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PRESENTACION

La Administracién Poblica def Estade de México es el instrumento del Gobierno por medioc del cual se materiaiizan las aspiraciones que la
sociedad demanda. Por ello, su organizacién, métodos y sistemas de trabajo deben revisarse y modemizarse permanentemente, a fin de
garantizar que la gestién pdblica sea eficiente en su desempefio. .

En este conlexto, el licenciado Arturo Montiel Rojas, Gobemador Constituciona! de! Estado de México, establecié como une de los ejes
rectores de su gestion la modernizaclén integral de la Administracién Publica, con el propésito de que ésta tenga posibilidades de satisfacer
tas necesidades y expectativas de la poblacién, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las arsas sustantivas y de atencion directa a fa
ciudadania.

La modemizacion integral de la Administracién Publica e sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionarles servicios publicos de calidad, giles y opotunos; de flexibilidad para que cuente con Iz capacidad necesaria de adaptacion
a las nuevas condiciones y exigencias del entomo social; de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en la conducta de los
servidores publicos.

Los principales retos de la modemizacion integral de la Administracién Publica def Estado de México son implantar un nueve modelo de
gestion piblica, reconocide por su efectividad y #u apertura hacia la participacion social; mejorar la calidad de los servicios que se prestan a
la poblacién, elevando !a eficiencia de los procesos, reducisndo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la saciedad con la administracién publica estatal, de forma mas sencilla, directa y transparente; y resstruclurar orgénica
y funcionaimente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del Gobiemo Estatal, mediants la adepcion de modelos mas
flexiblas y efectivos que se comespondan con los programas Institucionales para fa delimitacién de competencias y respansabilidades en la
atencion a las demandas sociales.

Freducte de lo anteriar, la Direccién General de Organizacién y Documentacion efabord y actualizé el presente Manual General de
Organizacién del Comité de Instaiaciones Educativas dei Estado de México (CIEEM), como un instrumento administrativo para agilizar sus
tareas y eficientar sus actividades, delimitar las competancias y responsabilidades, evilar las duplicidades funcionales y detectar las
omisiones en las tarexs encomandadas, distibuir las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos en correspondencia con los
programas que se ejecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacién del Comité de Instalaciones Educativas del Estado de México se integra por una breve
descripcion de los antecedentes histéricos; ef marco juridico que gula su actuacion; el organigrama autorizado y su codificacién estructural:
asi como la descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que lo integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

Desde 1983, la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social se ha encargado de proveer a la poblacién mexiquense de los espacios
educativos, culturales y deportivos necesarios para su desarrollo, a través de la Unidad de Instalaciones Educativas, que a partir de mayo
de 1995 se transforma en la Coordinacion de Instalaciones Educativas como resultado de una reorganizacion administrativa.

El objetivo genérico de la Coordinacién de Instalaciones Educativas fue ef de instrumentar y operar mecanismos para 1a programacién,
supervision, control y evalvacion de las construcciones, el equipamiento y el mantanimiento de espacios educativas, culturales y deportivos
en la entidad.

No cbstante, desds afios anteriores a la creacién de la Unidad de Instalaciones Educativas, esta funcién venia siendo promovida y ejercida
por #f Comité Administrador del Programa Federal para la Construecion de Escuelas (CAPFCE), organismo descantralizado del Gobismo
Federal creade madiante decreto de Ley dal Presidents de la Republica Mexicana y publicado en ¢ Diario Oficial de la Federacién e! 10 de
abril de 1944, ef cual fue modificads en el aflo de 1983, Este organismo, hasta antes de la creacion del Comité de instalaciones Educativas
del Estado de México, habia contribuido de manera Importante en la ampliacion de la infraestructura para los niveles de educacitn
presscolar, bdsica, media superior y superior,

Derivado de la estrategia de descantralizacion de facultades, funciones y recursos que el Gobiarnc Fedaral implementt desde 1985, a fin de
forta’ecer las administraciones publicas estatales, se establecid la necesided de federalizar la construccion de escuelas.

Por o tanto, el Programa de Desarrollo Educative 1995-2000, publicado en el Diario Oficial de la Federacion al 19 de febrero de 1996,
establece la estrategia del Goblerno Federal para descentralizar fos programas y recursos del CAPFCE hacia los gobiamnos de los estados,
para que éstos asuman graduaimente |a plena responsabilidad de la infraestructura y equipamiento escolar, reforzando sus atribuciones de
planeacidn educativa.

En este contexto, a partir del 29 de febrero de 1986, el Gobierna det Estado de México suscribié con la Secretaria de Educacién Puibiica,
diversos convenios para la federalizacion de la construccién de escuelas en 108 niveles de preescolar, primaria y secundaria en todas sus
modalidades, asi como en ios niveles medio superier, medio terminal, superior, extraescolar y de capacitacion,

Ante tales circunstancias, el Gobierno del Estado de México valord la necesidad de crear un organismo que s& ancargara de coordinar,
ejecutar y controlar el desarrollo de los programas federalizados y estatales de construccién, mantenimiento y equipamlento de la
infraestructura educativa en la entidad, por lo que se decidlé fusionar los recursos estatales asignados a la Coordinacién de Instalaciones
Educativas, adscrita a la Secretarfa de Educacion, Cultura y Bienestar Social, con los recursos federales asignados a la Jefatura de Zona
del CAPFCE ubicada en el Estado de México.

Este procese dio por resuitade, que mediante decreto del ejecutive publicado en la Gaceta del Gobieno &1 17 de febrero de 1998, se creara
el Organismo Publico Descentralizado de Cardcter Estatal denominado Gomité de instalaciones Educativas dei Estado de México (CIEEM).

A) Comité Je fue definido su objeto soclal para planear y programar la construcsidn, reparacién, mantenimiento, habilitacién y equipamiento
de la infraestructura educativa en todos ios niveles y modalidades, para contribuir en la ampliacién de la cobertura del servicio que la
modernidad educativa exija y abatir ios rezagos existantes en la entidad.

La primera estructura de organizacién autorizada al Comité data del mes de mayo de 1998 y se caracteriza por la integracién de 15
unidades administrativas (una direccldn general, una contralorla interna, tres direcciones de drea y 10 departamentos).

Con la expedicion del Cadigo Administrative del Estado de México el 13 de diciembre de 2001, on su Libro Tercers, Titulo Octavo, se
abroga el Decreto del Ejecutivo por €l que se crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominads Comité de
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instalaciones Educativas del Estado de México (CIEEM), del 17 de febrero de 1998; sin embargo, quadaron establecidas en el mencionado
Codigo las atribuciones que se ls hablan conferido a este organismo descentralizado de la Secretarla de Educacion, Cultura y Bienestar
Social.

Por otra parts, &n agosto de 2002 la Secretarla de Administracidn autorizé la segunda estructura de organizacién para sl Comité, en Ig cual
cambic de denominacién |a Direccién de Fiansacidn de Obras por Direccién de Programacidn y Proysctos, para quedar integrada por 15
unidades administrativas (una direccién general, una contralor(a interna, tres direcclones de érea v 10 departamentos).

Finalments, en noviembre de 2003, le Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracién autorizé al Comité dos nuevas unidades staff de

Direccidn General: la de Seguimiento y Control de Programas y la de Asuntos Jurldicos, por ko que el organismoe quedd integrado por 17
unidades administrativas (una direcclon ganeral, ires unidades staff de direccién general, tres direcciones de 4rea y 10 departamentos).

