestionar, controlar, recepcionar, resguardar,
registrar, asignar, arquear, cancelar o destruir las formas oficiales valoradas y de reproduccion restringida que
se utilicen en la prestacion de tramites y servicios a cargo de las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracion Publica Estatal, mediante su manejo delimitado y controlado, tomando en consideracidon el
consumo Y las existencias fisicas reportadas por la autoridad responsable, segun corresponda.

FUNCIONES:

1. Recibir y almacenar las formas valoradas y de reproduccioén restringida que soliciten las dependencias y
organismos auxiliares, para llevar un control de estas.

2. Gestionary controlar la adquisicion de las formas oficiales valoradas y de reproduccion restringida utilizadas
por las dependencias y organismos auxiliares en la prestacion de los trdmites y servicios a su cargo.

3. Suministrar a las dependencias y organismos auxiliares que lo soliciten las formas valoradas y de
reproduccion restringida que requieran.

4. Realizar larevision fisica de las formas valoradas y de reproduccion restringida al momento de su recepcion,
para verificar que no presenten o sufran algun dafio o se cuente con algun faltante, asi como realizar
revisiones periddicas a las existentes

5. Integrar y operar el sistema de bases de datos que concentra el inventario de las formas valoradas y formas
de reproduccion restringida, para llevar un protocolo de seguridad en el control de entradas y salidas.

6. Registrar y actualizar los datos de contacto y firmas de las personas habilitadas que se autoricen para la
recepcion, resguardo, registro, asignacion y arqueo de las formas valoradas y de reproduccioén restringida,
asi como para autorizar el alta o baja de estas.

7. Recibir de las dependencias y organismos auxiliares las formas valoradas y de reproduccion restringida que

deberdn ser canceladas o destruidas en los supuestos determinados, para llevar a cabo el proceso
correspondiente, en coordinacién con la Secretaria de la Contraloria.
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8. Verificar que el nimero de las formas valoradas y de reproduccién restringida que hayan sido suministradas,
correspondan con las reportadas como usadas, canceladas o destruidas por las dependencias y organismos
auxiliares, en el informe de consumo y existencias, la cual permita dar cumplimiento a las necesidades de
seguridad fisica y digital de las formas valoradas y de reproduccion restringida.

9. Investigar y sugerir optimizaciones en el disefio de formas valoradas y de reproduccion restringida para los
procesos correspondientes dentro del ambito recaudatorio y administrativo, asi como la sustitucion por
nuevas versiones que estén provistas de materiales de mejor calidad y de nuevas medidas de seguridad.

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

23400004000000L DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

1. Formular los lineamientos que deben observar las dependencias y &rganos administrativos
desconcentrados, en materia de desarrollo y administraciéon de personal y someterlos a la autorizacion de la
persona titular de la Oficialia Mayor para su implementacion.

2. Elaborar las disposiciones procedimentales, asi como planear y coordinar la operacidn y control del Sistema
de Némina del Sector Central del Poder Ejecutivo y someterlas a la autorizacidon de la persona titular de la
Oficialia Mayor para su implementacion.

3. Proponer a la persona titular de la Oficialia Mayor las lineas de accidon que orienten la politica salarial del
Poder Ejecutivo Estatal.

4. Elaborar y proponer para autorizacion de la persona titular de la_Oficialia Mayor las actualizaciones al
Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal, y establecer los mecanismos
de difusion a las dependencias y drganos administrativos desconcentrados del Poder Ejecutivo, para su
observancia y aplicacion.

5. Emitir los lineamientos para la aplicacidon en el Sistema de Némina del Sector Central del Poder Ejecutivo,
de los estimulos y sanciones econdémicas a las personas servidoras publicas, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes y el Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administraciéon de
Personal, previa autorizacién de la persona titular de la Oficialia Mayor.

6. Establecer los mecanismos para el registro del ejercicio del capitulo 1000 servicios personales, de las
dependencias y érganos administrativos desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado, informando lo
conducente a la persona titular de la Oficialia Mayor.

7. Dar cumplimiento a las disposiciones que normen la remuneracién de las personas servidoras publicas, de
conformidad con las estructuras organico-funcionales y los catalogos de puestos del Poder Ejecutivo del
Estado aprobados.

8. y9...

10. Entregar las remuneraciones a las personas servidoras publicas de las dependencias y érganos
administrativos desconcentrados del Poder Ejecutivo, en su caso en coordinacidon con la Secretaria de
Finanzas.

1. ..

12. Instruir en coordinacién con las personas integrantes del Grupo Operativo, al representante de la
Institucion Fiduciaria sobre la inversién, considerando las politicas de los fondos de retiro y de vivienda
(FOREMEX, FROA, FOAVISUTEYM y FOAVISMSEM), previa autorizacion de la persona titular de la Oficialia
Mayor.

13. Fungir como Secretario o Secretaria de los Comités Técnicos de los Fondos de Apoyo a la Vivienda
(FOAVISMSEM y FOAVISUTEYM), y gestionar los recursos econdmicos a la Institucion Fiduciaria de las
solicitudes que cumplan con la normativa vigente y aplicable.

14. Fungir como Vicepresidenta o Vicepresidente en la Comision Mixta de Escalafén del Poder Ejecutivo y
como Vocal en las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Desarrollo, asi como de Seguridad e Higiene, de
conformidad con los reglamentos establecidos en la materia.

15. ..

16. Fungir como Secretario o Secretaria en los Comités Técnhicos y como Presidenta o Presidente del Grupo
Operativo de los Fondos de Retiro (FOREMEX y FROA).

17. Presidir el Grupo Consultivo para la Instrumentacién de Diversos Beneficios Socioeconémicos a los
Servidores Pliblicos de la Administracién Publica Central.
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18. ...

19. Proponer a la persona titular de la Oficialia Mayor el incremento anual de sueldo y prestaciones, acorde
con los lineamientos de la politica econdmica estatal, para su aprobacién y ejecucién.

20.a 24. ...

25. Presentar para la autorizacion de la persona titular de la Oficialia Mayor, la solicitud de las dependencias
y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal para la suscripcién de contratos eventuales con cargo al
capitulo 1000.

26. Autorizar las solicitudes de conversidon - compactacion de plazas y demas propuestas presentadas por las
dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

27. Captar las demandas planteadas por representantes de las organizaciones sindicales (SMSEM y SUTEYM)
Y, €N su caso, proponer a la persona titular de la Oficialia Mayor las acciones de atencién correspondientes.

28.a 31. ...

32. Presentar a la persona titular de la Oficialia Mayor para su suscripcion y posterior gestion de los
nombramientos de las personas servidoras publicas designadas por la persona titular del Ejecutivo Estatal,
que ocupen un puesto de igual o mayor jerarquia a los de nivel de direccidén general en el Poder Ejecutivo
Estatal.

