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PRESENTACION

La Administracién Publica del Estado de México es e} instrumento del Gobierno por medic del cual se materializan las aspiraciongs que 1a
sociedad demanda. Por ello, su organizacion, métodos y sistemas-de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de
garantizar gue la gestion poblica sea eficiente en su desempefo. .

En este contexto, ef licenciado Arture Montiel Rojas, Gobernador Constitucional cel Estade de México, establecid como uno de los ejes
rectores de su gestian la modernizacion integral de la Administracién Publica, con el propasito de gue ésta tenga posibilidades de satisfacer
|as necesidades y expectativas de la poblacidn, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las Areas sustantivas y de atencion directa 3 la
ciudadania

La mogemizacign integral de la Administracion Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacién; de sensibilidad para vincularse cen las demandas sociales; de proximidad. a los ciudadancs para
proporcionarles servicios publicos de calidad, dgiles y oportunos, de flexibildad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacién
a las nuevas condiciones y exigencias del entomo social, de etica en el mangjo eficiante y racional de los recurscs y en la conducta de los
servidores publicos.

Los principales retos de a modernizacith integral de la Administracién Poblica del Estado de México son implantar un nueve madeio de
gestidn publica, reconocido por su efectividad y su apertura hacia lz participacion social, mejorar la calidad de los servicios gue prestan a la
poblacian, etevando la oficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con la administracion publica astatal, de forma més sencilla, directa y transparente: y reestructurar organica
y funcionalmente a las gependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del Gobierno Estatal, mediante 12 adopcién de modelos mas

flexibles y efectivos que se correspondan con los programas institucionates para la delimitacion de competencias y responsabilidades en la
atencién a las demandas sociales.
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Producto de lo anterior, la Direccign General de Innovacion. Estructura y Organizacion aclualizd el presente Manual General de
Organizacién del Instituto Mexiquense de Cultura, como un instrumento administrative para agilizar tareas y eficientar actividades, delimitar
compeltencias y responsabilidades, evitar duplicidades funcionales y detectar omisiones en las tareas encemendadas, distribuir las cargas
de trabajo y definir los procesos administrativos en correspondencia con los programas que se gjecutan

En este sentido. el Manual General de Organizacion del instituto Mexiquense de Cultura se integra por una breve descripcion de los
aniecedentes histéricos: el marco juridice que guia su acluacién; el organigrama autorizade y su codificacién estructural, asi como Ia
descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que lo integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

Eil Estado de México tiene una poblacién multicudtural, lo que permite disponer de un mosaico rico de manifestaciones artisticas, tradiciones
culturales y costumbres ancestrales que impulsan el desarrolle humanistico de los mexiquenses.

A partir de la década de los 70's, el Gobiema del Estado de México impulsé una politica publica para fomentar la cultura entre los
mexiguenses. Asi se cred la Orquesta Sinfonica del Estado de México ei 27 de agosto de 1971 para difundir la musica clasica como un
medio de identificaci¢n y unién de los mexiquenses.

£n esos afios el DIFEM tenia a su cargo la Direccion de Casas de Cultura v como dependencia del Secretario General de Gobierno existia
la Direccion de Patrimonio Cultural, que entre sus atribuciones destacaban el rescate y restauracién de los archivos historicos, 1a operacién
de hibliotecas, museos y centros culturales, ef estimulo de produccién de obras literarias, didacticas v sobre estudios de problemas del
Estado. la promocion para la creacion de parques culturales, y la restauracién y conservacidn de zonas arqueclégicas y sitios histancos.

Sin embargo, las acciones culturales estaban fragmentadas en diversas dreas gubernamentales, por lo que fue imprescindible concentrarlas
en una Institucion que se dedicara exprofesc al fomente cultural en la entidad.

El 3 de septiembre de 1987, se publich en la Gaceta dei Gobierno, el Decreto numero 235 de la H. XLIX Legislatura del Estado de México
por medio del cual se crea el organismo plblico descentralizado de caracter estatal denominado Instituto Mexiquense de Cultura con
personalidad juridica y patrimonio propies, con el propusits de difundir la cultura, rescatando las manifestaciones culturales de los
mexiquenses, para lo cual se integré por un Consejo de Gobierno, una Direccién General, la Orquesta Sinfonica del Estado de Méxice, una
Unidad de Apoyo Administrativo, una Unidad de Auditoria Interna, y tres direcciones de drea, Ja Direccion de Relacicnes Publicas, la
Direcgion de Servicios Culturales de la que dependian 23 casas de cultura, y la Direccion de Patrimeonio Cultural de ia que dependian 22
museos, 121 archivas histdricas, y el Archivo Histérico del Gobierno del Estado de Mexico; asimismo, administraba una hiblioteca estatal y
186 bibliotecas municipales.

En 1988, el Instituto Mexiquense de Cultura modificd su estructura de organizacicn, incorporando una Cogrdinacion General, una Unidad de
Comercializacion, una Unidad Juridica y ta Direccién de Arqueclogia Prehispdnica, ademas la Orquesta Sinfonica del Estado de Méxica y la
Unidad de Apoyo Administrativo pasaron a ser direccianes de drea. Asimismo, se incrementaron el namero de las casas de cultura a 34, de
los museos a 23 y de las biblictecas municipales a 177, credndose a su vez 22 médules culturales que funcionaban como extensiones de
las casas de cultura.

Para 1930, el Instituto Mexiquense de Cultura realizé una compactacién de su estructura de organizacién, al suprimir la Unidad de
Comercializacién y 1a Unidad Juridica; la Orguesta Sinfénica del Estado de México se ubict en et area staff de fa Direccion General. y la
Direccion de Arqueologia Prehispanica, asi coma la de Servicios Culturales se integraron en la Direccién de Patrimonio Cultural.

El 13 de septiembre de 1991, se publicd en la Gaceta del Gobierno el Acuerdo del Ejecutivo del Estado par el que se crea el Conservatorio
de Musica del Estado de Méxica como un organismo dependiente de la Secretaria de Educacion, Cuitura y Bienestar Sccial, que tiene
como finalidad impartir educacién musical y formar con alto nivel de especializacién técnica, concertistas, ejecutantes. compositores,
directores de orquesta, directores de coros, musicélogos, lauderos y cantantes.

En mayo de 1987, se autoriza una nueva estructura de organizacion compuesta por 33 unidades administrativas {una Direccién General.
cualro direcciones de &rea, nueve subdirecciones, 18 departamentos y la Orquesta Sinfénica de! Estado de México).

El dia 13 de abril de 1998, se public en |a Gaceta del Gobiarno el Manual General de Organizacién del Institute Mexiquense de Cultura
con &l cual el Instituto se integra por el Consejo de Gobiemo, la Direccidn General, la Unidad de Re'aciones Publicas, la Unidad Juridica. ia
Unidad de Desarrollo Institucional, la Contraloria Interna y la Orquesta Sinfonica del Estado de Meéxico como areas staff. tres direcciones de
area, seis subdirecciones y 17 departamentos; de la Direccién de Patrimonio Cultural dependian una Unidad de Restauracion. 27 museos. 4
zonas amueolégicas, el Archivo Histérico del Gobierno del Estade de Méxice, 121 archivas histaricos municipales y 547 bibliotecas de la
Red Estatal: de la Direccién de Servicios Culturales dependian 106 casas de cultura.

En el afic 2000, mediante acuerdo de Conssjo de Gobierno se acordd implementar el pregrama de municipalizacién de las casas de cultura,
con e cual serfan los HH. Ayuntamientos los encargados de su administracion.

El 13 de diciembre de 2004, se publics en la Gaceta del Gobiemo el Cadigo Administrativo de! Estado de Méxice, el cual incarpord tas atribuciones
del Instituto Mexiguense de Cultura en su Libro Tercero, Titulo Quinto, por consiguiente se abrogé la ley que crea el Institute Mexiguense de Cultura

En las nuevas disposicianes se determina que el Instituto Mexiquense de Cultura debe administrar |a Orquesta Sinfénica y el Conservatorio
de Musica del Estado de México, por lo que en marzo de 2002 se modifica Ia estructura de organizacién del Instituto para incorporar en el
area staff de la Direccion General al Conservatorio de Musica y a la Unidad de Desarrollo de Proyectos Culturales.

En julic de 2004, &l Instituto Mexiquense de Cultura nuevamente se reestruclura administrativamente, guedando de la siguiente manera: se
fusionan los Departamentos de Investigaciones Antropaldgicas v el de Precesos Técnicos; se integran en una sola unidad, la Coordinacion
de Bibliotecas y la de Archivos Histéricos; en la Subdirsccién de Publicaciones se fusiona el Departamento de Ediciones con el de
Publicidad y Disefic Grafico; en la Subdireccién de Promocién Cultural, el area de Casas de Cultura, cambia su dencminacion a la de
Centros Regicnales de Cultura.

En enero de 2005, se modifica la denominacidn del drganc de gobierno para pasar de Consejo de Gobieno a Consejo Directivo, de
conformidad con el articulo 2.50 del Codigo Administrativo del Estado de México.
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. BASE LEGAL
_  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
_  Constitucién Patitica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
- Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién. 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.
- Ley Federal sobre Menumentos y Zonas Arqueoldgicas, Aristicos e Historicos.
Diario Oficial de la Federaciéon, & de mayc de 1972, reformas y adicionas.
- Ley de Presupueste, Contabilidad y Gasto Puiblice Federal.
Diario Oficial de 'a Federacion, 31 de diciembre de 1976. refarmas y adiciones.
- Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 198C, reformas y adiciones.
- Ley General de Bienes Nacionales. '
Diario Oficial de la Federacidn. 8 de enero de 1982, reformas y adiciones.
- Layde Planeacion.
Diario Officia) de a Federacion, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.
~  Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de julic de 1993, reformas y adiciones.
- Ley Federal de Progedimiento Administrativo,
Diario Oficial de la Federacién, 4 de agosto de 1994, reformas y adiciones.
—  Ley Federal de} Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones,
- Ley de Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios de! Secter Publico.
Biario Oficial de (a Federacién, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.
—  Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de |a Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adicicnes.
—  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Diarie Oficizl de la Federacion, 11 de junio de 2002,
_  Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Méxica.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, refarmas y adicienes.
_  Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares dei Estado de México.
Gacela del Gobierna, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gubiarna, 11 de septiembre de 1890, reformas y adiciones.
- Ley de Informacian e investigacion Geografica, Estadistica y Catastral de! Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991.
—  Ley del Trabsje de tos Servidores P(blicos del Estado y Municipios
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998
- Ley de Bienes del Estado de Mexico y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000,
- Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiemo, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.
- Ley de Seguridad Sacial para los Servidares Puablicos del Estado de México ¥ Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.
—  Leyde Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno.
- Presupuesto de Egresos del Estade de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gabierno.
_  Codigo de Progadimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.
- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1899, reformas y adiciones.
- Cédige Administrativo def Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.
_  Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueciogicas, Artisticos e Histdricos.
Diario Oficiat de 1a Federacion, 8 de diciembre de 1975, reformas y adiciones.
_ Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasta Piblico Federal.
Diario Oficiat de 'a Federacién, 18 de noviembra de 1981, reformas y adiciones.
~  Reglamanto de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 03 de noviembre de 1882.
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Regiamento de la-Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de ia Federacién, 22 de rmayo de 1958,

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionades con las Mismas,
Diario Oficial de {a Federacion, 20 de agosto de 2001,

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puiblico.
Diarto Oficiat de ja Federacion, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Piiblica.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enera de 2005,

- Reglamento de la Ley para la Coordinacion ¥ el Control de los Crganismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de actubre de 1984, reformas y adicicnes.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.

- Reglamento Internc del Instituto Mexiquense de Cultura.
Gaceta tel Gobierno, 2 de julio de 2402, reformas y adiciones.

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

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno. 15 de diciembre de 2003.

- Reglamento del Libro Décimo Tercera del Cédige Administrative del Estaco de México.
Gaceta del Gabierno. 22 de diciembre de 2003,

- Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno. 26 de marzo de 2004,

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Méxica.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004,

- Acuerde por el que se establecen los lineamientos para l& aplicacion del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del
Cédigo Administrativo del Estado de México, referente a los requisitos nacesarios para ingresar a! registro de catélogo de contratistas,
con respecto a las fracciones Vil y IX.

Gaceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004.

- Acuerdo que establece ¢ Programa para la Conclusion del Periado Constitucional del Ejecutivo Estatal 1599-2005.
Gaceta del Gobierns, 26 de marzo de 2004.

- Acuerdo por et que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta de! Gobierno, 24 de febrero de 2005.

—  Circular nimero 08/2003 par !a que se dan a conocer las Normas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja, emitida por el
Secretario de Finanzas y Planeacion.
30 de abril de 2003

_  Clrcular namero 001/2005 por el gue se emiten disposiciones de orden administrativo-financiero que deberdn observar las
Dependencias, Procuraduria General de Justicia, Coordinaciones Generales, Tribunales Administrativos y Organismos Auxiliares de la
Administracién Pablica Estatal para el gjercicio fiscal 2005
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2005.

ill. ATRIBUCIONES

CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADOQ DE MEXICO

LIBRO TERCERQ
DE LA EDUCACION, EJERCICIO PROFESIONAL, INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA,
CULTURA, DEPORTE, JUVENTUD, INSTALACIONES EDUCATIVAS Y MERITO CIVIL

TITULO QUINTO
Dal Instituto Mexiquense de Cultura
Articulo 3.49.- ...
Ef Instituto, para &l cumplimiento de su objeto, tiene las atribuciones siguientes:

3 Propiciar el desamalla integral de la cutura en el Estado de México, mediante la aplicacion de programas adecuados a las
caracteristicas propias de la entidad;

13 Rescatar y preservar las manifestacicnes especificas gue canstituyen el patrimonio cultural del pueble mexiquense;
i Impulsar las actividades de difusién y fomento cultural, orientandolas hacia las clases populares y la poblacion escolar:

V. Coordinar los programas culturales del Estado, con los desarrollados por el gobierno federal en fa entidad,

W Asesorar a los ayuntamientos, cuando asl 1o saliciten, en la prestacién de servicios culturales;

Vi Estimular la produccién artistica y cultural, de manera individual y colectiva;

VIl Crear, fomentar. coordinar, organizar y dirigir Dibliotecas, hemeratecas, casas de cultura y museas, y orientar sus actividades;
VIll.  Realizar las publicaciones oficiales de caracter cultural;

IX Administrar la Orquesta Sinfonica y el Conservatotic de Misica del Estado de Mexico,

X. Organizar, preservar y acrecentar e! Archivo Historico del Gobierng del Estade de México,
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Xl
Xl

X
AlV.

Xy

Mantener actualizado el inventario de bienes que constituyen el patrimonic arquealégica, histérico, artistico y cultural de |a entidad;
Impulsar la formacion de racursos humanos para el desarrolle, promocién y administracion de actividades culturales y recreativas.
Promover y desarrollar actividades de fomento y rescate de las manifestaciones del arte popular:

Promover y desarrollar el nivel cultural de los habitantes de la entidad, a través del mejoramienta y amgliacion de la infragstructura
respeciiva;

Las demds que se establezcan en ofras dispasiciones legales.