Il. BASE LEGAL
- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
- Constitucién Polltica dei Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
- Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de ta Federacidn, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.
- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Faderal.
Diario Oficial de |a Fedaracién, 31 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.
- Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de dicismbre de 1980, reformas.
- Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Cficial de la Federacidn, 8 de enero de 1582, adiciones.
- Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacidn, § de enaro de 1983.
- Ley Genaral del Equilibric Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.
Diarip Oficial de la Federacion, 28 de enero de 1888, reformas y adiciones.
- Ley Goneral de Educacidn.
Diario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1983.
- Ley General de Asentamientes Humanos.
Diaric Oficial de la Federacion, 21 de julio de 1993, reformas y adiciones.
- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diario Cficial de la Federacion, 4 de agosto de 1954, reformas y adiciones.
- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diarig Oficial de la Fedsracion, 4 de anero de 2000,
- Ley Orgédnica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gacata del Gobierno, 17 da septiembra de 1931, reformas y adiciones.
~ Ley para la Coordinacidn y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos dei Estado de México,
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adicionas.
- Ley de Responsabilidades de los Servidoras Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.
- Ley de Informacién e lnvestigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral dei Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991.
-~ Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 2 de marzo de 1993, reformas y adiciones.
- Ley de Expropiacion para el Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 17 de enero de 1696.
- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Eatado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998,
- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000.
- Leyde Planeacitn del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.
- Ley de Sequridad Social para los Sarvidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002.
- Ley de Ingresos de! Estada de México para el ejercicio fiscal del aflo correspondients.
Gaceta del Gobierno,
-~ Presupusesto de Egresos dei Estado de México para &l ejercicio fiscal del afic comespondiente.
Gaceta del Gobiemo,
- Cddigo de Progedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de fabrero de 1997, reformas y adiciones.
- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 da marzo de 1899, reformas y adiciones.

-~ Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobiarno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.
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Regiamento de |a Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Diario Oficial de la Federacién, 18 de novismbre de 1981, reformas.

Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica.

Diario Oficial de la Federacién, 3 de noviembre de 1982,

Reglamento de la Lay de Obras Publicas y Servicics Relacionados con las Mismas,
Diarig Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diarie Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001, reformas y adicianes,
Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomiscs del Estado de México.

Gaceta del Gobiemno, 8 de ociubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamento para la Entrega y Recepcion de Oficinas de la Administracién Publica Estatal.

Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 1997,

Reglamento de Informatica del Poder Ejecutiva del Estado de México.

Gaceta del Gobiemo, 16 de junio de 1998,

Reglamento de Seguridad e Higiena en el Trabajo para los Servidoras Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Gaceta del Gobieno, 9 de agosto de 1999,

Reglamento del Comité de Adquisicién y Enajenacién de Bienes Inmuebles ¥y Enajenacion de Bienas Musbles det Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 21 de julic de 2000.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Culturg y Bienestar Socigl,

Gaceta det Gobierno, 1t de enero de 2001.

Reglamento Intesior del Comité de Instalaciones Educativas del Estado de México,

Gaceta del Gobierno, 2 de agosto de 2002.

Reglamento de la Ley de Planeacitn del Estado de México ¥ Municipios.

Gacela del Gobierne, 16 de octubre de 2002.

Reglamento dai Libro Cuarto del Cédigo Adminisirativo del Estada de México.

Gaceta del Gobierno, 13 de marzo de 2002

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 12 de marze de 2002

Reglamento def Libro Décimo Segunda del Codige Administrativo del Estado de México,

Gaceta del Gobiemo, 15 de diciembre de 2003,

Replamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrative del Estado de México.

Gaceta de! Gobierno, 22 de diciembre da 2003,

Aclerde por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica del Estado de México, se agrupan por
seclores a efecto de que sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estalal, en cumplimiento de lzs disposiciones legales aplicables, se
realicen a través de sus dependencias det ramo a gue correspondan,

Gaceta del Gabierno, 5 de marzo de 1984,

Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacién y Liso de Bienes y Servicios a Disposicidn de Jos
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Poblicos del Poder Ejecutivo Estatal,

Gaceta del Gobiemo, 21 de fabrero de 1935,

Acuerdo por of que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacidn y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.

Gaceta del Gobierno, 7 de mayo de 2001.

Normas para el Ejercicle y Conlrol del Fondo Fijo de Caja.

Gaceta del Gobiema, 23 de fabrero de 1998.

Normas para el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas.

Gaceta del Gobiemo, 23 de febrero de 1998, reformas.

ATRIBUCIONES
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
LIBRO TERCERO

De la sducacién, ejercicio profesional, investigacién clentifica y tecnoldgica,
cultura, deporte, Juventud, instalacionss educativas y mérito civil

TITULO QCTAVO
Det Comité de Instalaciones Educativas

Articulo 3.58. ..
El Comité, para ef cumplimiento de su objeto, tiene las atribuciones siguiontes:

lit

Formular, conducir, nommar, regular y evaluar la politica de construccion, rehabilitacion, mantenimiento, habilitacién ¥ equipamiento
de la infraestructura aducativa;

Organizar, dirigi y llevar a cabo los programas para la construccién, equiparmiento, mantenimiento y rehabilitacién de los espacios
educativos para la educacién basica, normal, Inicial, especial, indigena, para los adultos, media Superior y suparior, con arreglo a
i0s planes de desarrollo urbano estalales y municipales;

Promaver, en forma pemmanente y progresiva, la participacion de las administraciones municipaies para Que asuman gradualmente
su responsabilidad en la planeacién, programacion, ejecucion y supervisién de la construccién de los espacios educativos;

Alentar la participacion social de las comunidades en la supervision de la construccion de sus espacios educatives, asi como de su
conservacion y mantsnimiento;
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V. Proporcionar asesoria y apoyo téenico y administrative & les municipios para mejorar sus capacidades en e desarrolio de la
infraestructura educativa;

V. Realizar estudios y proyectos que permitan definir las politicas y acciones para el desamolio de programas de construccion,
mantenimiento, habilitacién y equipamiento de espacios educativos;

Wil Establecsr mecanismos para al control y evaluacion da la infraestructura educativa;

VIN.  Supervisar las obras de infraestructura educativa para que éstas se ejecuten conforme a las especificaciones, proyectos, «pmuos
unitarios y programas aprobados y, en su ¢aso, conforme a lo estipulado en los contratos de obra;

X Las demas que se establezcan en ctras disposiciones legales.
IV. OBJETIVO GENERAL

Planear, programar, dirigir y centrolar la construceiin, reparacién, mantenimiento, habilitacién y equipamiento de la infraestructura educativa
en todos los niveles y modalidades, asi como administrar los recursos federales y estatales ctorgados al Comité, para contribuir a la
ampliacion da la cobedura del safvicio que la modemidad educativa exija y sbatir los rezagos de espacios escolares en el Estado.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205V00000 COMITE DE INSTALACIONES EDUCATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO
JUNTA DIRECTIVA

208V10000 DIRECCION GENERAL

205V10100 UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS

205V10200 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

20511000 CONTRALORIA INTERNA

205V12000 DIRECCION DE PROGRAMACION Y PROYECTQOS

205V12001 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE OBRAS

205v12002 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

205v12003 DEPARTAMENTC DE EVALUACION E INVENTARIOS

205V13000 DIRECCION DE CONSTRUCCION DE OBRAS

205V13001 DEPARTAMENTOQ DE CONCURSOS, CONTRATOS Y ESTIMACIONES

205V13002 DEPARTAMENTOQ DE ANALISIS DE COSTOS Y PRECIOS UNITARIOS

205V13003 DEPARTAMENTO DE SUPERWVISION DE OBRAS

205V14000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

205V14001 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

205V14002 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

20514003 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CAJA

205V14004 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL ¥ NORMATIVIDAD

V. ORGANIGRAMA mETTIvA
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Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA

OBJETIVO:

Regular el funcionamiento del Comité de Instalaciones Educativas del Estado de México y verificar el cumplimiento de los dbjetivos y
programas institucionalas, a través de la revisién, anélisis y evaluacidn de sus actividades. e
FUNCIONES:

— Establecer las politicas y lineamientos generales, asi como expedir [os estatutos, reglamentos, acuerdos y demds disposiciones que
resulten necesarias para realizar un eficiente desempefio de las actividades que conduzcan al logro del objeto del Comité.