33...

34. Suscribir, previo acuerdo con la persona titular de la Oficialia Mayor, los convenios, acuerdos y contratos
relativos a sus atribuciones.

35. Mantener actualizadas las plantillas de plazas autorizadas del personal de base y eventual de las
dependencias, érganos administrativos desconcentrados y organismos_auxiliares del Poder Ejecutivo del
Estado, conforme a la normatividad aplicable.

36. ...

37. Realizar el seguimiento a las demandas presentadas por las personas servidoras publicas derivadas de la
relacion de trabajo en contra de la Oficialia Mayor y sus érganos administrativos desconcentrados.

38...

23400004000400S UNIDAD DE INFORMATICA (se deroga)

23400004030300L SUBDIRECCION DE PLANEACION DE SUELDOS Y SALARIOS DE PERSONAL
EVENTUAL

FUNCIONES:
1.a5...

6. Asesorar a las dependencias del sector central y organismos auxiliares, para la supervision de la contratacién de personal
eventual.

7. Revisar y validar la plantilla de los contratos de personal eventual de las dependencias y organismos auxiliares.

Analizar, formular y proponer los catdlogos y tabuladores de puestos de personal eventual del sector central y sector
auxiliar del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

9. Cotizar las propuestas de contratos de personal eventual de las dependencias y organismos auxiliares que solicite la
Direccion General de Innovacion, con la finalidad de que ésta obtenga el impacto presupuestal de las reestructuraciones
administrativas requeridas.

23400004040000L DIRECCION DE REMUNERACIONES AL PERSONAL
OBJETIVO: ...
FUNCIONES:



1. Coordinar con la Direccién de Sistemas y Tecnologias de la Informacién, adscrita a la Direccidon General de
Personal, la operacion del sistema de ndmina del sector central del Poder Ejecutivo.

2. y3...
4. Autorizar a la Direccion de Sistemas y Tecnologias de la Informacidén, adscrita a la Direccidon General de
Personal, la incorporacion de los tabuladores de sueldos validados en la base de datos del sistema de

ndmina del sector central del Poder Ejecutivo, conforme al catdlogo general de puestos y a la
documentacion soporte que lo ampare.

5.a9...

10. Administrar, en coordinacion con la Direccidn de Sistemas y Tecnologias de la Informacidn, adscrita a la
Direccion General de Personal, y las coordinaciones, delegaciones administrativas o equivalentes, el Sistema
de Control de Puntualidad y Asistencia (SCPA).

1".a19...

23400004040100L SUBDIRECCION DE ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS
OBJETIVO: ...

FUNCIONES:

l.y2...

3. Enviar las claves de acceso al sistema de ndmina del sector central del Poder Ejecutivo, generadas por la
Direccidn de Sistemas y Tecnologias de la Informacioén, adscrita ada Direccidon General de Personal, a las
coordinaciones administrativas o equivalentes para la aplicaciéon de los movimientos e incidencias
descentralizadas que afecten las dependencias y érganos administrativos desconcentrados del Poder
Ejecutivo del Estado.

4. Mantener coordinaciéon con la Direccion de Sistemas y Tecnologias de/la Informacion, adscrita a la Direccion
General de Personal, para la operacion del sistema de‘ndmina del sector central del Poder Ejecutivo, asi
como para solicitarle la aplicacion de los movimientos en lote que deben ser procesados.

S.amn...

23400004040200L SUBDIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD DE PROCESOS
OBJETIVO: ...

FUNCIONES:

1. ..

2. Elaborar, en coordinacion con la Subdireccion de Soporte de Ndmina, adscrita a la Direccion General de
Personal, los procedimientos que integran el proceso de pago de sueldos en el sistema de ndmina del sector
central del Poder Ejecutivo, para que las remuneraciones de las personas servidoras publicas correspondan
a lo autorizado en el catdlogo de puestos y en los tabuladores de sueldo, aplicando para ello la normatividad
establecida.

3. Recibir y controlar el reporte diario de los movimientos de las personas servidoras publicas emitido por la
Direccion de Sistemas y Tecnologias de la Informacion, adscrita a la Direccion General de Personal, para
verificar los movimientos de personal y la realizacion de los ajustes pertinentes.

4. Establecer y mantener coordinacidn con la Direcciéon de Sistemas y Techologias de la Informacién, adscrita
a la Direccion General de Personal, para proceder a la liberacion de los procesos en lote.

5.a12...

23400004040300L SUBDIRECCION DE CONTROL DE PAGOS
OBJETIVO: ...

FUNCIONES:

1. Concentrar los cheques de ndmina definitiva emitidos por la Direcciéon de Sistemas y Tecnologias de la
Informacién, adscrita a la Direccidon General de Personal, para su posterior envié a la Contaduria General
Gubernamental.

2. alo...
23400004050000L DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS Y FIDEICOMISOS
OBJETIVO: ...



FUNCIONES:
1.a8...

9. Coordinar y dar seguimiento para que la Direccién de Sistemas y Tecnologias de la Informacion, adscrita a
la Direccion General de Personal, y la Institucion Fiduciaria cuenten con la informacidn necesaria para
calcular anualmente el Valor del Punto y actualizar el monto del Beneficio Individual de los participantes de
los Fondos de Retiro FOREMEX y FROA.

10. a 13. ...

23400004050100L SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE FIDEICOMISOS
OBJETIVO: ...

FUNCIONES:

1.a10...

11. Entregar anualmente la informacién de los pagos y traspasos realizados por concepto del beneficio
individual del FOREMEX a la Direccién de Sistemas y Tecnologias de la Informacidn, adscrita a la Direccidon
General de Personal.

12.a 16. ...

(Se adicionan)

23400004060000L DIRECCION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
OBJETIVO:

Programar, integrar y coordinar el procesamiento y la distribucion de los procesos que integran la ndmina del
personal del sector central del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, a fin de cubrir los sueldos y
prestaciones de forma oportuna.

FUNCIONES:

1. Evaluar, planear y coordinar con las unidades administrativas de la Direccidn General de Personal la
implementacién de nuevos requerimientos <y mantenimiento a los sistemas que forman parte de la
administracion de personal, de acuerdo con la normatividad vigente y en colaboracién con las instancias
externas correspondientes.

2. Planear y programar en coordinacion con la Direccion de Remuneraciones al Personal los procesos de
calculo de ndmina, obedeciendolas especificaciones de pago aplicadas a la normatividad vigente.

3. Someter a autorizaciéon de la Direccién de Remuneraciones al Personal, la incorporacion de los tabuladores
de sueldos validados en la base de datos del Sistema de Nédmina del Sector Central del Poder Ejecutivo,
conforme al catdlogo general de puestos y a la documentacién soporte que lo ampare.