IV, OBJETIVO GENERAL

Plangar, organizar, dirigir y evaivar las actividades culturales en todo el territorio estatal a través del fomento y difusidn de exposiciones,
conferencias, proyecciones, talleres, cursos, concursos, certamenes, presentaciones de grupos de danza, canto, teatro, entre otras; asi
como estimular la produccidn artistica y cultura! que permita rescatar las manifestaciones que constituyen el patrimonio cultural de los
mexiquenses,

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205800000 INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA
CONSEJO DIRECTIVO
205810000 DIRECCION GENERAL
205811000 UNIDAD DE DESARROLLO DE PROYECTOS CGULTURALES
205B10100 UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS
205810200 CONTRALORIA INTERNA
205812000 GONSERVATORIO DE MUSICA DEL ESTADO DE MEXICO
205812100 SUBDIRECCION ACADEMICA
205B12200 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
205810300 UNIDAD JURIDICA
205810400 UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
205813000 ORQUESTA SINFONICA DEL ESTADO DE MEXICO
205813100 DIREGCION DE LA ORQUESTA SINFONICA JUVENIL DEL ESTADO DE MEXICO
205813200 DIRECCION DEL CORO JUVENIL DEL ESTADC DE MEXICOQ
205813300 COORDINACION MUSICAL
205813400 SUBDIRECCION OPERATIVA
205B13500 SUBDIRECCION DE RELACIONES E INTERCAMBIOS
205B13600 SUBDIRECCION DE PROMOCION Y VENTAS
205813700 DIRECCION DE ADMINISTRACICN
205B137C1 SUBDIRECCION DE FINANZAS
205813702 DEPARTAMENTQ DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
205813703 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
205814000 DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL
205814001 UNIDAD DE RESTAURACION
205814100 SUBDIRECCION DE RESCATE Y CONSERVACION
205814101 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ANTROPOLOGICAS ¥ PROCESOS TECNICOS
205614102 DEPARTAMENTC DE PROYECTOS
205B14200 SUBDIRECCION DE ACERVO CULTURAL
205814201 COORMNACION DE MUSEOS
205814202 COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS HISTORICOS
205815000 DIRECCION DE SERVICIOS CULTURALES
205815100 SUBDIRECCION DE PUBLICACIONES
205815101 DEPARTAMENTO DE EDICIONES, PUBLICIDAD Y DISENC GRAFICO
205815200 SUBDIREGGION DE PROMOCION CULTURAL
205815201 COORDINACION DE CASAS DE CULTURA
205815202 DEPARTAMENTO DE LITERATURA
205815203 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y ARTISTICAS
205816000 DIREGCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
205816100 SUBDIRECCION DE FINANZAS
205818101 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
205816102 DEPARTAMENTO DE CONTAEBILIDAD
205B16103 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
205816200 SUBDIRECCION DE ADMINISTRAGCION
205816201 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
205816202 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

205816203 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONSEJQ DIRECTIVO

OBJETIVO:

Regular el funcionariento del Institute, & través de la emisién de poiiticas y lineamientos de operacién, y de !a aprobacion de planes y
programas, asi como asegurar el cumplimiento de sus fines institucionales a través de la revision, analisis y evaluacion de sus actividades.
FUNCIONES:

_  Establecer jos lineamientos, normas y politicas generales que contribuyan al adecuado desemperio de las actividades del Instituto.

_  Definir las normas de caracter general a las cuaies deberd sujetarse el Instituto en la celebracién de acuerdos, convenios y contratos
con los sectores publico, privado y social, para la sjecucion de acciones en materia cultural.

- Autorizar los proyectos de presupuesto de ingresos y de egresos del Institute, y vigilar su correcta aplicacién en atencién a ias
dispasiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales.

_  Analizar los informes de actividades que le presente la Direccion General y emitir las recomendaciones procedentes para mejorar el
funcionamiento del crganismo.

—  Ravisar los planes y programas de trabajo que presente la Direccién General, a fin de tener conocimiento sobre los mismos y llevar un
contral sobre su puesta en practica.

~  Validar y expedir el Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de Cultura, asi como las reformas al mismo, con el fin de regular I
arganizacién y administracién del organismao.

_  Aprobar los manuales de organizacion, de procedimientos y demas instrumentos administrativos que se requieran, para la eficiente
operacion del organismo.

_  Autorizar la contratacion de créditos que requiera el organismo para ei gficiente desarrollo de sus funciones.

Vigilar la preservacién y conservacion del patrimonio provenients de donaciones, legados y demas aportaciones que se otorguen en
favor del Institute, asi como resolver sobre actas que asignen ¢ dispongan de sus bienes.

_  Evaluar los estados financiercs de la Institucidn e instruir a la Direccion General para efectuar su publicacion en la Gaceta del Gobierno.

CONTABRIGAD ¥
PRLSUFUEATD

_  Desarroliar las demds funciones inherentes al area de su competencia.
205810000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Flanear, dirigir. controlar y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y de apoyo que realizan las unidades adrministrativas del
{nstitutc Mexiquense de Cultura, para el cumplimiento de los planes y programas de trabajo aprobados por ¢l Cansejo Directivo.
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FUNCIONES:

- Planear y programar las actividades del nstituto Mexiquense de Cultura, con el propasita de establecer los objetivos, metas, acciones y
resultados ue habran de alcanzar cada una de las unidades administrativas que lo integran.

- Mantener coordinacién permanente con instituciones gubarnamentales y no gubernamentales, con el proposito de realizar congresos,
convenios, acuerdos, etc., que permitan estimular (a produccion cultural y artistica en la entidad.

—  Presentar al Consejo Directivo 84 Reglamento Intemo del Instituto Mexiquense de Cultura para su aprobacién, ¥ en su caso, proponer
las revisiones y adecuaciones necesarias.

—  Propener & instrumentar fa estructura de organizacion, ios procedimientos, asi como los manuales administrativos necesarics para el
desamollo de Ias funciones, previa autorizacion de la Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracian, asl como del Consejo Diractivo.

- Dirigir y supervisar la elaboracion e integracién de los planes, programas de trabajo y los presupuestos, con astricto apego a las
disposiciones establecidas en la materia.

_  Promover el desarrollo de proyectos de trabajo en coordinacién con otras instiluciones gubernamentales y na gubernamentales en
apoyo a la cultura del Estade de Méxica.

- Difundir los objetivos, programas y demds instrumentos administrativos del Instituto Mexiquense de Cultura, a fin de que se conozcan
en su oportunidad y sean interpretados, ejecutados y evaluados adecuadamente.

_  Celebrar convenios de coordinacidn can los gobiernos faderal y municipales, y autoridades estatales para |a atencidn de asuntos de la
competencia del Instituto, previa autorizacion del Consejo Directivo

- Ejecutar los acuerdos y resoluciones dictadas por el Consejo Directivo, vigilando su cabal cumplimiento,

_  Coordinar, operar, dirigir, controlar y administrar los programas federales, estatales y municipales, de fomentz a la cultura en el Estado
de México que son competencia del Instituto.

—  Representar al Instituto Mexiquense de Cultura en eventos publicos y privados o en aquelios que le encomiende el Secretario de
Educacitn, Cultura y Bienestar Social.

_  Coordinar & instrumentar reuniones de las Comisiones de las fondos y programas a cargo del Instituto, en coordinacion con 4reas
externas de cultura; asi como ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resolucicnes dictadas.

_  Integrar y presentar los informes financieros y de actividades de los fondos y programas para conocimiento de las Comisiones que les
corresponda.

_ Informar al Censeje Directivo, sobre log estados financieros y las actividades realizadas por el Institute, de confermidad con la
normatividad en la materia.

_  Establecer los sistemas de seguimiento y evaluacién de actividades, a fin de identificar desviaciones programaticas e instrumentar las
cofrecciones 0 ajustes necesarios, asi como determinar el impacto, cobertura y calidad de Jos servicios proporcionados.

_  Desarrcllar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205811000 UNIDAD DE DESARROLLO DE PROYECTOS CULTURALES

OBJETIVO:

Elaborar proyectos y eventos culturales, en coordinacidn con las unidades administrativas del Instituto, asi como con entidades
gubgrnamentales federales, estatales, municipales y con institucicnes ne gubemamentales, promoviendo el congcimiento, acceso y
participacion de las distintas manifestaciones artisticas y culturales a la poblacién en general.

FUNCICNES:

- Desarroliar proyectos de eventos culturales y artisticos previa autorizacién de la Direccién General, con el fin de fomentar los diversos
espacios culturales que se afrecen en el Instituto.

- Organizar y supervisar la realizacién de los proyectos de caracter cultural y artistico en los diferentes espacios culturales del Instituto.
- Fomentar el desarrolio cultural de la entidad mediante proyectos y programas ante las difarentes areas de cultura en el territorio nacional.

- Promover y difundir el patrimonic cultural del Estado de México por medio de festivales, carnavales, fiestas tradicionales, exposiciones,
encuentres, congresos, seminarios, temporadas y afines, a través de los medios de comunicacién en la entidad.

Difundir en les municipios de la Entidad, 1a imagen institucional, asi como el desarro'lc de las manifestaciones artisticas y culiurales de

los diferentes sectores sociales de la poblacion.

_  Desarrollar actividades culturales con el fin de promover las obras de ane y los trabajos de los diferentes artistas mexiguenses en el
territorio nacional

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

205810100 UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO:

Difundir las actividades y los programas culturates del Instituto en los medios de comunicacion impresa y audiovisual estatales y nacicnales,

a fin de fomentar el conocimiento y la participacién de la poblacion mexiquense en la cultura.

FUNCIONES:

- Programar y ejecutar las camparias de publicidad institucionales mediante spots de radio, spots para petifonéo e inserciones en prensa,
de acuerdo con 1a penetracién y cobertura de cada medic de comunicacisn.

_  Instrumentar y ejecutar mecanismos de promocion y difusion de la cultura mexiguense ante las distintas instancias gubermamentaies.

sociales y privadas.

_ Disefar, distribuir y difundir carteies, tripticos, volantes y demds instrumentos de propaganda para los programas y actividades
culturales que desarrolle el instituto.

_  Redactar e insertar notas periodisticas en los diarios y rewistas de circulacion estatal y nacional, con el fin de informar sobre los
servicios, actividadas y programas del Instituto.
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- Progorcionar apoye fotogréfice para ia elaboracién de invitacionss, carteles, tripticos, libros y catidlogos para la difusion de (a cultura.

~ GCoordinar y promover el intercambio de informacion cultural con ofras instituciones analagas municipales, estatales, nacionales ¥
extranjeras, can el propésito de difundir ) acerve del Instituto ante otras instancias.

- Proporcionar informaciton completa ¥ oporiuna a los medios de comunicacién y a ios usuarios, de los bienes y servicios culturales que
ofrece el Instituto Mexiquense de Cultura.

- Apoyar la produccion de programas de television y radio, mediante la realizacién de investigaciones, reportajes y entrevistas de cardcter
Gultural, a fin de que sean difundidos a Ia poblacién mexiquense y constituyan afternativas de fortalecimiento y desarrollo cultural,

- Manejar correctamente Iz imagen institucional dei Gobierno del Estado de México y |a de! Instituto, de conformidad con la normatividad
vigente en la materia, a fin de evitar confusién o imprecigion en la emision de camunicaciones al publice.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205810200 CONTRALGRIA INTERNA,
OBJETIVG:

Programar y ejecutar revisiones periddicas para conocer la eficiencia y eficacia de los sistemas v procesos de trabajo, del gjercicio ael
Aresupuesta y dei uso racional de los recurscs del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente, as/ como emitir los informes
correspondientes para, en sy caso, aplicar las medidas preventivas y correctivas gue se consideren convenientes.

FUNCIONES:

- Coordinar, implementar y vigilar et cumplimiento de! programa anual de auditoria del Instituto, conforme a la normatividad vigente en la
matetia.

- Analizar y evaluar {os sistemas y procedimientos de control interno, aplicando las normas generales y especificas de auditoria interna
guoernamental y los procedimientos de auditoria de aplicacion general y promover su actualizacidn permanente,

- Participar en las reuniones de los Comités de Adquisicicnes y Servicios, el de Arrendamientos, Adqguisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones y el de Obra Pablica.

- Revisar el contenido de convenios, licitacienes, contratos ¥ todas aguellas transacciones significativas que representen ingresos o
egresos para el Instituto y, en su caso, proponer observaciones.

- Intervenir en licitaciones y fallos, tante de adquisiciones coma de obra publica, segin corresponda, asi como en la entrega y recepcion
de oficinas publicas que celebren el Instituto y los servidores publicos del organismo, respectivamente.

- Inspeccionar y vigilar que el instituto cumpla con las normas y disposiciones en materia de sistemas de registre y contabilidad,
conlratacién y pago de personal, contratacién de servicios, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, usg, destino, afectacion,
enajenacion y kaja de bienes y demés activos y recursos materiales,

- Comprabar el cumplimients de las obligaciones del Instituto, derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion.
ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimenio, fondos y valores.

- Analizar las evaluaciones de los informes que resulten de la aplicacién de las supervisiones y auditorias, y efectuar las observaciones,
recomendaciones y medidas correctivas que se requieran, con &l proposito de incrementar a eficiencia y la eficacia de las actividades o
eventos que realice al Instituto,

- Integrar y presentar a la Direccion General, a la Secretarla de |a Contraloria, ¥ demas instanctas competentes los informes, anomalias y
evaluaciones resultanies de las auditorias, examenes y del Sistema Integral de Control y Evaluacién, asi coma de los avances y logros
alcanzados.

- Vigilar, atender, tramitar y dar seguimiento a las quejas ¥ denuncias que se interpongan en contra de los servidores puklicos del
Instituto. ‘

- Instrumentar 1os procedimisntos admiristrativos disciplinarios y resarciterios al personal, e imporer, en su caso, las sanciones que
correspondan en los 1éminos de fa Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estada ¥ Municipios.

- Vigitar la estricta observancia de fas disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales comprandidas en ei
Presupuesto de Egresos del Goblerno Estatal del afo fiscal correspondiente.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.
205610300 UNIDAD JURIDICA
OBJETIVO:

Atender y gestionar los asuntos juridicos en que tenga injerencia el Instituto, asi como asesorar a sus unidades administrativas para que
realicen sus actividades dentro del marco estricto de la ley.

FUNCIONES:

- Elaborar y presentar los proyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, convenios, circilares y demas disposiciones iegales, que
sean indispensables para la administracidn y control del Instituto y, en su caso, tramitar su publicacian a fin de gue se dé cumplimiento a
los objetivos institucionales.

- Analizar el mareo juridico del Instituto, a fin de proponer a la Direccin Genera! las adecuaciones, reformas ¢ adicicnes para garantizar
que su funcionamiento sea eficiente y apegado a derecho.

- Elaborar y/o revisar los proyectos de contratos y convenios en los qua el Institutc sea parte.

- Compilar y difundir la normatividad juridica entre las distintas unidades administrativas de) Instituto,

- Someler a consideracidn de la Direccién General gel Instituto, las nermas que para el buen funcionamiento, contro! y opsracion del
organismo deberdn establecerse.