- Aprobar y, en su caso, modificar los programas y presupuestos del Comité, de acuerdo a o dispuesto en la legistacidn aplicable en
materia de planeacién, presupusestacion y gasto publico, en el Plan de Desarrollo del Estado de México y en las asignaciones de
recursos autorizados.

- Examinar y, en su caso, aprobar los programas sobre construccidn, reparacién, mantanimiento y equipamiento de los espacios
educatives de la entidad que presente la Direccion General,

- Angiizar, discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresas, asi como el informe anual de actividades que presente el
Director General, y que permitan tomar decisiones gue favorezcan un desarrolle mas integral para el Comité.

- Analizar y autorizar, en st caso, 1a contratacidn de créditos para la ejecucidn de los programas de trabajo autorizados al Comité y vigilar
su comecta aplicacién.

— Revisar y aprobar los resultados obtenidos de los programas de construccién, mantenimiento, rehabilitacion y equipamiento de
instalaciones educativas, a través del seguimiento y de las evaluaciones practicadas a las actividades que desarrollan las unidades
administrativas del CIEEM.

- Aprobar las estructuras de organizacion, los manuales administrativos y las gulas informativas que e p te a consideracion el
Director General, previa autorizacién de la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracién.

- Vigilar a aplicacién de los lineamientos y aprobar las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o
acuerdos que debe celebrar el Comité con terceros, con el propésito de crear vinculos en meteria de obras pablicas, adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios,

- Verificar que los recursos se apliquen correctambente, de acuerdo a las nomas internas que lo regulen, considerando las disposiciones
juridicas aplicables.

~  Supervisar la preservacidn y consesvacién, de conformidad con la normatividad aplicable, de los bienes que constituyen el patrimonio
del organismo, asi como deterrninar acciones para la enajenacién, arendamiento, permuta o donacion da sus bienes.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.
205V10000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVC:

Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo las unidades administrativas del Comnité,
mediante una adecuada administracién de los recursos humianos, materiales y financieros de que disponga el erganismo, para el
cumplimiento de su objeto social y de los planes y programas autorizados,

FUNCIONES:
— Representar legalmente al Comité ante cualquier auteridad u organismo descentralizade, o ante personas flsicas o morales.

- Proponer, para gl analisis de la Junta Directiva, las politicas generales del organismo y, en su caso, implementarlas para normar el
funcionamiente de la Institucitn.

~ Establecer y vigilar la aplicacidn de los lineamientos y politicas para la elaboracién de los planes y programas de construccion,
mantenimiento, equipamiento y/o habilitacién de infraestructura educativa, asi como las modificaciones cerrespondientes.

- Dirigir y controlar ia elaboracién e integracién de los planes y programas de construccién, mantenimiento, equipamiento y rehabilitacién
de infraestructura educativa, aplicando los lineamientos establecidos en la materia, tante federal como estatal, y fumares a la
consideracion de la Junta Directiva.

- Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales administrativos, modificaciones a la
estructura organica, asi como los presupuestos anuales de ingresos y egresos del organismo y planes de trabajo en materia de
informatica, programas de adquisicién y contratacién de servicios, y et programa anual de sctividades y, en su caso, aplicarios con
oportunidad y eficiencia.

- Administrar los recursos humanos, materiales y financieros dispaonibles, tendientes al cumpliriente oportunc de los programas de
trabajo y a la mision del Comité.

- Proponsr a la Junta Directiva la obtencidn de financiamientos adicionales necesarios para apoyar el cumplimiento de los planes,
proyectos y programas del CIEEM.

- Ejecutar los acuerdos que emita la Junta Directiva e informarle sobre les avances y logros obtenidos, asi come de la celebracion de
convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas, privadas y sociales.

—  Realizar reunianes periddicas de evaluacién, que permitan conocer y estimar el avance obtenide de los programas de trabajo de las
unidades administrativas que integran el Comité, asi como conocer las desviaciongs y causas y proponer medidas correctivas para
lograr resultadas efectivos.
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- Establecer canales adecuados de comunicacién institucional que coadyuven a gua los cbjetivos, programas y demas instrumentos
formales del Comité se conozcan con oportunidad y sean debidamente intarpretados, ejecutados y evaluados.

~  Presentar a la Junta Directiva los estades financleros, balances e inft generales y especiales que permitan conocer 18 situacion
econémica, operativa y administrativa del CIEEM. .

- Rendir a la Junta Directiva, an cada sesidn, un informe de los estados financierce que permitan identificar el avance del #ercicic
presupuestal y contribuir en la toma de decisiones, de acuerdo & los programas propuestos,

-~ Vigilar que en la aplicacién de los recursos del Comité se dé cabal cumplimiento a las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestales.

- \Vigilar 8l cumplimiento del objeto, planes y programas de construccion, mantenimiento y rehabilitacidn de la infragstructura educativa,
asi como el adecuadp funcionamiento de las unidades administrativas que integran al Comité.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su compatencia,
205V10100 UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS
OBJETIVO:

Elaborar, dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos establecidos per o1 Comité, verificande los resultados y el impacto de
tos procesos de construccidn de obra y adquisicién de equipamianto de los espacios educatives a su cargo, asl como atender lo relacionado
con los sistamas de informacion que le soliciten las unidades administrativas que integran ef organismo.

FUNCIONES: .
—  Dar seguimiento y controlar los planes y pregramas del Comité, registrando el cumplimiento de metas y objetivos.

- Anaiizar y evaluar la eficacia y eficiencia de los procesos, tramites y procedimientos de las unidades administrativas del organismo, con
@l propdsito de promover y gestionar las acciones de simplificacién, modernizacién y mejoramiento de la calidad en el desarrcllo de las
actividades que tiene encomendadas el CIEEM.

—  Coordinar y supervisar que las unidades administrativas del Comité accesen y mantengan actualizada la informacion y reportes sobre &
registro y control de las obras a cargo del organismo, asi como de los avances fisico-financieros.

— Desarollar los sisiemas de informacion automatizades que requieran las unidades administrativas del organismo, con hase en el
analisis de sus necesidades de procesamiento de la informacién, asl como proporcionar asasoria téenica a los servidores publicos que

lo soliciten.

- Analizar los reportes informativos sobre la realizacion de los programas y evaluar el cumplimiento de las funciones, acciones y tareas de
cada unidad administrativa,

- Reportar 1as estadisticas generadas del proceso de seguimiento y evaluacion de los planes y pregramas sobre !a construccian,
raparacion, mantenimiento, rahabllitacién y equipamiento de la infragstructura educativa en todes los niveles y modalidades en entidad y
reflejar la situacion actual del sesvicio y los beneficios que proporciona el Comité.

. Informar peritdicamante a fa Direcclon General del organismo sobre ios avances, obstéculos y logros de las acciones programadas
para ka construccién, rehabilitacién y equipamiento de |as escuelas en el Estado.

—  Emitir periédicamente informacién estadistica, cormparativa, gréfica y demds, sobra el registro y control de ta obra a carge del CIEEM,
asl| como proporcionar la que le sea requarida por autoridades federales y estatales afines.

_  Difundir, entre las unidades administrativas del Comité, las politicas establecidas por la Direccién General del Sistema Estatal de
Informatica, para la operacion, establecimiento y control de los sistemas automatizados y equipos de cémpute, asl como vigilar su
cumplimiento.

- Evaluar el grado de cumplimienio de las actividades y metas de las unidades administrativas del Comité, conforme a los planes y
pragramas establecidos.