4. Verificar que se emita la pre-ndmina y sus productos (cheques de ndmina, listados de firmas, depdsitos,
reportes, entre otros) para el cotejo, validaciéon y control a cargo de la Direcciéon de Remuneraciones al
Personal.

5. Supervisar que se administre y controle el acceso al Sistema Integral de Gestion y Administracion de
Personal (SIGAP) y al Sistema de Nomina del Sector Central del Poder Ejecutivo, a las coordinaciones
administrativas o equivalentes de las dependencias y érganos administrativos desconcentrados.

6. Validar el reporte diario de los movimientos de las personas servidoras publicas, generado por el
Departamento de Bases de Datos de Ndmina, para enviarlo a la Direccién de Remuneraciones al Personal.

7. Instruir y supervisar que se brinde asesoria técnica y capacitacion al personal de la Direccion General de
Personal para la operaciéon de los sistemas de informacion administrados.

8. Coordinar la implementaciéon de buenas practicas de tecnologias de la informaciéon y comunicacién que
sean aplicables a gobierno cuyo objetivo sea la simplificacion y automatizacién de procesos internos,
tradmites y servicios que ofrece la Direccion General de Personal.

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

23400004060100L SUBDIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO
OBJETIVO:

Orientar el desarrollo y aplicacion de nuevas tecnologias de informacién y proporcionar apoyo informatico a las
unidades administrativas de la Direccidon General de Personal, asi como administrar los bienes computacionales
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disponibles con base en la implementacién y actualizaciéon de los procedimientos, politicas y normas vigentes
en la materia.

FUNCIONES:

1. Integrar el programa de trabajo anual de informatica de la Direccion General de Personal, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la Agencia Digital del Estado de México.

2. Investigar y proponer el uso de nuevas tecnologias para el desarrollo de aplicaciones, crear y difundir
mejores practicas y estdndares en materia de tecnologias de la informacién y comunicacion.

3. Disefar e instrumentar mecanismos tecnoldégicos que permitan el desarrollo de sistemas en materia de
informatica y aplicarlos en las unidades administrativas de la Direccién General de Personal.

4. Establecer guias de seguridad y medidas de contingencia para salvaguardar la integridad y confidencialidad
de la informacion, asi como de los sistemas de informacion de la Direccidon General de Personal.

5. Coadyuvar con la Subdireccion de Soporte de Ndmina en el disefio, desarrollo y la validacion técnica de
procedimientos para afectacidon en el Sistema Integral de Gestion Administrativa de Personal (SIGAP),
Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia, y sistemas relacionados con la gestion y generacién de
ndmina del Gobierno del Estado de México.

6. Proporcionar asesoria y apoyo técnico informatico para el aprovechamiento de los equipos de cémputo
basicos, que emplean las unidades administrativas de la Direccion General de Personal, asi como
implementar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos, a fin de garantizar su
funcionamiento.

7. Brindar asesoria técnica y capacitacion a las personas usuarias para la operacion de los sistemas de
informacion administrados por la Direccion General de Personal.

8. Promover la investigacion y evaluacion de tecnologias de informacion y comunicaciones que permitan
identificar y aplicar alternativas para la innovacidn de los servicios y desarrollar al maximo la vida util del
equipo de sistemas.

9. Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de dictamen relativas a la adquisicidén y asignacion de los
insumos requeridos para el funcionamiento de hardware y software del equipo de computo de las diferentes
unidades administrativas de la Direccidon General de Personal:

10. Resguardar el software original, asi como las licencias de cada uno de los equipos de cémputo, propiedad
de la Direccidn General de Personal.

11. Coadyuvar con la Delegacion Administrativa de la Direccion General de Personal a mantener actualizado el
inventario del equipo de coémputo de la Direccion General de Personal.

12. Realizar el mantenimiento y soporte a la infraestructura de telecomunicaciones (red/telefonia) de la
Direccidn General de Personal.

13. Mantener comunicacion con la Agencia Digital del Estado de México para el soporte de sistemas, bases de
datos propios o arrendados por la Direccion General de Personal, alojados en sus servidores, asi como
mantener en 6ptimas condiciones los enlaces dedicados.

14. Brindar apoyo a la Agencia Digital del Estado de México, con relacion a los datos biométricos de las
personas servidoras pubicas del sector central del Poder Ejecutivo.

15. Coadyuvar con las unidades administrativas de la Direccidn General de Personal, en el disefio,
implementacién y soporte para la emision de las credenciales de identificacion de las personas servidoras
publicas del sector central del Poder Ejecutivo Estatal.

16. Elaborar y mantener actualizada, en coordinacién con la Subdireccion de Soporte de Nomina, la
documentacion de los sistemas de informacién automatizados vigentes.

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

23400004060200L SUBDIRECCION DE SOPORTE DE NOMINA
OBJETIVO:

Mantener la funcionalidad e integridad de los sistemas de informacion automatizados que, en materia de recursos
humanos, desarrolle y opere la Direccidn General de Personal, mediante la aplicacion de las modificaciones
requeridas para satisfacer las necesidades de informacion.

FUNCIONES:

1.

Planear y programar los procesos de produccién de los sistemas de informacidén automatizados a su cargo,
asi como verificar que se elabore y mantenga actualizada la documentacién derivada de los mismos.



10.

1.

12.

13.

14.

Proponer vy, en su caso, aprobar los estadndares de tecnologias de la informacién, comunicacion y de calidad
en los procesos de su competencia.

Establecer, documentar y ejecutar procedimientos para conducir las actividades y tareas que comprenden
el proceso de mantenimiento de sistemas de informacidon automatizados de su competencia.

Elaborar, en coordinacion con las unidades administrativas de la Direccidn General de Personal, los
procedimientos que integran el proceso de pago de sueldos en los sistemas de informacion automatizados
vigentes.

Recibir, gestionar y entregar los productos de la ndmina de las unidades administrativas usuarias, asi como
verificar, registrar y controlar la informacién en trdmite para su procesamiento.

Emitir la pre-ndmina y sus productos (cheques de ndmina, listados de firmas, depdsitos, reportes, entre
otros) para el cotejo, validaciéon y control a cargo de la Direccion de Remuneraciones al Personal.

Supervisar y operar el sistema mediante el cual la Direccién General de Personal lleva a cabo el control de
puntualidad y asistencia vigente.

Administrar y controlar el acceso al Sistema Integral de Gestidon Administrativa de Personal (SIGAP),
efectuando la normatividad establecida por la Direccion General de Personal.

Controlar el ambiente de operacién en produccion y la liberacion de los cambios realizados a los sistemas
de informaciéon automatizados de su competencia, observando los procedimientos y lineamientos
aplicables.

Verificar que se proporcione capacitacion y asesoria en la implementaciény operacion de los sistemas de
informacién automatizados bajo su responsabilidad.