- Actuar come 4rgano de consulta y difusidn sobre criterios de interpretacitn ¥ aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el
funcionamienta de la Institucion.
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- Proporcionar la asesoria, orientacion y apoyo legal que requieran la Direccién General y las unidades administrativas que conforman el
Instituto.

—  Defender los intereses legates del Instituto, ante toda clase de tribunales, cuando tenga al caracter de autoridad responsable, quejosa,
tercera perjudicada, actora o demandada, e imponer los recurses legales procedentes.

- Regularizar juridicamente los bienes inmuebles del Instituto y establecer los sistemas para el resguardo de la documentacion que
acredite la propiedad.

— Inigiar, tramitar y resolver los procedimientos administratives en materia laboral, originados por incumplimients de las obdigacionas por
parte de los servidores publicos del Instituto.

—  Participar en el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de inmuebles y Enajenaciones y en &l Comité de Adquisicicnes y Servicios.

- Participar en las confroversias laborales que se susciten en &l Instituto, garantizando su adecuada resofucidn en atencion a los intereses
del organismo.

—  Desarrollar as demas funciones inharentes al drea de su compatencia.
208B10400 UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Contribuir al mejoramiento administrative de las diferentes unidades adscritas al Instituto, mediante el desarrollo de estudios de
organizacién y métodos, & suministro de informacitn especifica y el desarrollo de estrategias administrativas que permitan alcanzar
mayores niveles de eficiencia y praductividad dentro del organismo.

FUNCIONES:

- Planear, organizar, instrumentar, dirigic y evaluar medidas de mejoramiento agministrative y desarrollo institucional en las unidades
administrativas del Instituto.

- Elaborar y presentar a la Direccion General, para su aprobacidn, estudios y proyectos para contribuir a fa eficiencia administrativa del
Instituto.

_  Elaborar e integrar el Programa Operative Anual del Instituto y efectuar la evaluacion trimestral y avance del mismo.

_  Formular y presentar para su aprobacion a la Bireccion General de Innovacian, Estructura y Organizacién, los manuales administratives
que parmitan operar las medidas de mejoramiento, dando seguimiento a su aplicacién y actualizacién parmanentes.

—  Analizar y evaluar permanentemante los sistemas, procedimientos y métodos de trabajo de las unidades administrativas cel Instituto,
que permitar proponer & implantar las medidas correctivas necesarias,

_  Apoyar en la organizacién de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo, del Subcomité de Cultura del Comite de
Planeacion para el Desarrollo del Estado de México y de los comités técnicos de los diferantas fideicomisos.

_  mplantar, coordinar y mantener en Gptimas condiciones de funcionamiento, los sistemas de informacién automatizados que sean
necesarios para el 6ptimo desarrollo de las funciones de las unidades administrativas del Instituto.

- Realizar el disefio grafico de folletos, carteles, invitaciones, pregramas y publicaciones en general, de acuerde a la normatividad
establecida por la Direccion General del Instituto y [a Coordinacion General de Comunicacién Social, asi como seleccionar el material
an el que & publicaran para su adecuada presentacian,

~  Integrar uh banco de imagenes con disefios graficos que agilicen y optimicen el disefic de obras, folletos y publicaciones, gue sean
generados por el Instituto.

_  Desarrallar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
205812000 DIRECCION DEL CONSERVATORIO DE MUSICA DEL ESTADO DE MEXICO
OBJETIVC:

Programar, organizar, dirigir y controlar tas funciones académicas y acministrativas del Conservatorio, asegurando el cumplimiento de las
disposiciones normativas, asi como de jos planes y programas de trabajo cormespendientes.

FUNCIONES:

—  Planear y organizar las estrategias de trabajo que permitan llevar a cabo el cumplimiento de los objetivos del Conservatorio.

- Planear, organizar y coordinar las temporadas permanentes y extraordinarias de conciertos y recitales, tanto de maestros como de
alumnas, con el fin de promover y difundir con mayor amplitud la cultura musical v propiciar la superacion académica del alumnado.

—  Difundir jos reglamentos, acuerdos y lineamientas que emita el Consejo Directivo del Instituto Mexiquense de Cultura para regular los
asuntos académico-administrativos del Conservaterio e instrumentar les mecanismos para su cumplimiento.

- Coordinar la formulacién de los programas de estudios con apego a la normatividad establecida y someterlos a la consideracién del
Consejo Académico del Conservatorio y demas instancias de autorizacidn que sean competentes.

_  Coordinar el desarrollo de acciones vinculadas con la formacidn académica de estudios musicales a nivel técnico y de licenciatura de
los atumnos del Conservatorio de Musica del Estado de Méxica.

_  Coordinar, supervisar y evaluar ja imparticién de estudios musicales de carreras técnicas y de licenciatura que se imparten en et
Conservatorio.

_  Proponer, al Director General y, en su caso. al Consejo Directivo del Instituto Mexiquense de Cultura, los proyectos de presupuestos de
ingresas y egresos, asl como el Programa Anual de Adguisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios dei Conservatoria.

—  Implementar y vigilar los mecanismos de evaluacian de las aclividades académicas y administrativas realizadas per el Conservatoric.

_  Elaborar el Reglamento Interior del Conservatorio ¥ someterlo & la aprobacién del Director General y del Consejo Directivo del Instituto,
asi como proponer las adecuaciones qua estime convenientes y vigilar su cumplirmiento.

_  Representar al Conservatorio de Musica en los eventas piblicos y privados en que se fequiera 0 en aquellos actos que le encomiende
Director Ganeral del Instituto Mexiquense de Cultura o el Secretaric de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
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- Celebrar convenios de intercambio académico con instituciones analogas, nacionales y extranjeras, previa aprobacion del Consejo
Directivo del Instituto.

— Autorizar los movimientcs de personal administrativo y académico que requiera el Conservatorio, para el ejercicic de las funciones que
le competa, a propuesta de las Subdirecciones.

—  Expedir y firmar las boletas, certificados, diplomas y demas documentacion oficial que avale los estudios que el Conservatorio ofrece.

- Definir las acciones en la planeacion y ejecucion de cursos, conferencias y talleres, para difundir y promaver las diferentes programas y
niveles de estudios que ofrece el Conservatorio de Miisica del Estado de México.

- Rendir un informe anual a la Direccidn General del Instituto Mexiquense de Cultura, sobre el estade que guardan las funciones
académicas y administrativas desarroiadas por el Consarvatorio, en la forma y términos establecidos.

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

CONSEJO ACADEMICO

OBJETIVO:

Apoyar a la Direccién del Conservatorio en el analisis de los asuntos académicos v en el establecimiento de acciones que permitan su
adecuado manejo.

FUNCIONES:

- Analizar log aspectos académicos gue se sometan a su consideracian y emitir opinién de los mismos.

- Qrientar a la Direccién del Conservatorio en {a instrumentacion de medidas que tiendan a mejorar, fortalacer y conducir hacia la
excelencia, los aspectos académicos de ia Institucién.

- Proponer a |la Direccion del Conservatorio el desarrollo de programas académicos yo actividades de difusidn que contribuyan a la
formacidn académica de los alumnos, con altos indices de calidad.

- Analizar y evaiuar los planes y pregramas de estudio de las diversas especialidades que ofrece el Conservatorio, asi como la
informacién estadistica sobre la desercidn, aprovechamiento y aprobacidn escolar, v proponar mecanismos tendientes al mejoramiento
de los aspectos académicos.

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

205812100  SUBDIRECCION ACADEMICA '

OBJETIVO:

Programar, organizar, dirigi y controlar las actividades académicas que contribuyan a la formacién de profesionistas en las diversas
especialidades musicales que ofrece el Conservatorio.

FUNCIONES:

- Disefar, coordinar y evatuar el desarrolio de los planes y programas de estudio, de acuerdo a los diversos cursos, grados y especialidades
musicales gue se imparten en el Conservatorio de Masica y someterlos a consideracion de la Direccion del Conservatoric.

- Coordinar y vigilar el cumplimiento de programas de intercambic académico del Conservatorio con instituciones analogas, nacionales y
extranjaras.

- Establecer y operar los mecanismos de seleccidn de la poblacion estudiantil, conforme a los requerimientos y procedimientos
autorizados.

- impulsar las actividades de difusion, fomento musical e imagen del Conservaterio, entre la scciedad a través de los diferentes medics
de comunicacion existentes.

- Planear, organizar y controlar el registro escotar de alurmnos, desde su ingreso hasta su egreso de la Institucion,

- Aplicar y hacer cumplir la normatividad vigente para escuelas del nivel medio superior y superior dependientes del Subsistema
Educativa Estatal, en materia de ingreso, evaluacion, regularizacion, acreditacién y certificacion,

- Verificar y expedir constancias, diplomas, certificados, titulos ¢ grados académicos y demas documentacién oficial, que avalen los
estudios realizados en el Conservatorio, conforme a la normativicad aplicable.

~  Emitir el reglamento escolar y someterlo a [a consideracion de la Direccion del Conservatorio.

Organizar, coordinar y supervisar &l establecimiento de sistemas automatizados de informacion, a fin de mejorar la administracion de las
actividades a realizar por la Institucidn,

- Supervisar periddicamente la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje, los avances programaticos y su apego a la aplicacion de los
planes y programas de estudio autorizados.

- Supervisar peribdicamente el funcionamiento de la biblioteca, la fonoteca y equipos de compute del Conservatoric de Maosica y
programar su mantenimiento y reposicion,

- Establecer mecanismos de seleccion y permanencia del personal académice del Conservatorio de Musica.
—  Generar en farma mensual, trimestral y semestral los indices estadsticos de matricula y desercién en el Conservatorio.

—  Mantener relacian permanente con ta Subdireccién de Administracidn y Finanzas del Conservatorio, para efectos de informar sobre los
movimientas e incidencias del personal académico.

— Desarrcllar acciones crientadas a la vinculacién del aspecto académico y practico-formativo en el drea musical.

— Ewvaluar la eficiencia de los sistemas automatizagdos de informacién establecidos y, en su caso, proponer 1as acciones correctivas gue
procedan.

—  Emitir y difundir entre los usuarios las normas y kneamientos establecidos para el préstamo y consulta del acervo bibliografico y del
buen uso de las instalaciones de la biblioteca.

- Organizar y controlar los eventos artisticos y culturales, tendientes a promover las temporadas de recitales con alumnas y maestros del
Conservatorio de Misica e instituciones analogas estatales, naciones y extranjeras.

— Desarrcilar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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COORDINACION DE LICENCIATURA
OBJETIVO:

Planear, coordinar, administrar y evaluar el funcionamiento escolar de las diferentes dreas educativas de la Institucidn, a fin de optimizar los
recursos academico-administrativos, y lograr la eficiencia y calidad del servicic educativo; ademas de vigilar el cumplimiento Jde las metas
previamente establecidas.

FUNCIONES:

—  Planear, elaborar y proyectar la difuston de la convocatoria en las diferentes madalidades educativas que ofrece el Conservatoric de
Musica del Estado de México para el huevo ingreso y reingreso de alumnos al ciclo escolar correspondiente.

- Programar y calendarizar ia aplicacién de los exdmenes de seleccion para aspirantes a ingresar al Centre de Iniciacion Musical Infantil
(CIMI), curso propedéutico, carreras técnicas, bachillerato musical y licenciaturas.

—  Proyeciar y asignar la cantidad de alumnos aceptados para educacién inicial, carreras técnicas. bachillerato musical y licenciaturas,
conforme a la atencién per docente, asi como organizar los espacios fisicos disponibles conforme a la existenciz de ia matricula escolar
y docente.

Elaborar y gar seguimiento a la estadistica bésica mensual para el programa anual de metas y proyectos de! Conservatorio de Musica
del Estado de México.

- Elaborar de forma trimestral los indicadores estratégicos de gestion y proyectc del Conservatorio de Musica del Estado de México.
- Coordinar la asignacion de becas escolares para alumngs de educacion inicial, carreras técnicas, bachillerato musical y licenciaturas.

- QOrganizar, coordinar y supervisar el establecimiento de sistemas automatizados de informacion, a fin de mejorar la administracian de las
actividades de las dreas de control escolar.

- Coordinar los periodos de inscripgidn y reinscripcién de alumnos de educacidn inicial, media superior y superior del Conservatorio

- Vigilar y dar a conocer a los alumnos ta normatividad vigente para escuelas del nivel superior dependientes del Subsistema Educativo
Estatal en materia de ingreso, evaluacion, regularizacion, acreditacion, certificacion. titulacién y examen profesional.

- Coordinar las acciones necesarias para realizar tramites acministrativos y académicos que intervengan en el procedimiento de titulacion.

- Coordinar la imparticion de cursos y conferencias en el Centro de Iniciacion Musical Infantil, Propedéutico, Carreras Técnicas,
Bachillerato Musical y Licenciatura del Conservatornio, elaborando reportes a la Subdireccion Académica.

— Identificar los problemas educativos de los niveles a su cargo y proponer a la Subdireccion Académica las acciones tendientes a su
solucion.

- Establecer y operar mecanismos de orientacion a los alumnos y docentes en relacidn a su situacidén académica, con base en los
lineamientos que regulan su estancia en la Institucién

—  Elaborar en forma mensual, trimestral y semestral los indices estadisticos de matricula, desercion y demas datos requeridos por fa
Subdireccion Académica.

- Mantener comunicacitn permanente con la Coordinacion de Carreras Técnicas para el desarrollo de acciones orientadas a la
vingulacién de los aspectas académico-administrativos del alumnado.

- Definir sus acciones con la Coordinacidn de Carreras Técnicas en la planeacion y jecucion de cursos, conferancias y talleres, con el fin
de difundir y promover los diferentes pregramas y niveles de estudios que ofrece el Conservatorio de Musica del Estade de México.

- Participar en el proceso de seleccian de aspirantes de nuevo ingresc al Conservatorio.

Remitir a la Subdireccién de Administracion y Finanzas los mevimientos de altas, bajas, cambios y demas incidencias del personal
docente adscrite at Conservatorio.

- Mantener contacto permanemnte con los docentes de la Institucion a efecto de captar sus necesidades y proporcionarles el apoyo
necesario para el desarrolio de sus funciones, :

- Informar periddicamente a la Subdireccién Académica sabre el desarrollo y avance de las funciones encomendadas a la Coordinacion
de Licenciatura,

- Elaborar y expedir constancias, boletas, cerificados, titulos y demas documentacion que avale ios estudios de caracter musical a nivel
inicial y licenciatura realizados por el alumno.

- Organizar y efectuar acciones de intercambio musical y cuttural con instituciones nacionales y extranjeras, de acuerde al programa de
actividades instrurmentado por la Subdireccidn Académica.

- Supervisar y vigitar el cumplimiento del servicio gocial de los alumnos de nivel medio superior y superior del Conservatorio.
Desamrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su compatencia,

CONTROL ESCOLAR DE LICENCIATURA
OBJETIVC:

Organizar, controlar, registrar y supervisar los tramites relativos al manejo de evaluaciones parciales y definitivas de los alumnos gue cursan
Ia Hcenciatura dentro del Conservatorio de Musica, asi como apoyar a la Goordinacion de Licenciatura en la integracion, organizacion y
actualizacién del historial académico de los alumnos de licenciatura.