—  Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su compatencia,
205v10200 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICDS

CBJETIVO:

Apoyar, atender, gestionar y solucionar los asuntes juridicos en que tenga injerencia el Comité, asl como asesorar juridica y legaimante a
sus unidades administrativas para que realicen las actividades dentro del marco estricto de [a ley, con & propdsito de dar cumplimiento a los
objetives, atribuciones y funciones encomendadas al organismo.

FUNCIONES:

- Fomular proyectos de reglamento, normas, lineamientos, acuerdos, convenios, contrates, érdenas, y demaés instrumentos juridicos que
requiera el Comité, para el cumplimianto de sus fines.

—  Asesorsr y asistir juridicamente a las unidades administrativas del CIEEM, para determinar los tramites procadentas derivades de
reciamaciones administrativas con empresas constructoras por incumplimiento de contratos.

- Promover ante la autoridad judicial ¢ administrativa competente, ia defansa de los intareses del Comité.

—  Comparecer én las audiencias durante los procesos judiciales y hasta su termino, e informar def desarrollo de éstas a la Direccidn
General.
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Mantener atencion permanente, con las autoridades correspondientes, para el caso de fallo favorable al organismo, a fin de que Ia
resolucidn no sea revocada a solicitud de contraparte y, de ser adverso, interponer los recursos pertinentes.

Compilar y registrar las disposiciones legales y lineamientos generales que norman la construccidn, reparacién, habilitacion y
equipamiento da la infraestructura educativa v ®i funcionamiento del CIEEM. "

infervenir como repregsentante jurfdico en los procadimientos judiciales, conlencioso-administratives, laborales, penales, civiles y
administrativos en los que el arganismo sea parte.

Actuar como represantante juridico y gestor del Comité en la integracién de procedimientos de incumplimiento o rescisidn de contratos
de obra, adquisiciones 0 servicios.

Atender las resoluciones que dicten las autoridades judiciales o administrativas en las que el organismo tenga responsabilidad o sea
parte.

Proponer las resolucionss a los recursos de inconformidad que se interpongan por contratistas o proveedores da sarvicias en conlra de
las resoluciones de procesos juridico-administrativos de rescisién de contratos.

Establecer mecanismos y soluciones jurldicas que coadyuven a la pronta terminacion de las obras que presenten dificultades de
cumplimiento contractual.

Desamollar las dernas funciones inherentes al drea de su competencia.

205V11000 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Establecer y operar el sistema de control y evaluacién del Comité de Instalaciones Educativas del Estado de México, que permita verificar el
cumplimiente oportuno de los programas y recursos autorizados y la exacta observancia de las disposiciones de racionalidad, austeridad y
discipiina presupuestales,

FUNCIONES:

Elaborar y presentar sl programa anual de auditorlas para verificar la informacion eperativa, financiora y contable, el cumplimiento de
las disposiciones legales, la eficiencia en el uso de los recursos, el adecuado ejercicio presupuestario, asi como el cumplimisnto de las
metas de 10s programas comprometidos.

Realizar auditorias administrativas y contables an |as distintas areas que integran el organismo, bajo un esquama preventivo y, en su
caso, corractivo que permita una eficiente aplicacidn de los recursos.

Llevar el control y seguimiento de las chservaciones y recomendaciones resultantes de revisiones y auditorias practicadss para mejorar
la operatividad del Comité.

Analizar y evaluar los sisternas y procedimientos de control internc, madiante la aplicacién de las nommas genarales de audiforia interna
gubernamental y los procedimientos de auditorla de aplicacion general para promover su actualizacién permanente.

Participar an los procesos de licitacidn y ejecucion de los programas de construccion, equipamisnto, adquisiciones y demas servicios
proporcionados por el CIEEM, asi como en la evirega y recepcion de las oficinas plblicas.

Inspeccionar y vigilar la comecta aplicacién de las normas y disposiciones con relacién al registro de ios recursos; contratacion de
personal; servicios; adquisiciones; amendamigntos: obra piblica; el uso, destino, afectacién presupuestal; baja de bienes y demas
activos y recursos materiales del organismao, a fin de garantizar que estas actividades se desarrollen con apago a deracho.

Ravisar y vigilar que los recursos del fondo revolvents y gasto corriente sean registrados para su control en cuentas del CIEEM.

Comprobar al cumplimlento de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos,
financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos y vaiores propiedad del organismo, con ef propdsito de transparentar le
administracién de |03 recursos disponibles.

Paiticipar en los Comilés de Control, Auditoria, Eficiencia y Productividad, y llevar el seguimiento de los acuerdos, para mantener una
actualizacion constants que penmita una eficiente realizacion de las actividades de la institucion.

Analizar las causas y mecanismos utilizados en la comisidn de llicitos y proponer los procedimiantos y controles que permitan evitar y
prevenir su recurrencia; asi como aplicar las sanciones administrativas procedantes que se deriven de los hachos investigados, en los
téminos que sefiala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y tumar & las autoridades
correspondientes los asuntos que lo requieran conforme a la misma ley.

Presentar a la Direccion Genaral, a la Secretarla de la Contraloria y demds instancias competentes, los informes y evaluaciones sobre
las auditorias practicadas, asl como de los avances y logros obtenidos.

Atender las quejas y denuncias qua presenten los particulares en contra de servidores piblicos del Comitd, dirigir las investigaciones y
el procedimiento correspondiente y turnar los resultados a la Direccién General y, en su caso, a la Secretaria de la Contralorfa, :

Conocer e investigar los acles, omisiones o conductas de los servidores piblicos y, en su caso, constituir responsablidades
adminlstrativas, asi como ordenar quae se hagan las denuncias comespondientes ante ef Ministerio Publico, proporcionandole los datos y
la informacion que requiera,

Emitlr opinién acerca del contenido de convenios, concursos, contratos y todas aguellas transacciones significativas que representen
ingresos y agresos para el Comité.

Verificar que se lleven a cabo las politicas, planes, programas, presupuestos, nommas, lineamlentos y procedimientos en relacion a las
digposiciones que emita la Secretaria de la Contralorfa, considerande los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestales establecidos por el Gobiemno dal Estado de México.
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—  Ewvaluar las aclividades de cada una de las unidades administrativas del Comité, proponiendo acciones que permitan solucionar las
deficiencias y elevar la calidad de los servicios proporcionados.
[}

- Desarrollar las demis funciones inherentes al 4rea de su compatencia,
205V12000 DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PROYECTOS
OBJETIVO:

Planear, coordinar y dirigir la formulacion de los programas, estudios y proyecios de construccién, mantenimiento, rehabilitacion y
equipamiento de la infraestructura educativa, con base en ks recursos disponibles de los programas de inversidn federal, estatal y
municipales, asi como la integracion del inventario de los espacios aducativos y la evakmaciin de sus condiciones fisicas.

FUNCIONES:

- Planear, coordinar y supervizar, conjuntamente con la Direccién de Construccién de Obras, las acciones para programar 1os proyectos
de construccion, renovacion, mantenimiento, habilitacion yio equipamiento de infraestructura educativa, obsarvando las disposiciones
legales en la materia.

- Dingir la slaboracién de ks programas y proyectos de inversion a corto, mediano y largo plazo, enfocados a la construccion,
mantenimiento, rehabilitacién y habilitacién de instalaciones educativas, considerando las demandas de servicios que registra el sector
educative en la entidad.

- Controlar, encausar y dar seguimiento a las peticiones y compromisos contraidos por el Ejecutivo Estatal, en materia de ampliacion y
mejoramiento de Jas instalacionas educativas, en sus distintas modalidades.

— Coordinar ka intagracién de estudios y proyectos arquitacttnicos y de ingenieria para la ejecucidn de obras de infraestructura educativa
programadas, a3/ como reunir |a documentacitn necesaria que sirva para formular los proyectos ejecutivos de cbra.