Participar en el desarrollo e implementaciéon de los sistemas de informaciéon automatizados, que en materia
de recursos humanos sean requeridos por la Direccidon General de Personal.

Controlar la calidad de los resultados y las cifras de control de cada proceso automatizado, a través del
Sistema de Gestidn y Administracion de Personal (SIGAP).

Controlar y mantener los niveles de servicio de las_aplicaciones e infraestructura de cémputo a su cargo,
con la finalidad de que se encuentre en 6ptimo funcionamiento el Sistema de Gestidon y Administracion de
Personal (SIGAP).

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

23400004060201L DEPARTAMENTO DE BASES DE DATOS DE NOMINA
OBJETIVO:

Proporcionar soporte en la operacion de la base de datos de los sistemas de informacion automatizados vigentes
qgue, en materia de recursos humanos opere la Direccion General de Personal, mediante la aplicacion de las
modificaciones requeridas para satisfacer las necesidades de informacion.

FUNCIONES:

1. Integrar y actualizar el catdlogo de las bases de datos que sean administradas por la Direccion General de
Personal.

2. Proporcionar soporte en la operaciéon y base de datos del Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia
(SCPA), asi como de los sistemas automatizados en materia de recursos humanos de la Direccidon General
de Personal.

3. Elaborar y documentar los procesos relacionados con las bases de datos de los sistemas de informacién
automatizados vigentes de su responsabilidad.

4. Auxiliar en el cumplimiento de los niveles de servicio de las aplicaciones e infraestructura de computo a su
cargo.

5. Elaborar la documentacién y ejecutar procedimientos para conducir las actividades y tareas que
comprenden los procesos de mantenimiento de los sistemas de informacién automatizados vigentes y de
las bases de datos a su cargo.

6. Liberar el ambiente de produccién de los cambios realizados a los sistemas de informacién automatizados
vigentes y bases de datos de su competencia, observando los procedimientos y lineamientos aplicables.

7. Asesorar y capacitar sobre los sistemas de informacidon automatizados vigentes y las bases de datos bajo

su responsabilidad, para que las personas usuarias de la Direccidn General de Personal operen el Sistema
Integral de Gestidon y Administracion de Personal (SIGAP).



10.

1.

12.

13.

Ejecutar los procedimientos de respaldo de los archivos de los sistemas en produccién a su cargo, con la
finalidad de salvaguardar la informacién en caso de algun desastre.

Desarrollar e implementar los sistemas de informaciéon automatizados vigentes, que en materia de recursos
humanos sean requeridos por la Direccidon General de Personal.

Generar las claves de acceso al Sistema Integral de Gestion y Administracion de Personal (SIGAP) y al
Sistema de Ndémina del Sector Central del Poder Ejecutivo, para las coordinaciones administrativas o
equivalentes de las dependencias y érganos administrativos desconcentrados.

Generar el reporte diario de los movimientos de personal, para que la Direccidon de Remuneraciones al
Personal los verifique y realice los ajustes pertinentes.

Implementar mejores practicas nacionales e internacionales de tecnologias de la informaciéon y
comunicacion que sean aplicables a la administracion de bases de datos aprobadas por las dreas normativas
técnicas correspondientes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

23400005000000L DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO: ...

Establecer politicas, bases, lineamientos, normas técnicas y administrativas en materia adquisitiva y de
control patrimonial; coordinar, controlar y ejecutar los procedimientos de adquisiciones con recursos
federales y estatales de bienes y contrataciéon de servicios; intervenir en la sustanciacion de los
procedimientos de contratacién de arrendamiento y adquisicion de bienes que requieran las dependencias
del Poder Ejecutivo y en lo relacionado con la enajenacién de bienes del patrimonio estatal; asi como ejecutar
las acciones pertinentes para el control y registro de la asignacion, uso, aseguramiento, proteccidn,
conservacion, mantenimiento, rehabilitacion y disposicidn final de los mismos.

FUNCIONES:

1. Coordinar, evaluar y ejecutar acciones y procedimientos relacionados con la adquisicion de bienes o la contratacion de
servicios con recursos federales y estatales, previa autorizaciéon de la persona titular de la Oficialia Mayor.

2. Establecer y someter a autorizacién de la persona titular de la Oficialia Mayor, las politicas, bases, lineamientos, normas
técnicas y administrativas que deberdn observar, tanto el sector central como el sector auxiliar del Poder Ejecutivo
Estatal, en materia adquisitiva, de control patrimonial y servicios generales.

3.

4,

5. Definir junto con la Coordinacién de Gestion y Control de Formas Valoradas y de Reproduccién Restringida los
documentos que contendran las medidas de seguridad, técnicas y fisicas, emitidos por las dependencias y organismos
auxiliares en la prestacion de los diferentes servicios a su cargo, para control fiscal y administrativo.

6. Instruir y verificar que se realice la adquisicion de formas oficiales valoradas y de reproduccion restringida utilizados por
la dependencias y organismos auxiliares en la prestaciéon de los servicios a su cargo, para su posterior suministro.

7. Dirigir las acciones para integrar, operar y actualizar los catdlogos de bienes y servicios, y de personas proveedoras y
prestadoras de servicios e informar a la persona titular de la Oficialia Mayor.

8.

9. Suscribir, previa autorizacién por escrito de la persona titular de la Oficialia Mayor, los acuerdos de coordinacién con
organismos auxiliares, tribunales administrativos, poderes legislativo y judicial, entes auténomos y municipios, para la
realizacion de procedimientos adquisitivos y la adhesidn a los servicios generales, de los contratos celebrados por el
Gobierno del Estado.

10. Suscribir, previa autorizacién por escrito de la persona titular de la Oficialia Mayor, a nombre del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado los contratos que se deriven de los procedimientos de arrendamientos, de bienes muebles e
inmuebles, en el caracter de arrendador o de arrendatario.

11.  Suscribir o rescindir, en el &mbito de su competencia, contratos y/o convenios de donacién, comodato o arrendamiento
de bienes muebles e inmuebles, previa autorizacion por escrito de la persona titular de la Oficialia Mayor.

12. Suscribir o rescindir, en el dmbito de su competencia, contratos traslativos de dominio de bienes muebles e inmuebles,
previa autorizacién por escrito de la persona titular de la Oficialia Mayor.

13. Determinar y justificar la contratacion de asesoria técnica que, por la especialidad o complejidad de la materia, resulte
necesaria para la realizacién de estudios de mercado, verificacién de precios, pruebas de calidad y aquellas similares,
orientadas a mejorar el sistema de adquisiciones, arrendamientos y servicios, y someterla a autorizacion de la persona
titular de la Oficialia Mayor.

14.