FUNCIONES:

_  Pianear y organizar las estrategias de trabajo gue permitan !levar a cabo el cumpiimiento de los objetivos det Conservatono.

~ Clasificar, integrar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos en sus diferentes modalidades a nivel licenciatura.
Elaborar las listas de los alumnos en el sistema computarizado, para llevar el seguimiento y control de los expedientes de altas y bajas.

_  Elaborar ias iistas de los alumnes referente a 195 horarios discontinues de licenciatura y formacién de grupos en instrumentista musical,
composicidn musical, curso propedéutico y centro de imiciacién musical infantil (CiMI).

- Aplicar y hacer cumplir las bases e instructivos de ingreso, evaluacion, regularizacion, acreditacién y certificacidn para las escuelas del
nivel superior dependientes del Subsistema Educative Estatal.
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_  Capturar los datos relativos a cada alumno &0 las sistemas autematizados vigentes para el 4rea de Control Escalar de Licenciatura en
sus diferentes modaiidades.

- Reportar a la Coordinacién de Licenciatura, Subdireccion Académica y a la Subsecretaria de Educacidn Media Superior y Superior los
movimientos de altas, bajas, cambios y demas incidencias del alumnado.

~  Recibir por parte de los maestros las calificaciones obtenidas per los alumnos de cursa propedéutico vy de licenciatura, asi como llevar a
cabo sU registro.

- Elaborar y controlar los kardex por cada alumno para el registro y actualizacion de su historial académica.
Proporeionar a la Coordinacion de Licenciatura la informacion requerida scbre ef historial académico de los alumnos.

Elaborar a través de los programas automatizados las boletas de calificaciones, asl coma la emision de certfficades de los alumnes que
hayan concluido sus estudios.

_  E'aborary entregar al aiumnado constancias de estudios y certificados parciales o totales que avalen sus cenocimientos.

_  Elaborar las actas de exdmenes en sus diferentes fases: ordinarios, extraordinarios, titulos de suficiencia, asi come registrar las
calificaciones.

_  Presentar ante la Subsecretaria de Educacidn Media Superior y Superior la documentacion academico-administrativo de los alumnos
para su verificacion, visto bueho ¥ registro.

Presentar un informe semanal a la Coordinacion de Licenciatura de las incidencias que §e presenten con los alumnes, con el fin de
proceder a las sanciones correspondientes.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.
COORDINACION DE CARRERAS TECNICAS
OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y evaluar la imparlicion de estudios musicales e Carreras Técnicas que se estudian en e Conservatorio de Musica
dei Estado de México.
FUNCIONES:

_ Establecer acciones con la Coordinacion de Licenciatura para la planeacion y ejecucion de cursos, conferencias y talleres, con el fin de
difundir y premover los diferentes programas y niveles de estudios que ofrece el Conservatorio de Misica del Estado de México.

Coardinar los tramites para Ja entrega de documentacion académica, al término de cada semestre, a las autoridades de Educacion
Media Superior

_  Elaborar la documentacién académico-administrativa, az] como establecer los mecanismos de orientacién dirigida a los alumnos del
pachillerato musical.

- Coordinar las acciones necesarias para realizar tramites administrativos y académicos que intervengan en el procedimiento de fitulacion.

_ Dar a conocer a los alumnos de los niveles medio superior y superiar los requisitos para su incorporacién al seguro para ia salud del
estudiante.

—  Participar en el proceso de difusion e informacion de la convecatoria de saleccidn de aspirantes para ingresar al Conservatoria.

Difundir entre el alumnado y vigilar la aplicacion de la normatividad vigente para escuelas del nivel medio superior dependientes del
Subsistema Educativo Estatal, en materia de ingresc, evaluacidn, regularizacién, acreditacion, certificacion, titulacidn y examen
profesional.

—  Normar y supervisar que los procedimientos de ingreso y permanencia de los alumnos del nivel t&cnico, se apeguen & las politicas
establecidas por la Direccion del Conservatario.

_  Designar y difungir los horarios de imparticion de materias de acuerde al numero de alumnos por especialided musical y a ias
necesidades de tipo académice de las carreras técnicas.

- Integrar y mantener actuslizado los expediertes de alumnos y profesores del nivel técnico.

~ Apoyar en la elaboracion de los indices estadisticos de matricula, aprovechamiento, desercibn y demas datos requeridas por las
autoridades de la Direccion General de Educacion Media Superior.

- Organizar y efectuar acciones de intercambio musical y cultural con instituciones nacionales y exiranjeras, de acuerdo al programa de
actividades mstrumentado por la Subdireccion Académica.

_  Participar en la expedicion de constancias, boletas, certificadas, titulos y demas documentacidn que avale los estudics de caracter
musical a hivel técnico realizados por el alumnado.

Informar periodicamente a la Subdireccion Académica sobre las funciones encomendadas a la Coordinacion de Carreras Técnicas.

_  Mantener comunicacion permanente con la coordinacién de licenciatura para el desarrolio de acciones prientadas a la vinculacién de los
aspectos académico-administrativos del alumnado.

- Desarrellar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
CONTROL ESCOLAR DE CARRERAS TECNICAS
OBJETIVO:

Apoyar a la Coardinacién de Carreras Técnicas en la integracién, organizacion y actualizacién de los expediontes. asl como del seguimiento
y control del desempedto académice, regularizacion y certificacion de fos alumnos inscritos en las carreras técnicas del Conservatorio de
Musica,

FUNCIONES:

_  ClasHficar, integrar y mantener actualizade los expedientes de 165 alumnos en sus diferentes modalidades de carreras técnicas.

_  Elaborar y controlar los kardex por cada alumno para registro y actualizacion del historial académico.
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- Aplicar y hacer cumplir las bases e instructivos de ingreso, evaluacion, ragularizacian, acreditacién y certificacidn para las escuelas del
nivel medio superior dependienies del Subsistema Educativo Estatal.

- Regisirar la inscripcion de ingresc y reingresa semestralmente de (oS alumnos de carreras técnicas que cumplan con 103 requisitos que
establecen las bases instructivas del nivet medio superior.

—  Elaborar y actualizar el registro de examenes de reguiarizacién de carrarasg técnicas en los libros de actas.

—  Capturar los datos en los sistemas automatizados vigentes, para contar con infarmacion actuaiizada en sus diferentes modalidades de
cada alumno de las carreras técnicas.

—  Recibir por parte de los maestros |as calificaciones obtenidas por los alumnos de 1as carreras técnicas, asi como llevar a cabo su registro.

. Elaborar la documentacion definitiva, cuadros de calificacién por asignatura y por grupo al términe de cada semestre, asi como turnarlo
a {a Coordinacién de Carreras Téchicas.

- Elaborar y antregar al alumnado las bolelas de calificaciones, asi como constancias de estudios y certificados de los que hayan
concluido sus estudios de carrera técnica.

- Reportar a la Coordinacién de Carreras Tecnicas, Subdireccidn Académica y a ta Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior, los movimientos de attas, bajas, cambios y demas incidencias del alumnada.

_  Elaborar las actas de exAmenes en sus fases de: ordinarios, sxtraordinarios, y titulos de suficiencia, asi como registrar las calificaciones
correspandientes.

_  Presentar un informe semanal a la Coordinacion de Cameras Técnicas de las incidencias que se presenten con los alumnos, con el fin
de proceder @ las sanciones correspondientes.

- Proporcionar la informacion necesaria sabre el historial académico de los alumnes a a Coordinacion de Carreras Técnicas.
Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

INFORMATICA
OBJETIVO:

Disefar, establecer y vigilar la operacion de los sistemas automatizados para e procesamiento de informacién que requieran 1as unidades
administrativas que integran el Conservatorio para el desarrollo da sus funciones.
FUNCIONES:

- Elaborar el programa anual de trabajo, qua presente los proyectos en materia de informatica a ejercer en cada uha de las unidades
administrativas del Conservatoric.

_  Elabarar y tramitar los documentos necesarios para obtenes el dictamen técnico, gue permita ka toma de decisiones en la adquisicion de
equipo de computo ¥ programas automatizados. :

_  Disefiar, elaborar y dar mantenimiento a la p&gina de Internet, que permita la difusion de los programas artisticos mensuales y da la
convocatoria de seleccidn de aspirantes para ingresar al Conservatorio.

_  Atender las solicitudes de apoyo gque en materia de procesamiento de informacién requieran las diversas unidades administrativas y
académicas del Conservatoric de Musica, para llevar a cabo el desarrolio de sus funciones.

_  Desarrollar las acciones que permitan mantener el equipo de cémputo administrativo, académico y cel laboratorio de musica en
perfectas candiciones de operacidn y funcionalidad.

_ Comunicar a la Subdireccion Académica las necesidades de adquisicisn de equipo, programas, aditamentos y servicios para mejorar &
funcianamiento del area de computo,

_  Procurar de manera periddica, la seguridad de los datos generados por cada unidad administrativa, mediante el resguardo magnético
de la infarmacién.

_  Evaluar la eficiencia de los sistemas automatizados de informacian establecidos y, en su caso, proponer las acciones correctivas gue
procedan para su integracién a plataformas de nueva tecnologia.

_  Desarroliar las demds funciones inherentes af drea de su compelencia.
BIELIOTECA
OBJETIVO:

Construir un acenvo bibliografico y hemerografico especializado en materia musical y procyrar el intercambio de dosumentos e informacion
entre bibliotecas estatales, nacicnales y extranjeras, asl coma panerio a disposicién del usuario para su consuita,

FUNCIONES:

-  Emitir y difungir entre los usuarios el acervo bibliografico, las normas y lineamientos estabiecidos para el préstameo ¥ consulta de la
decumentacitn, y para el buen uso de ias instalaciones de la biblioteca.

- Planear, integrar, desarrollar y acrecentar los acervos bibliograficos y hemercgraficos con base en los proyectos y programas de
investigacion y docencia que lleve a cabo el Conservatorio, con ctiterios selectivos y profesionales acordes a la naturaleza y
normatividad institucional.

_  Planear, formuiar e implantar los sistemas de clasificacién, catalogacion e identificacion dst acervo, de acuerde a las politicas emitidas
para tal efacto.

_  Efeciuar el servicio de préstamo para consulta del acerve bibliogréfico y hemerografico a los usuarios, de acuerdo a las politicas
emitidas para tal efecto.

_ Disefar e implantar los sistemas de registro, control, custodia y conservacidn de los acervos bibliograficos y hemeragraficos.

— Integrar y mantener actualizado el inventaric de acerves bibliogrificos y hemerograficos, ¥ presentarios a la Subdireccién Académica
para su verificacion y contral.

_ Implantar y cperar los servicios de informacion y publicacién, & través de las cuales se promueva el usa del acervo bibliografico del
Conservatorio.
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—~ Mantener relacion con bibliotecas y centros de informacidn de instituciones estatales, nacionales y extranjeras, para el incremente del
acervo y acceso a sistemas de informacidn en apoye a los programas de estudic & investigacidn del Conservatorio de Musica.

- Efectuar investigaciones para detectar aquellos documentos de utilidad al Conservatorio y sugerir a la Subdireccién Académica su
adquisicion.

- Registrar y contralar estadisticamente el préstamoe del acervo bibliografico del Conservatorig.
- Desarroliar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

FONOTECA
QBJETIVO:

Captar, organizar y controlar el acervo y material musical, asi como el equipo ce sonido y grabacion, y ponerlos a disposicidn de los
usuarios para su consulta y utilizacion.
FUNGIONES:

Emitir y vigitar el cumplimiento de las politicas para el préstamo y utilizacidn del acervo y material musical, asi como del use de las
instalaciones de la fonoteca.

- Establecer sistemas de clasificacion, catalogacion e identificacien del acervo y material musical.
- Prestar el acervo y material musical que le requieran los usuarios, de conformidad con los lineamientos emitidos para tal efecto
- Llevar el registro, control y actualizacidn del inventario del acervo y material musical, asi como del equipo de audio y grabacion.

Realizar las acciones de grabacion de sonido y video en la prestacion de examenes de los alumnos del Conservatorio de Musica, asi
como de los eventos que se lleven a cabo en el mismo.

— Llevar y controlar el archivo de grabaciones musicales de examenes o recitales de los alumnos y maestros.

- Reportar a la Subdireccion Académica el acervo y material musical, equipo de sonido y grabacion, que por uso e incidentes no estén en
condiciones para ser consultados o utilizades, a fin de que sean repuestos o reparados.

- Mantener refacion con otras fonotecas analogas, nacionales y extranjeras, para intercambiar acerve y material musical, en apoyo a los
programas de estudio e investigacidn del Conservaterio de Musica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su cempetencia.
RELACHINES PUBLICAS Y VINCULACION
OBJETIVO:

Planear, organizar y coordinar los conciertos efectuados dentro y fuera del Conservatorio, tanto de maestros como de alumnos, con el fin de
promaover y difundir con mayor amplitud (2 cultura musical y propiciar la superacion académica del alumnado.
FUNCIONES:

Planear, organizar y controlar los eventos artisticos y culturales tendientes a promover las temperadas de recitales con alumnos y
maestros del Conservatorio de Musica e instituciones andlogas estatales, nacicnaies y extranjeras

— Instrumentar y ejecutar 1os mecanismos de promocidn y difusién de las temporadas de recitales y eventos diversos hacia las distintas
instancias gubernamentales, sociales y privadas.

- Conrcertar y organizar presentaciones de alumnos & peticiéh de organismos gubernamentales, asi como de instituciones privadas dentro
y fuera del Estado.

- Coordinar la informacién relativa a los recitales, con &l fin de integrar los programas correspondiantes a cada temporada.

— Elaborar un resumen de informacién de las notas periodisticas que se pubtican en los principaies diarios de fa entidad scbre |os eventos
de recitales y conciertos que se lleven a cabo en esta Institucion.

Elaborar y presentar un informe mensual a la Direccion, de los conciertos ordinarios y extraordinarios que se lleven a cabao
semanalmente, asi como proporcionar y difundir los programas de mano para dar a conocer el contenido del concierto.

- Promover y difundir la convocatoria de seleccion de aspirantes para ingresar ai Conservatorio de Musica del Estado de México,
conforme al cicle escolar vigente.

Integrar ¢! Programa Editorial Anual del Conservatorio, con base en las disposiciones emitidas por el Comité Editorial de la
Administracién Publica Estatal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su cempetencia.
205B12200 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACICN Y FINANZAS
DBJETIVO:

Administrar, conducir, controlar y evaluar el desempefo de las actividades refacionadas con el manejo de los recursos humanos, materiales
y financieros, asi como con la prestacion de los servicios generales del Conservatorio.
FUNCIONES:

Difundir ¥ vigilar la aplicacion de los lineamientos que para e manejo, ejercicio y control de los recursos humanos, financiercs,
materiales y sarvicios generaies, establece el Cédigo Administrativo del Estado de México y demas normatividad vigente en la materia

Desarroliar y controlar la formulacién del anteproyecto del presupuesto anual de egresos v de inversidn, asi como la programacion-
presupuastacion de las actividades del organismo.

Implementar y vigilar ios mecanismos para el mangjo y desarrcllo del personal administrativo del Conservataria.