~  Promover y coordinar la realizacién de estudios técnicos que permitan determinar las idades de espacios fisicos, a fin de
contribuir &l incramento de Ja infraestructura educativa en el Estado.

- Conducir |a integracién del inventario de fos espacios fisicos educalivos en existencia, asi coma de los que se encuentren en proceso
de construccion.

- Organizar 1a evaluacién de las condiciones fisicas de los bienes inmuebles educativas existentss y proponer programas y proyectos
para sU mantenimiento y rehabilitacidn.

—  Coordinar la integracién de los expadientes técnicos que se requisran en el programa general de obra, asi como elaborar los informes

relativos al costo presupuestal de los programas de inversién pars la construccién, rshabiltacién, mantenimionte v squipamiento 2

cargo del Comité.
-~ Desarrollar las deméas funciones inherentes al drea de su competencia.
205v12001 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACICN DE OBRAS
OBJETIVO:
Programar, formular y presupuestar los proyectos para la construccién, reparacion, mantenimiento, habilitacidn y/o equipamiente de los
espacios educativos an todas sus modalidades, contemplados en los programas de inversién federal, estatal y municipales.
FUNCIONES:

_  Elaborar sl programa anual de obras, con base an las propuestas de las eutoridades educativas y las necesidades dstectadas y
valoradas.

- Recopilar y analizar la normatividad existente para la elaboracidn, aprobacién y ejecucién del programa de inversion, tomando en
consideracion las politicas y Hneamientos existentes aplicades a los programas de construccidn, rehabilitacion, mantenimiento y
aquipamiento de fa infraestructura educativa, para integrar el programa anual de obras.

- Elaborar los programas de construccidn, rehabiltacién, mantenimiento y equipamiento de espacios educalivos para la aducacidn basica,
nomnal, inicial, especial, indigena, para fos adullos, media superior y superior, de acuerdo af presupuesto de inversién asignado al Comita.

—  Elaborar, inlegrar y presupuestar lag propuestas validadas de espacios escolares para la presentacién del Programa General da Obras
del CIEEM.

- Preparar y analizar la documentacidn con fa informacion necesaria y suficiente, que respalde una justificacion téenica y financiera de
cada obra, para integrar los expedientes técnicos correspondientes, asl como mantener actuglizedo el archivo para Hevar un
seguimients de los avances financleros de las obras.

- Proponer y tramitar fas ransferencias presupuestales para la ejecucion oportuna de las obras con requearimientos adicionales.
- Elaborar y actualizar las guias para la adquisicién de mobiliario y equipe de las obras gue 3o encusntran en &l proceso de construccion.

- Elaborar e integrar los expadientes técnicos de las obras a las que se les ha entregado mobiliario y equipo, con el fin da llevar un
adecusdo control de los mismos.

_  Elsborar los reportes da las obras consideradas para la entrepa de mobifiario y equipe, de acuerdo con las existencias en almacén, y el
reporte de obras terminadas.

- Analizar las modificaciones presupuestales que surjan en los programas de obras piblicas para adecuarios a las prioridades y
raquerimientos en congtruccion, mantanimiento y rehabilitacion de espacios educativos a cargo del organismo.

- Desarrollar 1as demds funciones inherantes al érea de su competencia.
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205v12002 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
OBJETIVO:

Elaborar y analizar la integracion de estudios, proyectos y modelos arquitectnicos y de ingenieria para la construccién, ampliacién y
modificacién de instalaciones y espacios educativos que requiera el sector, asl como participar en la integracién y actualizagion de los
proyactos ejecutivos de lo3 diversos programas de inversién. n

FUNCIONES:

- Elaborar normas para la planeacion de espacios escolares, y los desarrollos constructivos, asi como establecer prioridades de ejecucion
de los estudios y proyectos de acuerdo al Programa General de Obras,

—  Planear la realizacion de estudios tecnicos prelimingres a la proyeccion de las obras dal sector educativo, con el propésito de considerar
todos log aspectos que influyen en el disefio arquitecidnico.

— Elaborar estudics, proyectos y modelos arquitectdnicos que pemmitan definir el desarroilo de los programas de construccion,
mantanimianto y rehabilitacién de los espacios escolares en el Estado de México.

— Analizar y determinar la factibilidad de los diversos proyecios de espacios educatives, en atencién a las condicionas fisicas, normnativas
y de seguridad de los jugares donde se construiran.

— Elaborar los catdlogos de conceplos y la cuantificacién de volimenes de obras necesarias para cumplir los programas de construccion
‘autorizados al organismo.

- Analizar y apoyar, én materia de proyectos de construccitn, las solicitudes presentadas por ias dependencias estatales y municipales
que ejecuten obras del sector aducative.

- Elaborar los provectos de instalaciones hidraulicas, sanitarias y edéctricas necesarias para llevar a cabo los programas de construccitn
autorizados al Cornitd.

- Proponer alternativas de solucién a las diferentes problemdticas que en materia de disefic de proyeclos arquitecténicos v de
construcckén se prasenten.

—  Revisar, evaluar y autorizar los estudios sobra caracteristicas de! suele, topografia y demds aspectos técnicos que pemmitan verificar la
viabilidad y mejor attemnativa del proyecto de construccidn de espacios educativos,

- Vigilar la integracién de los proyectos astructurales tipo, con el propdsito de lograr exactitud en las mediciones, pesos, porcentajes y
demas instrumentos que se realicen para garantizar seguridad y calidad en la censtruccion de los espacios escolares que se ejecuten
por cualguier instencia.

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

205V12003 DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INVENTARIOS

OBJETIVO:

Integrar y mantener actualizado ei inventario de las instalaciones educativas existentes, asi como evaluar las condiciones fisicas y
funcionales en que se encuentran, a fin de proponer cbras de construccion, mantenimiento y rehabilitacion, integrando la documentacién
necesaria que las justifiquan.

FUNCIONES:

- Dasarrollar y controiar los inventarios de las instalaciones educativas existentes en la entidad, asi como clasificarlas de acuerdo a su
ubicacion y condiciones estructurales y funcionales.

- Determinar la capacidad instalada en materia de espacios educativos para evaluar el aspecto cualitativo y cuantitativo de cada une de
eflos.

~  Registrar los predios y, en su caso, los espacios escolares donados al Gobiema del Estado de México, por los gobiemos federal y
municipales, asi come por persenas fisicas o morales.

- Captar la Informacion sobre las condiciones fisicas y funcionales de la infraestructura educativa y proponer las cbras de mantenimiento
y rehabilitacién que sean necesarias,

- Efectuar, en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social, las acciones
tendientes a evaluar los requerimientos y necesidades de canstruccion de infraestructura educativa.

- Elaborar las estadisticas en lag que se muestre el indice de necasidades de construccién de espacios educativos, de acuerdo con las
tendencias de crecimiento y demandae de serviciog escolares.

- Integrar y controlar la documentacién legal y administrativa que correspondan a los espacios escolares construidos por ol CEEEM.
- Desarrollar las demés funciones inherentes al rea de su competencia.

205V13000 DIRECCION DE CONSTRUCCION DE OBRAS

DBJETVO:

Organizar, dirigic ¥ controlar los proceses para la adjudicacién, contratacién, estimaciones, saguimiento y supervisién de obras de
infraestructura educativa conténpladas en el programa de inversion de! Comité, asi como verificar el cumplimiento de lag normas, contratos
y soluciohes téchicas apiicables en el proceso de construccion, rehabilitacion y mantenimiento de espacios escolares.
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FUNCIONES:
- Apichar los contratos, anticipos y estimaciones de las obras incluidas en el Programa General de Obras, asi como instymentar
mecanismos para llevar a cabo la supervision técnica y el seguimiento del avance de las mismas. =

- Dirigir la elaboracién y aprobar los catdlogos de conceplos de obras para concurses, estimaciones, precios unitarios y contratos.