15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Participar en los Comités de Adquisiciones y Servicios; Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones de la Oficialia Mayor, en calidad de presidenta o presidente, y fungiendo
como suplente las personas titulares de la Coordinaciéon Técnica Operativa o la Coordinacion de Procesos Adquisitivos e
informar a la persona titular de la Oficialia Mayor los acuerdos que se tomen;

Intervenir a través de sus unidades administrativas en los procedimientos relacionados con el arrendamiento inmobiliario,
mobiliario y adquisicion de inmuebles que requieran las dependencias del Poder Ejecutivo Estatal, para cumplir con sus
funciones administrativas, asi como los relativos a la enajenacién de los bienes del patrimonio estatal, en el ambito de su
competencia, previa autorizacion por escrito de la persona titular de la Oficialia Mayor.

Instruir que se elaboren para la consideracidn y, en su caso, suscripcion por parte de la persona titular de la Oficialia
Mayor, los instrumentos juridicos y administrativos relativos a la administracion y disposicion de los bienes del patrimonio
estatal.

Someter a autorizacion de la persona titular de la Oficialia Mayor los requisitos que deberan observarse para la expedicion
de las cédulas de las personas proveedoras de bienes y prestadoras de servicios, e instruir su implementacién y difusion.

Emitir fallos de adjudicaciéon en los procedimientos adquisitivos, de contratacion de servicios en sus diferentes
modalidades, de arrendamiento y adquisicion de bienes inmuebles o de enajenacién de bienes, de conformidad con lo
autorizado por la persona titular de la Oficialia Mayor e informar a esta.

Intervenir a través de la Coordinacion Técnica Operativa en procedimientos relativos a la contratacion de seguros y
fianzas, a favor del Gobierno del Estado, asi como su seguimiento.

Emitir dictdmenes u opiniones, cuando asi lo soliciten las instancias respectivas, en la materia de su competencia, previo
acuerdo con la persona titular de la Oficialia Mayor.

Expedir politicas y lineamientos que deberan observar las dependencias y organismos auxiliares en las instalaciones y
actividades del Gobierno Estatal, en materia de eficiencia energética y ahorro de energia, con la aprobaciéon de la persona
titular de la Oficialia Mayor.

Proponer a la persona titular de la Oficialia Mayor, y en su caso, implementar medidas orientadas a la rehabilitacion,
conservacion y mantenimiento de los bienes del patrimonio estatal bajo su administracion.

Emitir a través de la Coordinacion de Procedimientos Adquisitivos, las convocatorias publicas de los procedimientos
adquisitivos y de contratacion de servicios de su competencia, para ser publicadas en los medios de comunicacién
impresa, a nivel nacional y local, previa autorizacion de la persona titular de la Oficialia Mayor.

Suministrar a través de la Coordinacion Técnica Operativa y previo acuerdo con la persona titular de la Oficialia Mayor,
los elementos materiales que permitan que actos y eventos oficiales de la persona titular del Ejecutivo se realicen en
forma oportuna, adecuaday de conformidad con los requerimientos formulados.

Intervenir a través de la Coordinacion Técnica Operativa en los procedimientos relativos a la incorporacion,
desincorporacion, afectacion, desafectacion, el uso, destino, la concesidon y recuperacion administrativa, de los bienes del
dominio publico y/o privado del Estado, e informar a la persona titular de la Oficialia Mayor.

Coordinar acciones con las dependencias del Poder Ejecutivo para integrar y controlar los Sistemas Integrales de Control
Patrimonial del Poder Ejecutivo Estatal, a través de la Coordinacion Técnica Operativa, manteniendo informada a la
persona titular de la Oficialia Mayor.

Coordinar acciones para sistematizar, integrar y actualizar el inventario y archivo del patrimonio inmobiliario, asi como
mobiliario estatal y para concentrar la informacién relativa al sector auxiliar, a través de la Coordinacidon Técnica
Operativa, manteniendo informada a la persona titular de la Oficialia Mayor.

Coordinar acciones para la sistematizacion, actualizacidon permanente de registro y control de bienes muebles asignados
a las dependencias y entidades estatales, a través de la Coordinacion Técnica Operativa, manteniendo informada a la
persona titular de la Oficialia Mayor.

Dirigir las acciones encaminadas a proporcionar y controlar la prestacion de servicios generales y de apoyo logistico en
los actos oficiales de la persona titular del Ejecutivo o de sus dependencias, a través de la Coordinaciéon Técnica Operativa,
previa autorizacién de la persona titular de la Oficialia Mayor.

Conocer, sustanciar y concluir mediante la resolucidn o convenio que en derecho proceda los procedimientos
administrativos sancionadores instaurados por la Direccion General de Recursos Materiales, informando a la persona
titular de la Oficialia Mayor.

Dirigir y ejecutar acciones tendientes a la regularizacion de los bienes que integran el patrimonio inmobiliario estatal y
coadyuvar en lo relativo con el sector auxiliar, a través de la Coordinacion Técnica Operativa y con la autorizacion de la
persona titular de la Oficialia Mayor.

Controlar sistematicamente la asignacion, uso y destino final de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno
del Estado a través de la Coordinaciéon Técnica Operativa y con la autorizacidn de la persona titular de la Oficialia Mayor.



39. Controlar y evaluar a través de la Coordinaciéon de Procedimientos Adquisitivos, las fases del procedimiento de
adquisicion de bienes o de contratacion de servicios realizando, en su caso, las acciones necesarias ante la unidad
administrativa competente para hacer efectivas las garantias correspondientes, generando los reportes informativos a la
persona titular de la Oficialia Mayor.

40. Dirigir acciones que permitan la operacion y el funcionamiento de los Centros de Servicios Administrativos, asi como de
los almacenes generales de la administracion publica estatal, a través de la Coordinaciéon Técnica Operativa y la
Coordinacién de Procedimientos Adquisitivos, informando a la persona titular de la Oficialia Mayor.

41. Verificar que se proporcionen a las dependencias y los organismos auxiliares con los que se cuenten con acuerdo de
coordinacion, los servicios generales que requieran para el desarrollo de sus funciones, informando a la persona titular
de la Oficialia Mayor.

42,

23400005000002S UNIDAD DE INFORMATICA
OBJETIVO: ...

FUNCIONES:

l.a9...

10. Opinar y proponer alternativas sobre la adquisicion de equipo, software y material de coémputo, requerido
por las unidades administrativas de la Direccion General de Recursos Materiales, previo dictamen de la
Agencia Digital del Estado de México.

11. Realizar los tramites y gestiones necesarias ante la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, adscrita a la Oficialia Mayor, para que por. su conducto se obtengan los dictdmenes
relativos a la adquisicion de software y hardware que expida la Agencia Digital del Estado de México.