Realizar y controlar la adquisicion de bienes muebles e inmuebles, asi como la contratacion de servicios que requiera el Conservatoric,
con hase en la nomatividad vigente en la matenia.
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- Dirigir el registre y actualizacién del inventaric de bienes muebles que formen parte del patrimonio del Conservatario de Musica, asi
como controlar las entradas y salidas det almacén.

- Ewaluar y supervisar el suministro de bienes o prestacian de servicios en apoyo a las funciones del Conservatorio, procurando que éstos
se den en la catidad, cantidad y eportunidad requerida.

- Supervisar el seguimiento del ejercicio presupuestal en materia de adquisiciones, servicios y recursos humanos, mediante el uso de los
sistemas contables que se requieran.

- Organizar, coordinar y supervisar el establecimiento de sistemas automatizados de infermacidn, a fin de mejorar la administracién de los
recursos y actividades a desarrollar per las unidades administrativas det Conservatorio.

- Integrar y presentar a la Direccion los estados financieros del Consarvatario, de acuerdo a la calendarizacion establecida para tal efecto.

- Realizar las acclones de desarrollo y administracién del personal de base, de confianza y por honorarios, que presten sus servicios en
&l Conservatorio de Mosica.

- Dar cumplimiento con las instrucciones y acuerdos que en materia de personal dicte la Secretar’a de Finanzas, Planeacion y
Administracién, asi como lag emitidas por la autoridad competente en materia laboral y fiscal.

-~ Ravisar peribdicamente lgs casos del personal académico extranjero, a fin de que su decumentacién migratoria se encuentre
legatmente en regla, para que siga prestando los servicios al Conservatorio.

- Participar en el establacimiento, observancia y aplicacién de medidas de proteccion civil, tendientes a prevenir siniestros dentro del
Canservatorio.

- Programar e mantenimiento, rehabilitacidn y conservacién del mobiliario y equipo utilizado por las unidades administrativas del
Conservatorio, ¢on ei fin de que se encuentre en &ptimas condiciones.

- Mangjar el fondo revalvente del Conservatorio v realizar los trdmites de recuperacién de los recursos.

- Realizar conciliaciones presupuestales en coordinacién con la Cireccién de Administracién y Finanzas del Instituto Mexiquense de
Cultura y 1a CGontaduria General Gubernamental, sobre las operaciones realizadas por el Conservatorio de Mdsica.

- Vigilar el adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales de acuerdo a !as leyes aplicables en la materia,
- Desarrgliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Administrar programas, politicas y procedimientos en materia de personal, considerando los requerimientos del Canservatorio y con apego
a las disposiciones legales vigentes en materia laboral y a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas, Planeacion y
Administracion.

FUNCIONES:

- Llevar el registro y control de la asistencia del personal administrative y académico del Conservatorio, a fin de proceder a las sanciones
y estimulos correspondientes y reportarlas a la Subdireccivn de Administracion y Finanzas.

- Dar cumplimiento con las instrucciones y acuerdos que en maleria de personal dicte la Secretaria de Finanzas, Planeacion y
Administracién, asl como fas emitidas por la autoridad competente en materia laboral y fiscal.

- Realizar los movimientos de personal del Conservatorio, asi como el célculo de estimuwios, descuentos, prestaciones de seguridad
social, finiguitos, entre otros.

—  Mantener actualizado el archivo y resguardo de los documentos y expedientes del personal contratads por el Conservatorio.

— Determinar las politicas, normas y procedimientos que rijan el control de personal en materia de sefeccion y reclutamiento, contro! de
asistencia, estimulos y recompensas, sanciones, permisos, licenclas, entre otras.

— Disefar y coordinar el mecanismo para la deteccion de las necesidades de cursos para el personal docente y administrative, con el fin
de eiaborar un programa de capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal det Conservatorio de Masica.

- Rewvisar periddicamente los casos del personal académico extranjers, a fin de que su documentacion migratoria se encuentre
legaimente, para que siga prestando los serviclos al Conservatorio.

- Atender e informar al parsonal del Conservatorio sobre las irregularidades que se presenien en el pago de su remuneracion,
- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Organizar, promover y controlar el suministro de los recursos materiales y la prestacion de los servicios generaies necesarios, para el
adecuado funcionarniento de las unidades administrativas que integran el Conservatario de Mdsica para la realizacién de sus funciones.
FUNCIONES:

- Participar en la elaboracidn y aplicacién de los presupuestos de egresos y del programa anual de adquisicion de bienes y contratacion
de servicios del Conservatorio de Miisica.

- Integrar y mantener actualizado el padron de proveedores de bienes del Conservatorio de Misica.

- Infarmar periddicamente a la Subdireccibn de Administracion y Finanzas sobre los nuevos requerimientos de las unidades
administrativas det Conservatorio.

— Solicitar y analizar fas cotizaciones con diferentes proveedores para la adquisicidn de materiales gue nacesitan las unidades
administrativas del Conservatorio para Hevar a cabo sus funciones.

— Llevar a cabo las trémites ante e! Departamente de Recursos Materiales del Instituto Mexiquense de Culksta, para las compras directas
de activa fijo como son: instrumentos musicales, material bibliografico y material de 1a fonoteca.
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_ Ulevar el control mediante bitacoras del mantenimiento del parque vehicular, programar los pagos de tenencia, elabarar ¢! programa
anual de verificacidn y fijar el procedimiento administrativo para su asignacion, reparacion, suministro de combustibles y lubricantes, asi
como tramitar la documentacion necesaria para su circulacion.

- Aplicar disposiciones normativas y agministrativas complementarias que permitan realizar un adecuado manejo y control de los recursos
materiales y servicios del Conservatario.

- Integrar y actualizar ! inventario de bienes muebles e inmuebles, asi como martener vigente la informacion sobre jos movimientos de

altas, bajas, transferencias y demas cambios con sus respectives resguardos.

_  Participar en el establecimiento, observancia y aplicacién de medidas de proteccidn civil, tendientes a pravenir siniestros dentro del
Conservatorio.

_  Precisal y vigilar las actividades de recepcién, custodia, despacho y registro de los bienes existentes o depositados en el almacén,

_  Efaborar periddicamente informes actualizados sobre las existencias de bienes de consumo, bienes muebles & inmuebles y turnarlos a
la Subdireccion de Administracion y Finanzas para su conciliacidn correspondiente.

- Programar el mantenimiento, rehabiiitacién o conservacion del mobiliario y equipo utilizado por las unidades administrativag del
Conservatorio, con el fin de mantenerlo en éptimas condiciones.

_  Llevar a ¢abo los registros actualizados sobre las adquisiciones realizadas, asi come los moavimientos de entradas y salidas de bienes
del aimacén mediante las requisiciones, pedidos o vales.

_  Desarrollar ias dernas funciones inherentes al Area de su compelencia.

RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO:

Apoyar a la Subdireccién de Administracién y Finanzas en el contrel y registro de! ejercicio presupuestal y la formulacién de los estados

financieras de! Conservatorio de Mdsica.

FUNCIONES:

—  Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos del Conservatorio de Musica, considerando (as necesidades de las
unidades administrativas que lo integran.

_  Elaborar ia calendarizacidn de! presupuestc de! ejercicio conforme a las necesidades del Conservatoric.

_  Llevar el seguimiento del gjercicio presupuestal, mediante fa aplicacién ge sistemas contables que se apeguen a las politicas que en
esta materia establezea la Subdireccion de Administracién y Finanzas del Conservatario.

- Realizar la correcta asignacion y ap!lcacién de los recursos autorizados, gue permitan un manejo racional de los recursos financieros
designados al Conservatorio de Musica y lcs que genere en el desarrollo de sus funciones.

_  Formular mensualmente los estados financieros, asi como los reportes del ejercicic presupuestal de! Corservatoric de Musica y
someterlos a la consideracién de la Subdireccién de Administracion y Finanzas, para su posterior presentacidn a la instancia
correspondiente.

_  Integrar y tramitar ante jas instancias correspondientes la autorizacién para la liberacion ge los subsidios dei gasto operative de la
Institucion.

Elaborar y someter a consideracion de |a Subdireccién de Administracién y Finanzas las transferencias presupuestales.

Elabarar informes mensuales de presupuesto autorizado, ejercido, ingresocs propios y enviarios a las instancias correspondientes,

_  Elaborar la cuenta de la hacienda publica del Canservatorio de Misica dal Estado de México, del ejercicio gue corresponda.

_  Realizar conciliaciones presupuesiales con la Contaduria General Gubernamental de las operaciones realizadas por el Conservatorio
de Musica.

- Informar pericdicamente a la Subdireccién de Administracion y Finanzas scbre €l desarrollo de sus actividades.

- Vigilar el adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales de acuerdo a las leyes aplicables en la materia.

Revisar los documentos comprobatofics que presenten las unidades administrativas del Conservatorio sobre Jas erogaciones realizadas
que afecten el presupuesto.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes ai 4rea de su competencia.
205813000 DIRECCION GENERAL DE LA ORQUESTA SINFONICA DEL ESTADO DE MEXICO
OBJETIVO:

Planear, dirigir y evaluar las acciones sobre tescate, preservacion y difusién del patrimonic musical y musico-coral de compositores locales,
nacionales y extranjeros, a través de |a realizacion de conciertos poblicos ¥ privados de la Orquesta Sinfonica de! Estado de México, asi
como de la Orquesta Sinfénica Juvenil y el Coro Juvenil de ta OSEM, gque contribuyan a elevar el nivel cuitural de la poblacién mexiquense.

FUNCIONES:
_  Planear, organizar y dirigir ias giras, presentaciones, grabaciones, promociones y difusion de las Orguestas Sinfénica y Sinfénica
Juvenil, asi como del Coro Juveniide la OSEM, directores y solistas de nivel estatal, nacional e internacional que los acompaharén.
. Estructurar integralmente el programa artistico anual de la Orquesta Sinfénica, asi como someter a la consigeracién de la Direccion
General del Instituto y de la Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion, los proyectos de presupuestos de ingresos y egresas.
Elaborar y someter a la consideracién de Directer General del Instituto Mexiquense de Cultura, el Programa Anua! de Publicidad para
promaver los eventos de la Orquesta Sinfénica del Estado de México, de la Orquesta Sinfanica Juvenit y del Coro Juvenil de la OSEM.
_  Establecer estrategias para la venta de boletos, la distribucién de boletos de corlesia y la contratacion de la Orquesta Sinfanica.
Gelebrar convenios y acuerdos de intercambio cultural en materia rmusical con instituciones analogas, nacianales y extranjeras, gue
contribuyan a promover la participacion de la Orquesta Sinfonica del Estado de México, asi coma de 'a Orquesta Sinfénica Juvenil y del
Coro Juvenil de la OSEM, en eventos dirigidas a la peblacion en genesal, intercambiar reperiorios musicaies y elevar el nivel de
oreparacién de sus integrantes, entre otras acciones,
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— Procurer que en el repertorio musical de la Orquesta Sinfonica del Estado de México, asi como del Coro Juvenil de la OSEM y Ia
Orguesta Sinfénica Juvenil, se incluyan obras de compositores reconocides con prestigio tanto nacional como universal.

— Proponer & la Direccidn General del Instituto Mexiquense de Cuttura el otargamiento y controi de becas al personal artistico de la
Orquesta Sinfonica Juvenil y del Coro Juvenil de la OSEM para el perfeccionamienta de su ejecucion musical.

- Dirigir las presentaciones musicales de la Orquesta Sinfénica, de acuerda al programa artistice establecido.

- Dirigir la realizacién de {as grabaciones musicales de las Orqueslas Sinfonicas que permita garantizar su calidad musicai.

- Presentar a las auvtoridades correspondientes para su aprobacién, los contratos per honorarios de directores hugspedes, solistas y
misicos adicicnales que se requieran en las presentaciones dg las Orquestas Sinfanicas y del Coro Juvenil de la OSEM.

- Evaluar cualitativa y cuantitativamente el desarrollo de las acciones efectuadas par la Orquesta Sinfénica del Estado de Meéxico, asi
comoe por la Orquesta Sinfénica Juvenil y Coro Juvenil de ja OSEM.

- Seleccionar, de acuerdo & su curriculum, al personal musical que se integrard a la Orquesta Sinfénica, con el objeto de contar con un
cuadro artistico de alto nivel profesional y garantizar su calidad musical,

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

SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Apoyar a la Direccidn General de la Orquesta Sinfénica del Estado de México, incluyendo a la Orquesta Sinfonica Juvenil y al Coro Juvenit
de la OSEM, en la programacioén de sus actividades a través del control de |a agenda de trabajo.

FUNCIONES:

- Llevar la agenda de compromisos, giras, entrevistas y presentaciones que tenga que realizar &l Director General de la Orquesta
Sinfonica del Estade de México y mantenerlo informado de los mismos.

- Remitir a los Directores, Subdirectores o Coordinador que corresponda los acuerdos e instrucciones dicladas por el Director General de
la Orquesta Sinfdnica y llevar su seguimiento.

- Apoyar a! Director General de la Orquesta Sinfanica en Ia identificacion y solicitud de sus requerimientos para sus presentaciones frene
a la Orquesta Sinfénica, como Director huésped de ctras orquestas a las gue sea invitado, asi coma en la atencidn de los asuntos que
éste le encomiende.

- Preparar los acuerdos o informes que presente el Directar General de la Qrguesta Sinfanica ante el C. Gobernador, el C. Secretario del
Ramo, ef Director General del Instituto Mexiquense de Cullura vy otras dependencias, asi come el material que se requiera para las
reuniones de trabajo con los directivos de la Orquesta,

- Preparar las reuniones de prensa y actos de difusién de la Orquesta Sinfonica en que intervenga el Director General de la Orquesta
Sinfonica en coordinacién con la Subdireceidn de Promaocion y Ventas.

- Mantener relacion con la Coordinacion Musical y {a Subidireccién Operativa para conacer las fachas, horarios ¥ lugares donde se
presentara el titular de la Orquesta Sinfonica, sus entrevistas y demas acciones en que dabe participar.

- Afendery dar seguimiento a (a correspondencia del Director General de la Orquesta Sinfénica para agilizar y dar respuesta oportuna y
eficiente a los asuntos que se presenten,

— Atender la audiencia del Director General de la Orquesta Sinfonica de manera eficaz y eficiente.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205813100 DIRECCION DE LA ORQUESTA SINFONICA JUVENIL DEL ESTADO DE MEXICO
OBJETIVO:

Difundir el patrimonic musical de compositores locales, nacionales y extranjeros, a través de conciertos y presentaciones publicas y
privadas, que ayuden a elevar el nivel culturai de la poklacion en general, en especial de la nifiez y la juventud del Estado de México.

FUNCIONES:

- Gestionar y promover la creacidn de orquestas juveniles en los municipios del Estado, con el apoyo de los sectores publico, privado y
social, que permita generar oportunidades a la nifiez y la juventud mexiquense, de acercamients a la cultura musical ¥ Ser una
alternativa ocupacional.

- Programar, promover y difundir las presentaciones artisticas de la Orquesta Sinfénica Juvenil y de ios solistas que la asistiran en las
giras estatales, nacionales e internacionales.