- Ewvaluar los proyectos presupuestales que presenten las empresas constructoras para la ejecucién de obras de infraestructura educativa
y vigiiar que se ajusten al presupuesto autorizado, a las especificaciones técnicas de la obra y a las nomas que son aplicables.

- Autorizar las estimaciones que se generen como instrumentos primordiales para la ejecucion de las obras de infraestructura educativa y
evaluar, de manera psrmanents, su avance fisico-financiero, verificando que corresponda al presupuasto programado.

- Coordinar y controlar, con base en los programas de trabajo, las actividades de seleccitn de contratistas, colizacitn y elaboracién de
presupuestos de precios unitarios, asl como del aprovechamiento de maleriales para el eficiente cumplimiento de las normas sobre la
matena.

- Verificar la aplicacién de los lineamientos técnicos y normativos para la ejecucién de las obras de construccidn, rehabilitacion y
mantenimiento de espacios educatives llevadas a cabo por el Comité.

- Verificar la correcta ejecucion de los proyectos ejecutivos de obra, asi coma determinar y coordinar las acciones y mecanismaos para
resolver problemas de construccion y siniestros que pongan en riesgo la estabilidad de edificios educativos.

- Vigilar que se cumplan las especificaciones generales y particulares de construccién, asi come verificar los procedimientos y materiates
utiizados por el contratista.

- Instrumentar un sistema de informacién para ¢l seguimiente v control del avance fisico de las obras autorizadas.
—  Desarcllar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

205v13001 DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, CONTRATOS Y ESTIMACIONES

OBJETIVO:

Preparar, revisar y realizar los concursos, contratos y estimaciones de obra, para la generacién de infraestructura educativa que ses
_adjudicada a los contralistas que ofrezcan las mejores condiciones técnicas y presupuestales para su ejecucion.

FUNCIONES:
- Elaborar y publicar las convocatorias para las licitaciones de abra piblica, de acuerdo con las disposiciones normativas en la maleria.

- Elaborar y enviar invitaciones a conlratistas para que participen en concursos por convocaloria directa y determinar las bases a que
debsran sujetarse para la realizacién de las obras que se les adjudiquen y los téminos legales an qua deberan realizar 1os contratos de
obra.

- Farmular los contratos de obra considerando las espacificaciones necesarias como tiempo de realizacion, materiales, caracteristicas de
Ia obra, etc., asl como obtener la autorizacién comespondiente y las firas de las partes autorizadas para celebrar el contrato.

—  Elaborar y controlar tas actas de apertura, fallo de concurse, contratos, convenios adicionales, refrendos y revalidacienes para mantener
actualizado el expediente de cada obra.

- Elaborar el registro de concursos, contratos y flanzas, ademds de revisar y tramitar las estimaciones de trabajos ejecutados de las
obras, efectuando los calculos con base en los presupuestos.

- Revisar y tramitar las polizas de fianzas de los contratistas para garantizar el cumplimiento de las operaciones contratadas,
manteniendo el control y vigilancia de su vigencia y, en su caso, salicitande endosos y actualizaciones.

—  Integrar expedientss con la documentacién de las empresas constructoras que participan en los concursos para la adjudicacion de
obras y analizar lzs propusstas referente a |2 capacidad técnica, econémica y de desarolio def contratista.

—  Verificar que los participantes en licitacionas piblicas no estén boletinados por incumplimiento o adeudo de anticipo o de otra indole de
caracter legal.

- Integrar y mantener actualizado un catilogo de empresas contratistas del Comite.
—  Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.
205v13002 DEPARTAMENTC DE ANALISIS DE COSTOS Y PRECIOS UNITARIOS

OBJETIVO:

Investigar, analizar y controlar las propuestas econdmicas de maltesiales y equipos que prasenten los contratiatas en concursos para la
realizacion de los trabajos de construccidn, rehabllitacion y mantenimiento de las obras, asi como analizar los pracios unitarios
extracrdinarios de las obras en proceso.

FUNCIONES:

- Definir los precios unitarios de las partidas bésicas, como son herramientas, mano de obra, equipo, malteriales, etc., que sirvan de base
para presupusestar una obra.

_  Elaborar f presupuesto base de cada concurse, que servira de pardmetro-indicader para sl andlisis comparativo de las ofertas
recibidas.
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- Elaborar y anakizar los catélogos de concurso bajo los cuales se deben calificar a las compafifas constructoras a cargo de la obra.
-  Invastigar 08 costos de materiales en el mercado, que permita la actualizacion de los presupyvestos y costos de construccion.

— Realizar estudios de mercado e investigaciones para definir indices inflacionarios, parcentajes de variaciones eoonbm_&cés y demés
estudics técnicos necesarios para mantensr actualizados los costos, precios unitarios y los catdlogos de obra en la zona 6conémica que
cormasponda.

- Revisar, analizar y conciliar los precios unitarios y escalatorias de los materiales que se utilizarin en el equipamiento de los espacios
educativos en sus diferentes modalidades.

- Analizar los precios unitarios de las ofertas presentadas por los contratistas y adecuarios a la situacién econdmica real que se presente.

- Aprobar, dentro de ks Criterios normativas, la actualizacion de costos y procios unitarios, asi como su ajusts por incremento de
materiales y de la mano de obra.

- Estudiar, analizar y acordar con las compafifas constructoras los presupuestos de precios unitarios que presanten para su revisién y/o
autorizacién y, &n su Cas0, préserdar Contrapropuestas con base en los resuitados obtenidos.

- Estudiar, analizar y, en su caso, pressntar alternativas de soluclion, cuando sa prasenten sobrecostos de tas obras debido a imprevistos.
~ Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205v13003 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS

OBJETIVO:

Supervisar y controlar el avance fisico de las obras aulorizadas, a través de visitas periddices a las instalaciones quse se encuentren en
procesc de ejecucion, verificande la calidad, costo, tiempo y seguridad sstablecidos en el Programa de Inversion.

FUNCIONES:

- Elaborar @l Programa Anual de Supervisidn de los espacios fisicos que se encuentran an proceso de consfruccion e informar a la
Direccion de Construccién de Obras sobre el avance fisico de las obras autorizadas.

- Lbevar & seguimiento de las obras en proceso de construccién, en cada una de sus etapas, de acuerdo a la calendarizacion establecida,
a fin de dalectar variaciones y sugerir medidas para su oporiuna temminacién.

- Establecer un sistema automatizado que pemmita resguardar y emitic reportes del avance da las obras a cargo del CIEEM, para apoyar
la tomna de decisiones de los niveles directivos.

~  Supservisar la obra a través del aniliais, coordinacion y ejecucion de los trabajos marcados en los proyecios ejecutivos, de acuerdo a las
normas establecidas, asi como revisar y analizar of catélogo de conceptos, nimeros genaradores, costos y precios unitaries autorizados
para confrontarios con la situacién real.

—~  Proponer los criterios y realizar los procedimientos para la supervision de espacios fisicos y control técnico de las obras a cargo del
Comité.

- Supervisar la aplicacion y cumplimiento de la nomgtividad federal y estatal para la construccion y mantenimiento de los espacios
educativos & cargo det organismoe.

- Integrar fos soportes documentales y graficos de los expedientes de obra y de tas obras realizadas, asl como slaborar las actas de
entrega-recepcién correspondientes,

- Apoyar y asesorar a las instancias que soliciten la supervisidn de obras, en materia de construccion, rehabititacidn y mantenimiento de
espacios escolares de orden estatal.

- Verificar y analizar, en campo, las condicionas de viabilidad constructiva de las obras, previo a su contratacidn.