12.a15. ...
23400005100000L COORDINACION DE PROCEDIMIENTOS ADQUISITIVOS
OBJETIVO:

FUNCIONES:
1. a3..

4. Participar, en su caso, en los Comités de Adquisiciones y Servicios y de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Oficialia Mayor; en los términos que establezca el marco normativo en la materia, y aguellos
en gue se le designe.

5. al3..
23400005200000L COORDINACION TECNICA OPERATIVA
OBJETIVO:

Contribuir a la organizacién técnica y operativa de acciones en materia de normatividad y control patrimonial, de
administracion y rehabilitacion de inmuebles, asi como de eventos especiales y servicios generales, coordinando la generaciéon
de instrumentos juridicos y administrativos para substanciar procedimientos adquisitivos, de contratacidon de servicios, de
enajenaciones, administrativos sancionadores y de control patrimonial; dirigiendo trabajos de rehabilitacion, mantenimiento y
conservacion de bienes inmuebles de propiedad estatal y supervisando el suministro de servicios generales y proporcionando
el apoyo logistico para actos oficiales que se soliciten a la Direccién General de Recursos Materiales.

FUNCIONES:

1. Proponer politicas, criterios, instrumentos juridicos y administrativos, normas administrativas o técnicas relacionadas con
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos mobiliarios e inmobiliarios y control patrimonial, para autorizacion de la
persona titular de la Direccion General.

2. Informar a la Direccidon General sobre las acciones implementadas en la substanciacidon de procedimientos administrativos
sancionadores, de regularizacidén administrativa y juridica de patrimonio inmobiliario y de recuperacion administrativa de
bienes del dominio publico y privado del Estado, para su conocimiento.

3. Coordinar, a través de la Direccién de Normatividad y Control Patrimonial, la instrumentacion de acciones, mecanismos
o instrumentos juridicos relativos a asuntos de caracter legal en los que la Direccidn General de Recursos Materiales sea
parte o se deriven del ejercicio de sus funciones.

4. Presentar para consideracion de la persona titular de la Direccidon General y, en su caso, implementar las acciones
autorizadas para la eficaz administracion y operacion de los Centros de Servicios Administrativos y almacenes.



5. Coordinar a la Direccion de Administracion y Rehabilitacion de Inmuebles para monitorear los trabajos de rehabilitacion,
mantenimiento y conservacion de inmuebles de propiedad estatal o particular destinados al ejercicio de la funcidn
publica.

6. Atendery coordinar a través de la Direccion de Eventos Especiales y Servicios Generales los requerimientos formulados
para brindar los apoyos logisticos en ceremonias oficiales y eventos especiales que sean solicitados a la Direcciéon General
de Recursos Materiales.

7. Coordinar técnica y operativamente acciones y la aplicaciéon de politicas relacionadas con los servicios generales que se
proporcionan a las instancias solicitantes.

8. Coordinar y revisar informes sobre estatus de los diversos dictdmenes técnicos que emiten las unidades administrativas
de su adscripcion, para comunicarlo a la Direccion General.

9. Formular normas y politicas para la asignaciéon y uso de los bienes muebles e inmuebles a las dependencias y a los
organismos auxiliares del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México y presentarlas a la consideracion de la
persona titular de la Direccion General.

10. Resguardary custodiar los expedientes fisicos y digitales que contengan la informacién relacionada con la conformacioén
del patrimonio inmobiliario estatal, asi como la informacion relativa al sector auxiliar, que se encuentren albergados en
sus archivos y asegurar que las unidades administrativas bajo su adscripcion cumplan con la normativa aplicable.

11. Tramitar y ejecutar, a través de la Direccion de Normatividad y Control Patrimonial, los procedimientos y acciones
necesarias para regularizar la propiedad del patrimonio inmobiliario estatal, y coadyuvar en lo relativo con el sector
auxiliar.

12. Formular las politicas y normas técnicas y administrativas en materia de seguros y/fianzas y proponerlas a la persona
titular de la Direccién General.

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

23400005210000LDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CONTROL PATRIMONIAL
OBJETIVO:

FUNCIONES:

1.Presentar a la persona titular de la Coordinacién Técnica Operativa las politicas, criterios, instrumentos
juridicos y administrativos, normas administrativas o técnicas que permitan eficientar los procedimientos
administrativos relacionados con< las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos mobiliarios e
inmobiliarios, en el ambito de su competencia.

2.Presentar a la persona titular de la Coordinacién Técnica Operativa las politicas, criterios, instrumentos
juridicos y administrativos, normas administrativas o técnicas y herramientas tecnolégicas que debera
observar el sector auxiliar del Poder Ejecutivo Estatal en los procedimientos adquisitivos, de contratacion de
servicios, de arrendamiento mobiliario e inmobiliario y de inventario para el control patrimonial.

3. ..
4. ..

5.Proponer a la persona titular de la Coordinacién Técnica Operativa y, en su caso, instrumentar las acciones,
mecanismos o instrumentos juridicos relativos a los actos en los que la Direccién General de Recursos
Materiales intervenga o sea parte, con motivo de la ejecucién de las funciones que tiene encomendadas.

6. ...

7.Autorizar, previa validacién de la persona titular de la Coordinacién Técnica Operativa, los documentos o
instrumentos juridicos de caracter legal en los que intervenga la Direccién de Normatividad y Control
Patrimonial, sus subdirecciones y departamentos.

8. ..

9. Establecer y desarrollar acciones legales necesarias tendientes a regularizar la propiedad del patrimonio
inmobiliario estatal, informando lo conducente a la persona titular de la Coordinacién Técnica Operativa.

10. ...

11. Definir y controlar mecanismos y acciones de la administracién, inspeccién y verificaciéon, conservacién,
mantenimiento, rehabilitacion del mobiliario, registro, resguardo, uso, aprovechamiento y destino de los
bienes muebles e inmuebles del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, e informar a la persona titular de la
Coordinacién Técnica Operativa las acciones realizadas.
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12. Dirigir el control de bienes muebles asignados a las dependencias y entidades estatales mediante la
sistematizacién, registro e inventario de estos, asi como coordinar la supervision de su actualizacién
permanente, e informar a la persona titular de la Coordinacién Técnica Operativa las acciones realizadas.

13. ..
14. ...
15. ..

16.Presentar a la persona titular de la Coordinacion Técnica Operativa los instrumentos juridicos y
administrativos relativos al inventario, administraciéon, aseguramiento, conservacién y disposiciéon de los
bienes propiedad estatal y provenientes del servicio de arrendamiento mobiliario e inmobiliario.

17. ...

18. Proponer a la persona titular de la Coordinacién Técnica Operativa e instrumentar los mecanismos para la
asignacion, uso, destino y disposicion final de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado.

19.a 25. ...
23400005210100L SUBDIRECCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
OBJETIVO:

FUNCIONES:
l.al2...