- Elaborar et Proyecta de Presupuesto de Egresos de la Orquesta Sinfénica Juvenil y someterlo a consideracién de la Direccion General
de la OSEM.

~  Estructurar el repertorio musical de la Orquesta Sinfonica Juvenil en cada una de sus presentaciones, procurando la difusion de abras
de compositores estatales, nacionales y extranjeros de calidad y prestigio.

- Wentificar, programar y sclicitar a la Direccion General de la OSEM, los requerimientos instrumentales, administrativos, materialgs ¥
técnicos que requiera la Orguesta Sinfénica Juvenil para el cumplimiente de sus funciones.

- Praponer a la Direccidn General de la OSEM, lineamientos para la seleccién y contratacién de talentos juveniles para integrar a la
QOrquesta Juvenil, asegurando su permanencia y desarrollo en la Institucién,

- Desarrollar & intagrar un programa de becas que permitan una mejor preparacian y desarrolio profesional de los slementos de (a
Orquesta Sinfénica Juvenil.

- Someter a consigeracion de la Direccidn General de la OSEM, Ia celebracion de convenios y acuerdos de intercambio en el ambito
musical, con institucionas publicas y privadas nacionates y extranjeras, que permitan promover y mejorar la fmagen de la Orquesta
Juvenil del Estado de México.

- Participar con la Subdireccidn de Promocién y Ventas en e! disefio del material de difusién de la Orquesta Sinténica Juvenil y evaluar el
desempefio de sus integrantes.
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- Evaluar cualitativa y cuantitativarmente el desempefio de la Orquesta Juvenil y propener al Director General de la OSEM fas acciones
que tiendan a su mejeramiento permanente.

~  Desarrollar las demas funciones inherentes at area de su competencia.
205813200 DIRECCION DEL CORO JUVENIL DEL ESTADO DE MEXICO
OBJETIVO:

Rescatar, preservar y difundir &l patrimonio musico-coral de la entidad, del pais y del extranjero, mediante las presentaciones y concierlos
gue contribuyan a elevar el nivel cultural de la pablacion, en especial de la nifez y la juventud del Estado de México.
FUNCIONES:

- Gestlicnar ¥ promover con el apoyo de los sectores pablico, privade y social la creacion de coros juveniles en los municipios del Estado,
que permitan generar oportunidades a la nifez y la juventud mexiquense, de acercamiento a la cullura musical y ser un sano
entretenimiento y alternativa ocupacional.

- Programar, promover y difundir las presentaciones artisticas del Coro Juvenil de la OSEM y de los solistas que se presentaran en las
giras estatales, nacicnales e internacionales.

- Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Coro Juvenil de la OSEM y someterlo a consideracién de la Direccion General de
la OSEM.
Proponer a la Direccion General de ia OSEM, lineamientos para la seleccidn y contratacion de talentos juveniles para integrar el Corce
Juvenil de la DSEM, asegurando su permanenciz y desarrolio en |z Institugin,

- Desarrollar e integrar un programa de becas que parmitan una mejor preparacién y desarrolio profesional de ios elementos que integran
el Coro Juvenil de la OSEM.

- Someter a consideracion de la Direccidn General de la OSEM, la celebracion de convenios y acuerdos de intercambio en el ambito
muisico-coral, con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras, que permitan promaver y prayectar la imagen de! Coro
Juvenil de la OSEM.

- Participar con la Subdireccién de Promacion y Ventas en el disefio del material de difusion dei Corg Juvenil de la OSEM y proponer a la
Direccion General de 1a OSEM las acciones que tiendan a su mejoramiento permanente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
2056813300 COORDINACION MUSICAL
QBJETIVO:

Elaborar € integrar el programa arual de conciertes, giras, grabaciones y demas actividades artisticas de |z Orquesta Sinfénica del Estado
de Mexico, con el propdsito de proyectar sus presentaciones y eventos musicales estatales, nacionales y en el extranjero.

FUNCIONES:

Elaborar y coordinar el programa anual de conciertos, giras, grabaciones, presentaciones especiales, repertorios musicales, y directores
hueéspedes de la Crquesta Sinfonica, previa autorizacion de [a Direccidn General.

- Organizar y coordinar los ensayos de la Orguesta Sinfonica y directores huéspedes, asi como elaborar v resguardar las partiluras musicales

- Determinar y difundir las fechas, lugares y horarios de ensayo del personal artistics, asi como de la participacion que tendran en cada
una de las presentaciones con la Orquesta, y vigilar su cumpiimiento,

- Participar en la seleccién del pessonal artistico de la Orquesta Sinfonica, para su contratacion.
Solicitar a {a Direccién de Administracion de la OSEM, el mantenimiento preventive y correctivo del equipo musical.

- Supervisar el adecuado desempefio del personal artistico de la Crquesta Sinfonica y, en su caso, implementar |as medidas preventivas
ylo correctivas pertinentes.

- Paricipar en la asignacién de becas al personal artistico que por su desempefto y calidad profesional se haga merecedor de ella para
continuar su perfeccionarniente musical.

- Organizar, coordinar y supervisar &l desarrollo de las grabaciones discograficas de la Orguesta Sinfénica.

- Mantener relacién con a Subdireccion de Promocidn y Ventas, para definir el contenide del material musical a difundir.

—  Estabtecer comunicacién con la Subdireccion Operativa para sclicitar apoyos de tipe técnico, de transporte y montaje de equipa, para
las presentaciones de la Orquesta Sinfénica.

- Aplicar el sistema de evaluaciones del desempefo artistico del persgnal de la Orquesta Sinfonica y, en su caso, proponer alternativas
para su mejoramiento.

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

205813400 SUBDIRECCION OPERATIVA

OBJETIVO:

Gestichar la contratacion de directores huéspedes y solistas nacionales o extranjeros, asi como supervisar el mantaje del equipo musical de
la Orquesta Sinfénica para cada una de sus presentaciones.

FUNCIONES:

— Integrar y mantener actualizado un directorio de artistas, musicos y directores de orquesta nacionales y extranjeros, y negociar la
contratacién de éstos, asi caomo gestionar ante la Direccidn de Administracién de la OSEM el pago de los cortratos celebrados.

- Mantener reiacion permanents con la Coordinacién Musical, para participar en el procedimiento de seleccion del personal artistico &
contratar.

- Organizar, caordinar y verificar que, previo a las presentaciones de la Orquesta Sinforica, los instrumentos musicales, parfituras y
demas elementos estén disponibles en el escenario, de acuerdo a lo programado.



15 de junio del 2005 "GACETA DEL GOBIERNO" Pgina 21

- Solictar a la Direccién de Administracion el servicio de transporte para el personal artistico a los lugares donde se llevaran a cabo las
presentaciones de la Orquesta.
Identificar y gestionar ante la Direccion de Administracién, el montaje para cada presentacion de la Orquesta Sinfénica, asi como para la
adguisicion y mantenimiento preventivo o correctivo de los instrumentos musicaies.

- Alender las necesidades de los directores huéspedes y solistas nacionales o extranjeros invitados, durante su estancia y participacion
con la Orguesta Sinfénica del Estado de México.

- Promover el intercambio y donaciones de acervos musicales, que contribuyan a mejorar @ incrementar los existentes en |a biblicteca de
'a Crquesta Sinfanica.

- Gontrolar y custodiar los acervos de |a biblioteca de la Orquesta Sinfonica. asi como promover la integracién de nuevos acervos
musicales,

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea ¢ su competencia
205813500 SUBDIRECCION DE RELACIONES E INTERCAMBIOS
OBJETIVO:

Concertar con organismos € instituciones del sector publico, privado y social. nacionales ¥ extranjeros, vinculados con el ambiente musical,
s participacion para realizar intercambios de tipo musical Y promover la imagen de Iz Orguesta Sinfonica de! Estado de México, asi como
de fa Orquesta Sinfénica Juvanil y del Caro Juvenil de la OSEM, en coordinacién con fos directores musicales respectivos.

FUNCIONES:

- Establecer relaciones con érganos e instituciones analogas a la Orquesta Sinfénica, del sectar publico, privado y social, tanto nacionales
como extranjeras, para la celebracion de convenios e intercambios que permitan fomentar la cultura musical en el Estado de México.

- Mantener mecanismos de coordinacion con la Subdireccion de Promacién y Ventas para apoyar las acciones de difusidn y presentacian
de la Orquesta Sinfénica

Reprasentar a la Orquesta Sinfonica del Estado de México cuando asi lo disponga su titular, ante organos e instituciones similares y
acordar el grado de participacion y responsabilidad en las acciones de tipo musical que se pretenden realizar o que se deriven de la
celebracion de convenios.

- Lievar el sequimiento y control de Jas responsabilidades de Ia Orquesta Sinfonica, derivadas de la celebracion de convenios, acuerdos o
contratos con olras instituciones analogas, def sector publico, privado ¥ social, nacionales y exiranjeras.

- Coordinar sus actividades con la Subdireccion Operativa, a efecta de contactar a los artistas que se presenten en los diferentes
conciertos de [a Orguesla Sinfonica del Estado de México

- Coordinar las giras de la Crguesta Sinfanica del Estado de Mexico y efaborar una bitacora de los sucesos mas importantes ralacionados
con las mismas.

- Mantener comunicacién constante con los diferentes medios de comunicacién estatales, nacionales e internacionaies, con el proposito
de promover y difundir la imagen de la Orquesta Sinfénica del Estado de Mexico, asi como de la Orquesta Sinfénica Juveni] ¥ del Coro
Juvenil de la OSEM.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205B13600 SUBDIRECCION DE PROMOQCION ¥ VENTAS
QBJETIVO:

Difundir, a través de los medios de comunicacion, ios conciertos, giras, eventos, contrataciones y demas acciones que desarrolien [a
Crquesta Sinfonica del Estado de México, el Coro Juvenil de la OSEM ¥ la Orquesta Sinfénica Juvenil, en coordinacion con los directores
musicales raspectivos, asi como promocionar la venta de boletos, discos, cassettes y materiaies audiograbados, para impulsar la asistencia
de la poblacién a sus conciertos y cumplir con sus objetivos institucionales establecidos.

FUNCIONES:

- Elaborar el programa anuat de difusién y ventas da |a Orguesta Sinfonica del Estado de México. el Core Juvenil de la OSEM y Ia
Orquesta Sinfénica Juvenil y someterio a la aprobacidn del Directar General de ta OSEM.

- Disefiar & instrumentar estrategias para la difusion y comercializacién de los cenciertos de temporada y especiales de la Orquesta
Sinfénica, previo visto bueno de 1a Direccion General de ia OSEN.
Etaborar los contenides que deberan insertarse en los espectaculares y carleleras electrénicas, sobre los conciertos de {a Orquesta
Sinfanica del Estada de México, &l Coro Juvenil de la OSEM ¥ la Crquesta Sinfénica Juvenil.

- Identificar los canales de comunicacion para promover y difundir las actividades de la Orquesta Sinfénica del Estado de México, el Caro
Juvenil de la OSEM y la Crquesta Sinfénica Juvenil. en atencion al tipo de eventos y publico ai que van dirigidos

- Promover la difusién de los conciertos de la Orquesta Sinfonica del Estado de Mexico, el Coro Juvenil de la QSEM vy Ia Orguesta
Sinfénica Juvenll, a través de radio y television para hacerlos extensivos al mayor nomero de habitantes posibles.

- Tramitar ante la Coordinacién Generai de Comunicacion Social, el disefio de los carteles, programas generales, programas de mano ¥
promocionales para la difusidn de los conciertos de temporada y esgeciales de la Orquesta Sinfénica del Estado de México, el Corn
Juvenil de la OSEM y la Crquesta Sinfonica Juvenil,

- Concertar con instituciones del sector publico, privado y social, apoyos para la promacien ¥ venta de boletos, y de material musical
praducide por la Orquesta Sinfonica del Estado de México, el Core Juvenil de la OSEM y la Qrquesta Sinfanica Juvenil.

- Identificar {as instituciones interesadas en contratar os servicios de I3 Orquesta Sinfonica del Estado de México, el Coro Juvenil de la

OSEM y la Orquesta Sinfénica Juvenil, solicitar fa aprobacién de la Direccion General de la OSEM y proceder, en su caso, a la firma de
los contratos en coordinacion con la Direccién de Administracién y ta Subdireccion de Relacicnes e Intercambios

Tramitar ante la Direccién de Administracion la liberacion de los recursos para la impresion y reproduceion de los programas generales,
programas de mano y premocionales, para la difusion de los conciertos de [a Orquesta Sinfanica del Estado de Méxice. el Coro Juvenil
ds ia OSEM y la Crguesta Sinfénica Juvenil que se requisren
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_  Evaluar el impacto de las camparias de difusién y comercializacion instrumentadas y, en su caso, ejecutar las medidas cenducenies
para su fortalecimiento y mejoramianto.

_  Desamollar las demds funcicnes inherentes al drea de su competania.
205813700 DIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Administrar los recursos hurmanos, materiales y financieros asignados a la Orquesta Sinfénica del Estado de México, Orquesta Sinfonica
Juvenit y el Cora Juvenil de la OSEM, para el desarrollc de sus funciones y proporcionar los servicios generales que reguieran las unidades
administrativas que la integran.

FUNCIONES:

—  Desarrokar, integrar y presentar a la Direccion General de la Orguesta Sinfonica, el proyecto del presupuesto de ingresos y egresos, asi
como el Programa de Adquisicién da Bienes y Contratacién de Servicics para su autorizagion.

_  Establecer un sistema de contabilidad y control presupuestal de los recursas financieros asignados a la Orquesta Sinfonica y vigilar su
aplicacidn.

~ Instrumentar y verificar la operatividad del sistema de administracidn y desarrolio del personal que labora en la Orquesta Sinfanica,

conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto por la Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracién y por la
Subsecretaria ge Planeacion y Administracién de |a Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.

_  Instrumentar los sistemas de control patrimonial de les bienes asignados a la Orquesta Sinfénica para el desarrollo de sus funciones.

_ Establecer mecanismos de coordinacion con ia Subdireccion Operativa para la asignacion de los servicios de apoyo que se reguieran
para las presentaciones de la Orquesta Sinfénica. :

_  Mantener comunicacion con la Subdireccién de Promecion y Ventas, para atender sus necesidades de impresion y reproduccion de los
programas generales, programas de mano y promocionales para las presentaciones de la Orquesta Sinfénica.

- Dirigir, organizar y supervisar la prestacion de los servicios de transporte del personal artistico. asi coma de montaje para los ensayos y
presentaciones de la Orquesta

_  Concertar ia adquisicion de instrumentos musicales, equipo de sonido y grabacion, y demas recursos técnicos gue se requieran, asi
coma la contratacién de servicios de mantenimiento preventivo y carrectivo, con base en ol programa ge Adquisicidn de Bienes y
Contratacién de Servicios,

_ Integrar los estados financieros de la Orquesta Sinfonica y presentarios a la Direccion General de la OSEM, para su conocimiento.

- Qrganizar, controlar y actualizar el inventario de bienes muebles e inmuetles asignados a la Orquesta Sinfonica para el desarrollo de
sus funciones.