~  Estimar el costo final de las obras cuando estds presentan un avance fisico méximo del 50% para que se identifiquen los recursos
sobrantes o faltantes para las transferencias o amphlaciones correspondientes.

- Proveer las soluciones técnicas a los imprevistos que se generan durants la ejecucién de las obras.
- Promover la actualizacién técnica y normativa del personal de supervision de obra.

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

205V14000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

0BJETIVO:

Dingir, coordinar, controlar y supervisar la edministracidn y optimizacién de los recursos financieras, materiales y humanos, asi como los
servicios generales que requiaran las unidades edministrativas que conforman el Comité, con base en los lineamientos, polfticas y
estratagias establecidas por la Diraccion General,

FUNCIONES:
~  Dirigir y coordinar la etaboracion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del CIEEM y supenvisar su correcta aplicacién,

- Coordinar y supervisar la integracidn anual del programa de adquisicién de bienes y contratacién de serviclos y somelerio a
consideracidn de la Direccitn General, asi como autorizar fos pagos a provesdores, servicios, honorarios y demdas conceplos que
generen las operaciones que lleva a cabo el organismo.
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Coordinar y dirigir las actividades relativas al reciutamiento, seleccion, induccion, capacitacion y desarrollo, control de incidencias, pago
de remuneraciones y demds actividades relativas a la administracion del personal adscrite al Comité.

3
Propaner a la Diraccién Ganeral el programa anual de capacitacién y desarmolio de personal, con base en Y0s requenimientos del CIEEM. en
coordinacién con el Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno dal Estado de México.

Farmular los proyectos de reestructuraclones orgénicas, de manuales administrativos, de gulas informativas y demas instrumentos
administrativos formales que faciliten el adecuado funcionamiento del erganismo.

Coordinar las actividades adminigtrativas del Comitd, de acuerdo a la estructura establecida y directrices sefialadas por la Direccion
General.

Someter a consideracion de la Dirgccidn General la situacién financiera que guarda el CIEEM, asi como la normatividad, lineamientos v
politicas que se requieran para su adecuada administracion,

Coordinar y controlar el aprovechamiento y utilizacién de los recursos humanos, materiales, financieros y servicios generales, para
garantizar una eficiente ejecucion de los programas v funcienes de las unidades administrativas que integran af organismo.

Supervisar la integracidn de los estados financieros, comparativos mensuales, ademds de analizar los resuitados en el periodo
correspondiente del Comité.

Verificar que las politicas y lineamientos ganerales se apliquen cofreciamanta en el ejercicio presupuestal del CIEEM, y proponer
oportunamente las correcciones que procedan. .

Desarroliar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205v14001 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Aplicar las politicas para la administracion y desarrolio de parsonal del Cemilé y proponer, en su ¢aso, cursos de actualizacion gue propicien
&l honasto y eficiente desempefio de sus funciones para el cumplimiento de los abjetivos institucionales.

FUNCIONES:

Digefar, elaborar y proponer, en coordinacion con el Institute de Profesionalizacion de los Servidores Poblicos del Poder Ejecutivo del
Gobierno det Estado de México, los programas de capacitacién y desarrollo de personal, para la obtencidn y actualizacion de
conocimientos y habilidades; incrementar la superacidn individual y colectiva, mejorar la prestacion de los servicios piblicos y
couadyuvar a integrar af trabajador con el organisms.

Lievar a cabo {a ejecucién de las pollticas, normas y procedimientos estableciios por la Secretarla de Finanzas, Planeacion y
Adminlstracidn, para la contratacién, estimulos, sanciones, permisos, licencias, control de ndming, interinatos, tiempo extra, suplencias,
etc., que se realicen an materia de personal,

Disefiar & implantar los procedimientas y sisternas basicos de control de pueatos e inventario de recursos humanos.

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos per concepte de servicios personales del Comité y someterio a consideracion de la
Direccién de Administracion y Finanzas.

Instalar y operar el sistema de ndminas de acuerdo a la nomatividad vigants en la materia.
Garantizar y facilitar el ejercicio de las prestaciones y servicios a que tienen derecho los servideres piblices del organismo.
Implantar en el Comité et programa de proteccion civil pare la adecuada evacuacién de edificios en los casos de sinlestros.

Organizar y coordinar la celebracion de eventos civicos, culturales, recreativos y deportivos, que fomenten la integracién y el desarrollo
del personal del arganismo.

Registrar y tramitar ios nombramientos, altas, bajas, cambics de adscripcién, control de asistencias, vacaciones y demas incidencias del
personal.

Efectuar las acciones de induccidn para el personal de nueve ingreso, asl como regisirar, controlar y mantener actualizada la
documentacidn relative al expediente de cada servidor piblico adscrito al CIEEM.

Supervisar la aplicacion de la normatividad vigente en materia laboral, para garantizar los derechos de ios trabajadores y propiclar un
régimen de trabajo justo, que coadyuve a mantener una relacitn laboral amménica entre el organismo y los trabajadores.

Supervisar y controlar la elaboracién de ndmina, registros de asistencia del personal, célculo del pago de impuestos y demas
prestaciones econdmicas a que tienen derecho los sasvidores publicas.

Elaborar, conforme & ias disposiciones de la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracién, el catdlogo de pusstos del Comité y
mantenerla actualizado, asi como verificar que (as promogciones escalafonarias se realicen de conformided con los kneamientos
establecidos.

Vigltar el cumplimients de todos aquellos ordenamientos juridicos y administrativos donde estén contenidas las normas que rigen {a
relacidn |aboral de los trabajadores, tanto del personal sindicalizado como de confianza,

Analizar y proponer altemativas para dar respuesta a las demandas sindicales y revisar el convenio sindical, tanto en las cldusulas
econdmicas como en las administrativas.

Aplicar las sanciones legales y administrativas, an caso de incumnplimianto da las politicas, ineamientos y normas en materia de personal.
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Supervisar ¥ tramitar el célculo de los gastos por concepto de finiquitos por bajas o jubitacién,
Expedir las constancias, certificaciones y demés documentos laborales con validez oficial que requiera el personal adscrito al Comité.
Desarrollar las dem4s funciones inherentes al drea de su compelencia.

205V14002 DEPARTAMENTOQ DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES %
OBJETIVO:

Organizar, gestionar y controlar 1a adquisicidn, aimacenamiento y suministro cportuno de los recursos maleriates y senvicios generales que
requieran las unidades administrativas del Comité para el desarrolle y logro de sus funciones.

FUNCIONES:

-

Formular el programa anual de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, con base en las necesidades y requerimientos de las
unidades administrativas del Comité y en ios lineamientos normativos en la materia.

Analizar y atender las solicitudes de serviclos que presenten las unidades administrativas del organismo, procurando que éstas se
otorguen de manera eficiente y racional conforme a la normatividad establecida,

Tramitar y dar seguimiento a las requisicionas, surtimiento y dotacién de enseres, materiales, papeleria, equipo v demas blenes de
consumo, asi como los sarvicios generales que se requieran, para el adecuado funcionamiento y desarrollo de las actividades de las
unidades administrativas del CIEEM.

Proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo, a los bienes muebles e inmuebles del Comité, para su adecuada
operacién,

Instrumentar acciones para fa administracién y control del almacén, del mobiliario, equipo ¥ de bisnes de consumo, efectuando el
registro de enltradas y salidas en al sistema de almacenamiento para la actualizacion del inventario, asl como proporcionar reportes
periddicos de existencias y distribucién de paquetes de mobiliario y squipo da las obras programadas.

Cotizar ¥ adquirir, en su caso, los materiales solicitados por las unidades administrativas del Comité, & través de la compra directa
cuando su monto asl lo permita, de acuerde con las disposiciones de |a lay en la materia.