23400005210101L DEPARTAMENTO DE VERIFICACION E INVENTARIOS
OBJETIVO:

FUNCIONES:

1.a16...

23400005210102L DEPARTAMENTO DE INSPECCION TOPOGRAFICA
OBJETIVO:

FUNCIONES:

1.a10. ...

23400005210103L DEPARTAMENTO DE DICTAMINACION TECNICA
OBJETIVO:

FUNCIONES:

Tl.all..

23400005210200L SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD
OBJETIVO:

FUNCIONES:

1.al12...

23400005210201L DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION E INCORPORACION DE BIENES
OBJETIVO:



FUNCIONES:
1.a8...
23400005210202L
OBJETIVO:

FUNCIONES:
1.a15. ..
23400005210300L
OBJETIVO:

FUNCIONES:
Tlall..
23400005210301L
OBJETIVO:

FUNCIONES:

1. a 22. ..
23400005210302L
OBJETIVO:

FUNCIONES:
l.a9...
23400005210400L
OBJETIVO:

FUNCIONES:
l.aml...

DEPARTAMENTO JURIDICO Y CONTENCIOSO

SUBDIRECCION DE SEGUROS Y FIANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTRATACION DE SEGUROS Y FIANZAS

DEPARTAMENTO DE SINIESTROS

SUBDIRECCION DE ARRENDAMIENTOS

23400005210401LDEPARTAMENTO DE ARRENDAMIENTOS MOBILIARIOS

OBJETIVO:

FUNCIONES:
1.a9...

23400005210402LDEPARTAMENTO DE ARRENDAMIENTOS INMOBILIARIOS

OBJETIVO:

FUNCIONES:
1l.al4...

23400005220000L

OBJETIVO:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y REHABILITACION DE INMUEBLES
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FUNCIONES:

1.Verificar que se realicen las acciones necesarias para difundir, a través de los medios de comunicacién
autorizados, los servicios que se proporcionan en los Centros de Servicios Administrativos.

2. Coordinar acciones relacionadas con el mantenimiento y rehabilitacidn de las instalaciones de los Centros
de Servicios Administrativos, para su funcionamiento e informar a la persona titular de la Coordinacién
Técnica Operativa.

3.Presentar a la persona titular de la Coordinacién Técnica Operativa la asignacién de espacios a las
dependencias que asi lo soliciten, en los Centros de Servicios Administrativos.

4.Coordinar los programas, proyectos y acciones que se ejecuten en los Centros de Servicios Administrativos
y demds inmuebles administrados por la Direccion de Administracién y Rehabilitaciéon de Inmuebles, e
informar periédicamente a la persona titular de la Coordinaciéon Técnica Operativa, sobre los resultados
obtenidos.

5. Revisar y, en su caso, autorizar previa aprobacién de la persona titular de la Coordinacién Técnica Operativa
y solicitud de las dependencias y demas unidades administrativas del Poder Ejecutivo Estatal, los dictdmenes
para instalar, adecuar, remodelar y conservar los bienes inmuebles propiedad del Gobierno y los arrendados
destinados al ejercicio de la funcién publica, de conformidad con la imagen institucional autorizada.

6.Coordinar la realizacion de visitas para supervisar el funcionamiento de los Centros de Servicios
Administrativos y demas inmuebles administrados por la Direccién de Administracion y Rehabilitacién de
Inmuebles e informar a la persona titular de la Coordinacién Técnica Operativa el resultado de las mismas.

7. ..

8. Verificar y, en su caso, proponer a la persona titular de la Coordinaciéon Técnica Operativa, la aplicaciéon de
disposiciones administrativas para preservar la integridad fisica de los Centros de Servicios Administrativos
y demas inmuebles administrados por la Direccion de Administraciéon y Rehabilitacién de Inmuebles.

9.Autorizar, previo acuerdo con la persona titular de la Coordinacién Técnica Operativa, las situaciones no
previstas en las disposiciones juridicas que regulan el uso y funcionamiento de los Centros de Servicios
Administrativos.

10.Coordinar las acciones necesarias para el seguimiento de los procedimientos adquisitivos de bienes y
contratacion de servicios en los que intervenga la Direccidn, asi como las prorrogas o modificaciones
establecidas en los contratos correspondientes, e informar lo conducente a la persona titular de la
Coordinacién Técnica Operativa.

11.Coordinar el sistema de video-vigilancia y verificar el funcionamiento de los Centros de Servicios
Administrativos, asi como tomar las medidas necesarias en caso de anomalias e incidencias y reportarlas a la
persona titular de la Coordinacion Técnica Operativa.

12.Coordinar y evaluar las acciones relacionadas con la adquisicidon de bienes o servicios en el ambito de su
competencia, e informar lo conducente a la persona titular de la Coordinacién Técnica Operativa.

13. a 15. ...
23400005220100LSUBDIRECCION DE REHABILITACION DE INMUEBLES
OBJETIVO:

FUNCIONES:

1.a9...

23400005220101LDEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VALLE DE MEXICO
OBJETIVO:

FUNCIONES:
1.a5...
23400005220200LSUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES



OBJETIVO:

FUNCIONES:
l.al2...
23400005220201L
OBJETIVO:

FUNCIONES:
Tl.al...
23400005220202L
OBJETIVO:

FUNCIONES:
l.amll...

23400005220203T
23400005220204T

23400005220205T
NEZAHUALCOYOTL

23400005220206T
23400005220207T

23400005220208T
TIANGUISTENCO

23400005220209T

23400005220210T
ZARAGOZA

23400005220211T
IZCALLI

23400005220212T
BRAVO-

OBJETIVO:

FUNCIONES:
1l.al4...

23400005220300L
OBJETIVO: ...
FUNCIONES:

1.

ADMINISTRACION DE PALACIO DE GOBIERNO

ADMINISTRACION DE EDIFICIO PLAZA TOLUCA

ADMINISTRACION DE CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS TOLUCA
ADMINISTRACION DE CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ECATEPEC
ADMINISTRACION DE CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRACION DE CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS TLALNEPANTLA
ADMINISTRACION DE CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS NAUCALPAN
ADMINISTRACION DE CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRACION DE CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ATLACOMULCO
ADMINISTRACION DE CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ATIZAPAN DE

ADMINISTRACION DE CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CUAUTITLAN

ADMINISTRACION DE CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS VALLE DE

TEMASCALTEPEC

SUBDIRECCION DE IMAGEN Y VINCULACION INSTITUCIONAL

10. Establecer coordinacidon permanente con la Agencia Digital del Estado de México, a efecto de mantener
actualizado el portal de los Centros de Servicios Administrativos y edificio Plaza Toluca, y los demas medios
de comunicacion electrénicos, respecto a la imagen institucional.
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1. a14. ..
23400005230000L DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

FUNCIONES:

1. Dirigir acciones encaminadas a proporcionar los servicios generales y de apoyo logistico que
requieran las dependencias y, en su caso, previo acuerdo de coordinacion, las entidades, tribunales
administrativos y ayuntamientos e informar a la persona titular de la Coordinaciéon Técnica Operativa.