_  Solicitar a la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracion, la autorizacién para la liberacion de recursos no pragramados, de la
Orquesta Sinfonica, y vigilar su cumplimiento.
—  Emitir, difundir y verificar ia aplicacién de los lineamientos complementarics a los expedidos por la Secretaria de Finanzas, Planeacién y

Administracion, para la solicitud y suministro de bienes y contratacion de servicios gue requieran las unidades administrativas de la
Orquesta Sinfanica para el desarrollo de sus funcicnes.

_  Evaluar el desarrollo de los programas a su carga y, €N su casg, proponer las medidas correctivas necesarias.

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

205843701 SUBDIRECCION DE FINANZAS

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar el adecuado gjercicio, registro y control de los recursos firancieros asignados a la Orquesta Sinfonica del Estado de
Meéxico, Orquesta Sinfonica Juvenil y el Cora Juvenil de fa CSEM para el desarrollo de sus funciones,

FUNCIONES:

Difundir y aplicar entre las unidades administrativas de la Crquesta, los lineamientos para la elaboracion de los proyectos de
presupuesto de ingresos y egresos estabiecidos por la Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion.

- Vigilar !a aplicacion de los sistemas para controlar los ingresos generados por la venta de boletos para los conclerlos, Ia
comerciatizacion de su material musical de audic y video grabado v los generados por las cantrataciones de la Orquesta Sinfdnica.

- Integrar y presentar a la Direccion de Administracion los estados financieros de la Orquesta Sinfénica, conforme a las fechas
establecidas para tal efecto.

_  Contralar la asignacién, comprobacion y reposicion de fondos revolventes de las unidades administrativas de ja Orguesta Sinfénica del
Estade de México.

- \erificar ia aplicacién de los lineamientos para el registro de las operaciones financieras contables y presupuestales.

- Supervisar la elaboracién e integracion de los presupuesios de egrescs e ingresos de la Orguesta Sinfanica, y turnarlos a la Direccién
de Administracion para su visto bueno.

- Garantizar la autosuficiencia y disponibilidad de efectivo, para ef desarrolio de las actividades de la Orquesta Sinfénica.
_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

206813702 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

OBJETIVO:

Operar los sistemas de contabilidad, registro ¥ control presupuestal de los recursos financiercs asignadas a la Orguesta Sinfonica del
Estado de Mexico, Orquesta Sinfonica Juvenil y ai Coro Juvenil de la OSEM, para el desarrollo de sus funciones, con base en Ia
normatividad establecida en la materia. o

FUNCIONES:

_  Elaborar, en coordinacién con las unidades administrativas de la Orquesta Sinfénica del Estado de Meéxica, (os proyectos de
presupuesto de ingresos y egrescs, con base en los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas, Planeacion y
Administracion.
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- Instrumentar los sistemas de contabliidad y control presupuestal gue para el registro, seguimiento y control de aplicacion de los racursos
financieros establezca la Direccién de Administracion de la Orguesta Sinfénica del Estado de México.

- Elaborar, con base en la calendarizacion establecida, los estados financieros y las conciliaciones bancarias de ia Qrguesta Sinfonica y
turnarios a la Subdireccion de Finanzas de la QSEM para su anglisis.
Organizar ¢ integrar, ante las autoridades competentes, las declaraciones para el pago de impuestos y derechos a que se obligue la
Orquesta Sinfénica en el desarrollc de sus funciones.

- Tramitar ante la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracién, la autorizacién de transferencias, ampliaciones o cancelacion de
partidas presupuestales, solicitadas para la Orgquesta Sinfonica del Estado de México, asi como otras acciones necesarias para el buen
funcionamiento de la contabilidad de la institucion.

- Efectuar la liperacién de recurscs no programados que soliciten |as unidades administrativas de la Orquesta Sinfonica. en el desarroila
de sus funcicnes, previa autorizacién de la Direccién de Administracion,

- Efectuar el pago a proveedores de la Orquesta Sinfonica de acuerdo a Ios lineamientos y fechas establecidas para tal efecto

- Custodiar y resguardar los documentos contables que amparan las operaciones financieras, realizadas en la Orquesta Sinfénica del
Estado de Mexico.

- Revisar y autorizar los documentos comprobatorios de los gastes que realice el personal, vigilando el cumplimiento de la normatividad y
procedimientos establecidos.

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

205813703 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
OBJETWO:

Operar sistemas para la administracién y desarrolio de personal, asi como adquirr, suministrar y controlar tos recursos materiales ¥
servicios generales que requieran (as unidades administrativas adscritas a la Orquesta Sinfonica del Estado de México. Orquesta Sinfénica
Juvenil y al Coro Juvenii de ia OSEM para el desarrolle de sus funciones.

FUNCIONES:

Integrar el Programa de Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, con fundamento a la normatividad establecida per la
Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracién y presentarlo a & Direccion de Administracién, para su visto bueno.

- Elaborar ei Programa Anual de Capacitacion, Actualizacién y Desarrollc de Personal de la Orquesta Sinfonica y presentarle a la
Diraccién de Administracion, para su aprobacién,

- Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personai administrativo y efectuar los movimientos del persanal
artistico que e indique 1a Coordinacidn Musical, conforme a los lineamientas establecikios para tal efecto

- Integrar y mantener actualizada la plantilla del personal de la Crquesta Sinfénica del Estado de México, asi como vigiiar ia integracion
de ia plantilla de becas de la Orquesta Sinfénica Juvenil y del Coro Juvenil de la OSEM y los expedientes correspondientes.

- Emitir y pagar la némina quincenal, asi come notificar al Departamento de Contabilidad y Presupuesto el costo y afectaciones al capitulo
de servicios personales.

— Llevar a cabo la adquisicidn de bienes y contratacidn de servicios de apoyo, que requieran las unidades administrativas de la Orguesia
Sinfénica, con base en el Programa de Adquisiciones de Bienes y Contratacién de Servicios autorizado.

- Levantar y mantener actualizado el inventario de bienes de la Orquesta Sinfonica, con base en la normatividad vigente en la materia.
- Informar a la Direccién de Administracidn de los bienes en mal estado y tramitar la baja ante la dependencia correspondiante.
- Integrar y mantener actualizade el padron de proveedores de fa Orqueasta Sinfénica.

- Suministrar & las unidades administrativas de la Orguesta Sinfénica, los bienes y artfculos gque requieran para el desarrollo de sus
funciones.

- Proporcienar los servicios de mantenimiente preventivo y correctivo de instrumentos musicales, equipos de sonido v de grabaciones, asé
como al mebiliario e instalaciones de la sala de canciertos “Felipe Villanueva™.

- Proporcionar los apoyos de transporte del personal, montaje del equipo musical ¥ Ips apoyos logisticos necesarios, que saliciten para
las presentaciones de la Orquesta Sinfénica del Estado de México.

- Remitir al Departamento de Contabilidad y Presupueste, 'a documentacién que se genere por las adguisiciones realizadas, con s
finalidad de programar el page de facturas a los proveedores.

-~ Desarrollar ias demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205814000 DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL
OBJETIVO:

Dirigir y coordinar las actividades de rescate y preservacion del patrimonio arqueoldgico vy antropolégico de la Entidad, asi como de
resguarde, exposicion y divulgacion del acervo cultural de los museos, bibliotecas, hemerotecas, archivos y zonas arqueclogicas, orientadas
a promover entre {a comunidad mexiquense el conacimienta de su devenir histérico, artistico y culturai.

FUNCIONES:

- Formular y proponer a la Direccién General del Instituto el programa de aclividades y el presupussto de egresos de las unidades
administrativas que conforman la Direccién de Patrimonia Cultural.

- Elaborar, proponer y promover la firma de convenios de desarrollo culturai cen los municipios de fa Entidad, a fin de determinar
acciones precisas para cada instancia que intervenga en (a politica cultural del Estado.

- Promover, supervisar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos para el funcionamiento de museos, bibliotecas,
hemerctecas, archivos histéricos estatales y municipales, zonas argueoldgicas y manumentos histéricos.

- Impi.llsar la creacion de museds, bibliotecas y archivos histéricos en los municipios que carezcan de elles, asi como consolidar tos
espacios culturales existentes.
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- Instituir y desarrollar politicas de investigacién y proteccidn de los monumentos arquecldgicos e histéricos y del patrimonio antropoldgico
de la Entidad.

- Participar y coerdinar las investigacicnes y exploraciones en 10s sitios arquecldgicos y en |as regiones poco exploradas del Estado de
Mexico. ’

- Coordinar y participar en la conservacion y restauracién de las obras artisticas, documentales, menumentos arqueologicos, coloniales e
histdricos y de vestigios antropoldgicos que lo requieran, cuidando que sigan manteniendo sus propiedades y caracteristicas originales.

- Intervenir en la donacidn y transferencia de obras artisticas y culturales, o de aportaciones econémicas al Instituto Mexiquense de
Cultura por parte de organizaciones culturales, piblicas o privadas.

- Efecluar la integracidn y actualizacidn del inventario del patrimonio histérico, artistico, bibliografico y arqueclégico del Estado de Mexico,
con el proposito de tener un contrel de los mismos.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205814001 UNIDAD DE RESTAURACION
OBJETIVO:

Mantener con sus propiedades y caracieristicas originales los bienes culturales del Estado de México, a través de proyectos y programas de
investigacion, que permitan la reslauracion, conservacion y mantenimiento tante del acervo del institute, como de los municipios y
dependencias gue lo soliciten.

FUNCIONES:

- Establecer y ejecutar prayectos y programas de investigacién, conjuntamente con el Instituto Nacional de Antropelegla e Historia y otras
instituciones nacionales e internacionales, para la preservacion, conservacion y restauracion del acervo culiural del Estado de México.
Calendarizar y llevar a cabo programas de fumigacion y preservacion tanto a inmuebles que alberguen colecciones, como a piezas gue
ya estén infectadas, tandientes a evilar la pérdida total ¢ parcial de los inmuebles o colecciones culturales,

- Examinar de manera regular las condiciones de las obras y colecciones que integran el acerve cultural del Instituto Mexiquense de
Cuiltura, estabieciendo previamente los requisitos minimos y cendiciones ambientales que deben reunir los inmuetles destinades para
albergar dicho acervo, con el objeto de evitar posibles deterioros,

- Apoyar y asesorar, previa autorizacidn de fa Diregcion General del Instituto, a instituciones de cardcter oficia! o privado en Ia
dictaminacion, conservacion, restauracién y exposicion de acerves y obras de arte.

- Realizar labores "In situ", en ceordinacién con arquitectos, restauradores y arquedlogos para fa restauracion de materiales y acervos
culturales.

- Capacitar, especializar y actualizar al personal de la Unidad de Restauracion, con el propdsite de aplicar sus conocimientos en la
restauracion, conservacion y preservacion del patrimenio cultural del Instituto.

- Asesorar y atender al personal a cargo de museas, casas de cultura, centros regionales de cultura, archivos histéricos y bibliotecas, en
el manejo de colecciones, almacenamiento, montaje de obra y trasiade del patrimonio e indicar las medidas basicas de conservacion
preventiva, que eviten deterioros por un mal manejo o resguardo.

- Desarrollar las demas funciones inherantes al drea de su competencia.
205814100 SUBDIRECCION DE RESCATE Y CONSERVACION
DBJETIVO:

Fomentar y desarrollar acciones orientadas a {a conservacion de ios monumentos arqueoldgicos e histdricos del Estado de México, a través
de estudios e investigaciones, en materia de preservacién y mantenimiento.

FUNCIONES:

- Programar, crientar y distribuir los recursos econdmices y el personal necesaria para el estudio, rescate, proteccicn y conservacion de
los monumentos arqueclagicos e histarices del Estads de México,

- Proponer, ajustar y ejecutar programas de concientizacién ciudadana para la preservacién de valores arqueolégicos e histdricos de las
comunidades, con el apoys de las autaridades municipales y organizacionas piblicas, sociales y privadas,

- Disefar, implementar y vigilar la operacién de un sistema de informacidn sobre zonas arquecidgicas y antropoldgicas, que permita
detectar nuevos hallazgos, asi como la afectacion y deterioro de los mismos,

Mantener coordinacién permanente con el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, en materia de arqueologia, antropologia e
historia, para el logro eficiente de los objetivas establecidos en los convenios realizados con el Gobierno Federal,

- Establecer coordinacion con la Unidad de Restauracion para apoyar las acciones especiales de presarvacion que requiera el patrimonio
cuftural de la Entigad.

- Divulgar @ impulsar las investigaciones realizadas por ta Subdireccion en el @mbito estatal, nacional e internacional, sobre las raices
histéricas, antfsticas y culturales del Estado.

— Brindar {& asescria técnica reguenda por los museos, para el rescate y conservacidn del material arquecldgico, antropoidgico e
histarico, que tengan bajo su custodia.

- Establecer, en coordinacién con las diversas areas del Instituto Nacional de Antropologla e Historia, acciones de exploracion, rescate y
conservacion de monumentos arqueclogicos e histéricos, asi como de edicién y produccién de material sobre diversos temas de la
historia, arqueclogia y antropologia del Estado de México,

- Integrar ¥y mantener actualizado el inventario de monumentos arquaoldgicos e hisidricos del Estado de Meéxico, a través de un
diagnostico que permita conocer el estado en que se encuentran, a fin de establecer prioridades y proyectos de restauracion,
conservacion e investigacion para preservar la rigueza cultural an la Entidad.

Realizar los proyectos que en materia de rescate y conservacién del patrimeonio cuitural sean necesarios, tantc de monumentos
arquecldgicos como hisioricas, que permitan mantenar un meajor conocimiento de nuestro pasade cultural,

- Desarrollar 1as demas funcianes inherentes al drea de su competencia.
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205814101 DEFARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ANTROPOLOGICAS Y PROCESOS TECNICOS
OBJETIVOD:

Efectuar investigaciones en las disciplinas antropoldgicas aplicadas a las culturas prehispanicas y comunidades indigenas, que permitan
conocer, comprender y divulgar las manifestaciones culturales de la Entidad: asi como otorgar el apoyo técnice que requieran las unidades
administrativas de la Direccitn de Patrimonio Cultural, tales como fotografia, dibujo, andlisis de acervos documentales ¥ sarvicios técnicos
especializados que apoyen la ejecucién de proyectos de investigacion.

FUNCIONES:

- Diseflar los proyectos de investigacidn en antropologia social y fisica, etnohistoria, etnogréfica, lingtistica, entre otros, que tiendan al
mejor conocimiento de las diversas manifestaciones culturales del Estado de México

— Elaborar y presantar 2 la Subdireccién de Rescate y Conservacion el programa de apoyo técnico especializado para el andlisis de los
materiales arqueoldgicos, botanicos, faunisticos y paieontolégicos, tendientes a ejecutar las acciones pregramadas y apoyar las
investigaciones antropaldgicas del instituto,

- Elaborar preyectos de investigacion, guiones cientificos ¥ tematicos sobre arqueclogia y turnarlos a las instancias correspondientes
para su aprobacion.

- GCooperar y auxiliar al Instituto Nacional de Antropoiogia e Historia, en los proyectos de investigacion antropolégica y arqueolégica, en
las fases de preparacidn, astudio de fuentes histéricas, antecedentes y otras que realice en la Entidad.