Tramitar la contratacién y supervisar el funcionamiento de los servicios de energia eléctrica, fotocopiado, telefonia, telefax, fax.
engargolado, mimedgrafo y demds que requieran las unidades administrativas del organismo.

Adquirir, distribuir y controlar la dotacién mensual de combustibles, aditivos y lubricantes para el uso de los vehiculos oficiales propiedad
del CIEEM.

Realizar los tramites necesarios sobre |a renovacion de placas, tarjetas de circulacin, pago de tenencia, verificacidn anticontaminante y
pago de impuestos por &l uso de vehiculos oficiales del Gomité

Controlar y actualizar el inventario de moblilario y equipo asignado a las unidades administrativas del Comité, registrando las aitas,
bajas y transferencias de los bianes mueblss.

Mantener protegidos los vehiculos oficiales, bi musbles @ inm
aseguramiento correspondientss.

del organismo, a trovés de la contratacidn de los servicios de

Entregar los materiales a las diferentes unidades administrativas del CIEEM, conforme a la calendarizacién prevista y las existencias de
almacén.

Efectuar la recepcion de los contratos administrativos de adquisicion de bienes, verificando que los articulos, materiales yio equipos
solicitades rednan las caracteristicas v especificaciones sefialadas en el contrato administrativo de adquisicién de bisnes.

Participar en la elaboracidn de los programas da servicios de mantenimiento y conservacion a bienes muebles e inmuebles, vehiculos,
mobiliaric de oficina y equipo, conforme al esquema y mecanismos establecidos.

Controlar y proponer alternativas para el servicio de comedor a la dispasicion da los servideres piblicos del organisrme.

Eiaborar y publicar las convocalorias para Ias licitaciones piblicas, asl como las invitaciones a proveedores de mobiliario y equipo pasa
los concursos por invitacion, en términos de las disposiciones normativas correspondientes.

Realizar fas licitaciones publicas y ks concursgs por Invitacién de mobiliaro y equipo que incluyen; recepcién y aperhira de ofertas; revision
de propuestas; dictaminacién y registro de fallo del Comité de Adquisiciones y Servicios; asl come la contratacién correspondiente.

Revisar y tramitar las facturas de mobiliario y equipo para su pago.

Llevar a cabo la integracién de expedientes de concursos sobre la adguisicidn de mobiliario y equipo.

Implantar &l saguimiento y control de calidad, enirega y aimacenamiento del mobiliario y equipo que se adquiere.

Lievar a cabo el contral fisico y documentai de los almacenes, invantarios y envio de mobiliario y squipo a las obras programactas.

Desamollar las demas funciones inharentes al drea da su competencia.

205V14003 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CAJA
OBJETIVO:

Operar los sistemas contables para el reglstro de las opsraclones y presentar los estados financieros correspondientes de los programas
institucionales autorizados por la Junta Directiva, de conformidad con las disposiciones administrativas y fiscales correspondientes.
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FUNGCIONES:
~  Contabilizar el ejercicio del presupuesto asignado al crganismo, asi coma integrar y resguardar los soperies del gasto y entir los
estados financieros que contengan en detalle las operaciones realizadas. -

- Instrumentar y aplicar las politicas, sistemas y procedimientos en materia de registro contable, con base en los principios de
contabilidad, asi como en los que establezcan el Gobierna del Estado de México y el propio Comité.

- Controlar y resguardar la documentacion comprobatoria de las operaciones financieras generadas por el CIEEM.

~  Cumplir con las narmas de control interno preestablecidas para el registro da las operaciones que realice la Institucién y establecer
medidas de actualizacion y mejora.

— Revisar la documentacién comprobatoria del gasto y elaborar las pélizas y cheques para su liquidacién, por concepto de mantenimiento,
rehabilitacién, equipamiento y construccion de obras a cargo del organismo,

—  Establecer los mecaniamos de coordinacién con las Instituciones bancarias y gubernamentales, para la obtencién y aplicacién de
recursos, sfectuando conciliaclonas mensuales que garanticen el transparente manejo de los recursos del Comité,

—  Aplicar las depreciaciones comespondientes al activo fijo, a fin de mantener su valor en libros.

~  Elaborar los reportes da pago por programas con la docwmentacién original soporte, asi como el flujo de caja que garanticen el
cumplimiento de los compromisos del pago.

- Informar periddicamente al Departamento de Supervision de Obras sobre los pagos realizados a contratistas.

_ Reslizar el andlisis y desarrolio de propuestas para la elaboracidn y actualizacion de documentos normativos eplicables al control
contable dei CIEEM.

_  Efectuar la consolidacion de los movimientos financiergs, para la integracion de informacion estratégica.

- Proponer politicas y criterios para controlar y regular et manejo contable de diversos rubros, asf como analizar y atender la infermacitn
financiera y fiscal interna y externa que asi lo requiera.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
205V14004 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL Y NORMATIVIDAD
OBJETIVO:

Efeciuar y mantener acivalizado ol registro y control presupusstal y S
documantacién que se genere por el avance financiero de los programas de inversién y gasto corriente, conforme a las disposiciones
establecidas por ol Gobiemo del Estado y por el organismao.

FUNCIONES:

- Elaborar, en coordinacién con Ias unidades administrativas del organismo, el proyecto de presupuesto de ingresas y egresos, tomando en
consideracién [0s recursos federales y esiatales de que se dispone y someterlo a consideracion de la Direccion de Administracidn y
Finanzas.

SR LR

- Dar seguimiento al avance financiero de los progrémas de inversién y de gasto corriente que lieve a acabo la Institucién y verificar el
cumplimiento de la normatividad establecida para jos documentos probatorios del gasto.

- Realizar y registrar las afectaciones, ampliaciones, transferencias y cancelaciones presupuestales nacesarias para la consecucién
opartuna de los programas del Comité.

- Recibir, analizar, registrar, autorizar y tramitar para su liquidacién, ante &l Departamento de Contabilidad y Caja, los anticipos,
estimaciones, factures y notas derivadas de la ejecucion y realizacidn de los programas de abra.

—  Analizar el comportamignto presupuestal de gasto comiente para el sustento documental y solicitar ante la instancia de Gobiernc
correspondients, la autorizacion de traspasos de partidas, y ampliaciones y reducciones presupuestales.

-~ Conciliar peritdicamente ¢l ejercicio presupuestal con el Depariamento de Contabilidad y Caja, asl como con |a unidad administrativa
correspondiente de la Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracién.

- Coordinar y controlar el recurso de inversién y gasto corriente por partida presupuestal, por contrato y pedidos, asi como de los recursos
necesarios en la operacion de la Institusién.

- Elaborar reportes mensualas por programa, vertients y obra del sjercicio financiero del CIEEM, asi como del presupuesto de gastos
indirectos.

- Verificar y aplicar los recursos presupuestales en los programas de inversin en sus diferentes vertientes por obra y contrato.

—  Recibir, analizar, revisar y tramitar la documentacién comprobatoria de anticipos, estimaclones, fianzas y facturas con autorizacién de
pago para su liquldacién.

~  Recibir, analizar, revisar y tramitar la documentaclén comprobatoria del gasto de mobiliario y equipo de los diferentes programas de
inversion, asi coma llevar control por obra, para el avance financiero presupuestal del programa anual de obras.

—  Vigilar el ejercicio del presupuesto de |as unidadas administrativas det Comité, conforme a las asignaciones autorizadas e informar de
los resultados para establecer medidas de ajuste necesarlas.

- Supetvisar la aplicacién de !as disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales, en &l gjercicio fiscal vigente del
Organisma.
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- Asesorar a todas las unidades administrativas del Comité, sobre aplicaciones presupuestales, procurando evitar variaciones an el
ejarcicio del presupuasto, .

- Desarmollar las deméas funciones inherentes al 4rea de su competencia. L4
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