2. Derogada.

3. Supervisar que se proporcionen los elementos materiales que permitan que los actos y eventos
oficiales de la persona titular del Ejecutivo Estatal, se realicen en forma oportuna y adecuada, conforme a los
requerimientos formulados, en términos de los presupuestos autorizados e informar a la persona titular de la
Coordinacién Técnica Operativa.

4, Atender las solicitudes para la celebraciéon de ceremonias oficiales y eventos de las dependencias vy,
en su caso, organismos auxiliares del Poder Ejecutivo, que requieran montajes con insumos propios del
estado, sin la intervencién de personas proveedoras, previa autorizacion de las personas titulares de la
Coordinacién Técnica Operativa, de la Direccién General de Recursos Materiales y de la Oficialia Mayor.

5.

6. Solicitar, previa autorizacién de la persona titular de la Coordinacidn Técnica Operativa, a las
dependencias y, en su caso, organismos auxiliares la informacidn presupuestal y técnica relacionada con
servicios generales y de apoyo logistico, para analizar la viabilidad de ser contratados de forma consolidada.

7. Validar la informacién administrativa y técnica de las solicitudes de adquisicién de bienes y servicios
que formen parte de los procedimientos de contratacidn relacionados con la prestacidon de servicios generales
y de apoyo logistico e informar a la persona titular de la Coordinacién Técnica Operativa.

8. Promover, en el &mbito de su competencia, que la prestacion de servicios generales y de apoyo
logistico, se efectlie en las condiciones de calidad, oportunidad y eficiencia establecidas en los contratos e
informar a la persona titular de la Coordinacién Técnica Operativa del incumplimiento en que incurran las
personas proveedoras de bienes y prestadoras de servicios.

9.a...
23400005230100L SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES SECTOR CENTRAL
OBJETIVO:

FUNCIONES:

1.a10. ...

23400005230101L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES “A”
23400005230102L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES “B”
OBJETIVO:

FUNCIONES:

1.a9...

23400005230200L SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES SECTOR AUXILIAR
OBJETIVO:

. FUNCIONES:

1.a10....

23400005230201L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES “A”

23400005230202L. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES “B”

) 0 ) ® ) 0 . ... L] ® . L) ® . ) 2 8



OBJETIVO:

FUNCIONES:

1.a8...

23400005230300L SUBDIRECCION DE EVENTOS ESPECIALES
OBJETIVO:

FUNCIONES:

1.a10...

23400005230301L DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MONTAJES
OBJETIVO:

FUNCIONES:

l.a9...

23400005230400L SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO
OBJETIVO:

FUNCIONES:
l.all...

23400006000000L DIRECCION GENERAL DE INNOVACION
OBJETIVO: ...

FUNCIONES:

1. a8...

9. Participar, conjuntamente con la Agencia Digital del Estado de México, en el analisis de procesos
administrativos para su automatizacion e interoperabilidad.

10.a19. ...

23400006000002S UNIDAD DE INFORMATICA
OBJETIVO: ...

FUNCIONES:

l.a7...

8. Tramitar, ante la Agencia Digital del Estado de México, los dictdmenes relativos a la adquisicion del software
y hardware requerido por la Direccidon General de Innovacidn para el desarrollo de sus funciones.

9.al15. ..

23400006040100L CENTRO DE EXCELENCIA DE PROCESOS
OBJETIVO: ...

FUNCIONES:

1.a6...

7. Contribuir con la Agencia Digital del Estado de México en el disefio de procesos sujetos a automatizacion,
previo diagndstico e implementaciéon de acciones de optimizacion.

8.a10....

23400006040101L DEPARTAMENTO DE OPTIMIZACION DE PROCESOS |
23400006040102L DEPARTAMENTO DE OPTIMIZACION DE PROCESOS Il



OBJETIVO: ...
FUNCIONES:

1l.a3. ..

4.Proponer acciones de optimizacién que contribuyan con la Agencia Digital del Estado de México para el disefio
de procesos sujetos a automatizacion, previo diagndstico de acciones para la optimizacion.

5.a7...

)\< (Encargada)
\ o ‘ Mtro.

VIIl. DIRECTORIO

Lic. Maria del Carmen Reza Silva
Directora General de Recursos Materiales

Ing. Héctor Trejo Rojas
Coordinador de Servicios Auxiliares a
Contingencias y Emergencias
(Encargado)

Lic. Rafael Alejandro Contreras Carmona
Coordinador Juridico, de Igualdad de Género
y Erradicaciéon de la Violencia (
A\

N 5
v

Lic. Ana Lucia Del Moral Arellano< o4
. . . - N\
Coordinadora Administrativa N

Benhur David Callejas Martinez
Jefe de la Unidad de Inform cién) Planeacién,
Programaciéony E a{l/ua’cién

Lic. Alberto Martinez Belio
Coordinador de Control de Gestidn

Mtra. 5€1eila Pamela Godinez Larios
Secretaria Técnica

\ Nombre
- Coordinacion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciéon

Nombre

Coordinacién de Gestion y Control de Formas
Valoradas y Reproduccidn Restringida

IX. VALIDACION

Lic. Ma. Trinidad Franco Arpero
Oficial Mayor
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Lic. Jaime Noé Herndndez Bocanegra
Director General de Personal

Lic. Maria del Carmen Reza Silva
Directora General de Recursos Materiales

Nombre
Coordinador(a) de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Nombre ' &
Coordinador(a) de Gestién y Control de Formas
Valoradas y Reproduccié\n Reitringida

e

\

- \Alfonso Campuzano Ramirez
\ Director General de Innovacién
\ X. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Acuerdo actualiza el Manual General de Organizacién de la Oficialia Mayor publicado el 28 de mayo
de 2024 en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

XI. DICTAMINACION Y CREDITOS

El presente Acuerdo, cumple con los lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo cual la Direccidon
General de Innovaciéon dictamind procedente para que sea implementado y publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, mediante oficio numero , de fecha

La elaboracién del Acuerdo estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras publicas:
OFICIALIA MAYOR
Lic. Rafael Alejandro Contreras Carmona

Coordinador Juridico, de Igualdad de Género
y Erradicacion de la Violencia

TRANSITORIOS

RIMERO.- Publiquese el presente Acuerdo en el Peridodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
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SEGUNDO.- Este Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacidn en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.

TERCERO.- Manual General de Organizacion de la Oficialia Mayor version completa QR.
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