— Desarrollar el procedimiento y clasificacion de material fotografico, obtenide en los diferentes proyecios de investigacion de ias zonas ¥
sitios arqueoldgicos en ta Entidad.

- Estudiar y analizar primordialmente, tradiciones, industria, folklore, organizacién social, entre ofros aspectos, de los grupos étnicos
establecidos en el Estado de México, para generar un amplio conacimienta da sus raices culturales, historicas y aristicas,

- Analizar y comprender las lenguas nativas del Estado de México en un sentido antropologico, y llevar a cabo las investigaciones que
puedan relacionar las manifestacicnes lingiiisticas con ia arqueclogia y el desarrollo cultural del Estado.

- Apoyar la clasificacion de los hallazgos, producto de las excavaciones realizadas en conjuntos homogéneos, de acuerdo a sus
caracleristicas y a los sistemas y criterios establecidos en la materia por I3 Direccién de Patrimanio Cultural y por el Institute Nacional
de Antropologia e Historia.

- Llevar un registro sistematizado de las investigaciones realizadas por la Direccion de Patrimanio Cultural y proponer su divulgacion.

- Crear un expediente con imagenes fotograficas v dibujos de zonas y silios arquecldgicos de las diversas areas de exploracian de la
Entidad.

- Divulgar mediante la publicacién de revistas, articulos, folletos y carteles los resultados de las diferentes investigaciones que se realizan
en la Subdireccién de Rescate y Conservacion,

- Participar en el desarrollo y actualizacitn de sistemas de informacion, documentales y graficos, relativos a los procesos técnicos de
apoyo a las investigaciones, rescate, conservacion y preservacion del patrimonio cultural.

- Implantar y operar una base de datos para el registro, procesarniento ¥y consulta de ia informac’'3n correspondiente de cada uno de los
sitios arqueclégicos e histdricos del Estade de México.

- Clasificar, catalogar y registrar los monumentos arqueoldgicos bajo custodia del Instituir Mexiquense de Cultura

- Realizar el estudio, analisis y clasificacion de materiales arqueolagicos (ceramica, litica, concha, huesa, botanico, quimico, palinolégico,
etc.), producte de los proyectos de investigacién.

- Realizar periédicamente trabajos de mantenimiento, supervision # inspeccion en zonas ¥ sitios arquecldgicos bajo custodia del Instituto
Mexiquense de Cultura,

- Desarroltar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

205814102 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
OBJETIVO:

Realizar los estudios y acciones que en materia de rescate y conservacion del patrimonio cultural, tanto de monumentos arqueolbgicos
como histéricos, sean necesarios y que permitan mantener un mejor conocimiento de nuestro pasade cultural.

FUNCIONES;

- Fomaentar y apoyar el estudio, andlisis y clasificacion de los materiales arqueclogices que se resguardan en los museos, asi como
farmar colecciones y muestrarios de los materiales ceramicos y monolitices de los sitios arqueoldgicos, que sirvan como base para
futuras investigaciones.

- Apoyar y participar en las investigaciones arqueqldgicas gue realice el Instituto Nagional de Antropologia e Histaria en la Entidad, asi
camo olras institucicnes, intercambiando informacién y experiencias que permitan ampliar, mejorar y enriquecer los conocimientos que
sobre objetos de estudio se tienen.

- Orientar y ejecutar los trabajos de campo, considerados en los proyectos de investigacion, con base en los lineamientos establecidos
por la Direccién de Patrimonic Culturai.

- Analizar, identificar, registrar y conservar los materiales recuperados en los monumentes histdricos, zonas y sitios arqueoldgicos, asi
como dictaminar la situacion historica y el tipo de intervencién a realizar.

- Elaborary difundir informes periédicos de los proyectos de Investigacidn, mediante las publicaciones gue emita el Instituto,

- Proporcionar informacion sobre el acerve arqueoldgico e histdrico que se exponga en museos, con el fin de explicar su significado y su
identidad cultural.

- Disefiar proyectos culturales con base en el andlisis de la informacién canalizada por los medios de difusion estatales y nacionales, que
permita identificar los asuntos culturales de interés para la comunidad mexiguense.

Celebrar convenios con los HH. Ayuntamientos en maleria de asesoria en la preservacion de su patimonic cultural, para sy
consearvacian y desarrollo,

- Desarrallar lag demas funciones inherentes al rea de sy competencia.



Pagina 26 "GACETADEL GOBIERNO" 15 de junio del 2005

205814200 SUBDIRECCION DE ACERVO CULTURAL
OBJETIVO:

Rescatar, organizar, conservar y difundir entre la poblacién, el acerve ¢ultural del Estade de México, con el propdsito de fortalecer la
identidad estatal del pueblo mexiquense.
FUNCIONES:

Impuisar la creacion de museos, biblictecas y otros centras culturales an los municipios de la Entidad que carezcan de efias y, al mismo
tiempo, consolidar, acrecentar y enriquecer el acervo de los existentes.

- Instrumentar los lineamientos generales que deberdn ohservarse en ia organizacion y operacidn de bibliotecas, hemerotecas, archivos
histdricas y museos, asi como supervisar su cumplimiento, para el buen uso del patrimonia cultural.

—  Fementar y tramitar la presentacion de exposiciones o muestras artisticas, ante instituciones culturales nacionales o extranjeras.
arientadas a dar a conocer la cultura del pueblo mexiquense.

_  Rescatar, promover y someter a consideracién de la Direccién de Patrimonio Cuitural, la obtencion de obras artisticas y de acervos
histéricos y culturales importantes, gue contribuyan a incrementar el patrimonio cultural con gue cuenta el Instituto Mexiquense de
Cultura.

- Proponer, asesorar y supervisar la realizacidn de investigaciones, estudios y actividades tendientes a elevar el acervo cultural y el
conocimiento de los valores culturales en el Estado de México.

_  Controlar y vigilar & manejo y regularizacién del acervo cultural propio. donado y aquel que se encuentre en comodatc en las unidades
administrativas de! Instituto y en dependencias gubernamentales que lo soliciten,

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205814201 COORDINACION DE MUSEOS
QBJETIVO:

Coordinar el funcionamiento de los museos existentes en |a Entidad, asi como promover y difundir entre la poblacion la visita y recorrido a los
mismos, con el proposito de contribuir a enriguecer su cultura, y dar a conocer obras historicas que forrnan parte de nuestras raices culturales.

FUNCIONES:
- Realizar. proponer y someter a la consideracién de la Subdireccion de Acervo Cultural el programa de actividades museograficas para
la Entidad.

—  Participar en la integracion y actualizacion de los inventarios de obras artisticas, histdricas y culturales con que cuentan los diversos
museos de la Entidad, para llevar a cabo el control de los bienes patrimoniales del Estado de Méxica.

- Elzborar, integrar y difundir un directorio con la ubicacién, horarios y servicias que propercionan los museos existentes en ¢l Estado de
México,

—  Propener, a los gobiernos municipales, &l establecimiento de museos, definienda su ubicacidn, naturaleza y caracterfsticas, asi como
proponer el incremento de acervo cultural en los existentes.

_  Elevar el nivet técnico del personal de museos, mediante la promagion e imparticién de cursos de capacitacién sobre preservacion y
conservacion de obras de arte, en coordinacién con la Unidad de Restauracion.

- Asesorar y orientar técnicamente at personal de los museos sobre el cuidado, manejo y trabajo de mantenimiento que deben
proporcionar a los bienes culturales, que contribuya a conservarlos en buanas condiciones

—  Difundir y vigilar que se cumplan los reguisitos minimos sebre las condiciones de conservacion y criterios de seguridad, que deben reunir
|0§ mMuseos para su funcionamiento, a fin de evitar el deteriore o pérdida de las obras artisticas, histdricas y culturales bajo su custodia.

—  Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad y proteccion establecidas para el traslado de cbras artisticas, cuando éstas se
exhiban en eventos realizados fuera de les museos, para evitar aigun dafio o pérdida de la obra.

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

MUSEOS

CBJETIVO:

Rescatar, preservar, resguardar y difundir el acerve cultural, artistico e histarico. estatal, nacional e internacional, a través del establecimiento y

montaje de salas de exposicidn permanentes y temporales, a fin de coadyuvar al fomento cultural de la poblacion en general,

FUNCIONES:

- (estionar, a través de Ja Coordinacion de Musecs, (05 bienes y recursos que se requieran para el montaje de exposiciones.

- dentificar y enviar el material informativo para la difusidn de las actividades del museo, al Dapartamento de Ediciones, Publicidad v
Disefio Gréfico, a través de la Coordinacion de Museas, para su impresidn.

—  Ovganizar y realizar visitas guladas que sean salicitadas per los visitantes, proporcionando la informacion bésica y complementania
sobre el patrimonio resguardade.

—  Integrar y mantener actualizado el inventario del patrimonio cultural que resguarda ¢ presta el museo.

_ Mantener comumicacién con la Unidad de Restauracion, a fin de solicitar su apoyo para restaurar obras y acervos que par su mangjo o
por las condicianes ambientales hayan sufrido deterioro.

- Aplicar las medidas de conservacién y mantenimiento del patrimeonio cultural gue exhibe y resguarda el museo, asi como garantizar su
seguridad fisica.

_  Llevar un registro detallada del nimero de visitantes y de las ppiniones que emiten sobre la exposicién o eventos realizados en el
museo, para verificar la frecuencia en la afluencia que presenta.

- Solicitar a la Coordinacion de Museos fa realizacion de cursos de capacitacion para el personal de los mismos.

—  Vigilar, revisar y confirmar que el acervo que se recibe o se entrega para el montaje de exposiciones este completo y que se encuentre
en oplimas condiciones fisicas y de conservacion.
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- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,
205814202 COORDINACION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS HISTORICOS
OBJETIVOD:

Organizar y controlar el funcianamiento de las bibliotecas, hemerotecas piblicas y archivos histdricos existentes en el Estado de Méxica; as
como apoyar y responsabilizar a los HH. Ayuntamientos en la localizacién y clasificacidn de documentos de trascendencia histérica, a través de
su investigacién, rescate, adguisicion, custodia, catalogacién ¥ canservacion.

FUNCIONES:

- Formular, promover y establecer, en coordinacion con los responsables de las biblictecas estatales y municipales, las normas yio
lineamientos a observar por los usuarios, orientadas a evitar el mal use del material consultago, mobiliario dotado e instalaciones
utitizadas.

- Emitir, avalar y difundir las normas y requerimientos necesarios en relacién a las condiciones ambientales y medidas de seguridad, que
deben observarse en {as bibliotecas y hemerotecas municipales y del Estado, para su éptime funcionamiento ¥ prevencion de incendios
o desastres,

- Fomentar y elaborar en coordinacitn con los HH. Ayuntarmientes, estudios de factibilidad sociodemograficos que se requigran para
justificar la creacion de bibliotecas piblicas municipales, hemerotecas ¥ archivos histéricos, asi como proyectar tos beneficlos saciaies
derivados de su operacicn.

- Participar y mantener relacion con dependencias federales, estatales y municipaies, tendientes a intercambiar informacién bibliografica
y hemerogréfica, a través del Programa Red Nacional de Bibliotecas, que permita estar al dia en publicaciones documentales.

- Defterminar, actualizar y promover sistemas de clasificacion e identificacion bibliografica para facilitar la consulta de las fuentes
documentales con que cuentan |as biblictecas y hemerotecas, par parte de la comunidad mexiquense.

- Integrar, actualizar, mantener y difundir los inventarios de materia! existente en las bidliotecas y hemerotecas del Estado.

- Gestionar ante organizaciones culturales la donacidn de material bibliogréfico para las bibliotecas pablicas municipaies de la Entidad
que contribuyan a incrementar el patrimenio bibliagrafico.

~  Promaver, coordinar e impartir cursos para {a fermacidn y actualizacién de personal especializade en al funcionamiento de bibliotecas,
hemeratecas y archivos histaricos que coadyuven al perfeccionamiento operativo de estos centras cullurgles y faciliten a los usuarios la
busqueda del material solicitado.

Coordinar, participar y promaver la realizacion de estudios estadisticos sobre el aprovechamiento de los servicigs proporcionados en
bibliotecas, hemerotecas y archivos histaricos del Estado de Mexico, que apoyen la planeacién, crecimiento y mejoramiento de estos
Servicios.

- Gestionar ante los gobiemos municipales los apeyos nacesarios para €l mejor funcionamiente de los inmuebles de {as bibliotecas y
archivos historicos, asi como en los casos necesarios la construccidn de nuevos edificios.

- Establecer y vigilar el cumplimiento de las especificaciones técnicas que dewen reunir el Archivo Histdricc Estatal ¥ los archivos
histéricos municipales de la Entidad, evitande el detericro de los acervos decumentales,

- Entablar coordinacion con instituciones culturales, de ensefznza yfo investigacién, para el apoya mutuo e intercambic de servicios
dogumentales.

— Apoyar en coordinacion con los HH. Ayuntamientos la promecién ante las instituciones privadas ¢ pariculares la donacion de
documentos histéricas culturales con el proposito de garantizar su preservacién y aprovechamiento a través de los Archivos Historicos
Municipales.

- Celebrar convenios con los HH. Ayuntamisntos en materia de desarrollo culturai, para organizar, fortalecer y fomentar el establecimiento
y funcignamiento de los archives histdricos municipales.

- Organizar la elaboracién y publicacion, con el apoyo de las unidades administrativas correspondientes, de los catalogos, indices y guias
para facilitar la consulta del material documentat del Archive Histérico del Estado de México ¥ los archivos histéricos municipales.

- Supervisar las actividades de clasificacion, catalogacién, conservacion, restauracion, reproduccion, resguardo y depuracion de
documentos, asi como proparcionar la asesoria téenica solicitada para realizar dichas actividades.

- Coordinar con las instancias competentes el rescate de documentos histéricos originados en los Poderes del Estado, que se encuentran
&n custodia de instituciones privadas o de particulares.

- Supervisar que se proparcionen con cafidad los servicios de orientacion a los usuarias para fa consulta de los acervos documentales.

- Desamallar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

BIBLIOTECAS

OBJETIVO: .

Proporcionar al pablico en general un espacio cukural para el estudio, investigacién y fomento a ia lectura, mediante el préstamo de

materiales bibliohemerograficos v audicvisuales para su consulta, asi como enriquecer y actualizar el acervo existente.

FUNCIONES:

- Solicitar a la Coordinacién de Bibliotecas y Archivos Historicos, e! mobiliario, equipo y servicios generales que requiera Iz biblioteca,
para brindar un servicio dptimo a los usuarips.

- Integrar y mantener actualizados los inventarios del material bibliografico, hemerografico y mobiliario con que se cuenta.

~ Salicitar a la Ceordinacién de Bibliotecas y Archivos Histéricos, el registra y la actualizacion de !a clasificacion y catalogacién del
material bibliografico y hemerogréfico con que se cuenta.

- Gestionar con la Coordinacitn de Bibliotecas y Archivos Histéricos, |a realizaci6n de Cursos de capacitacion para los trabajadores ge la
biblioteca en materia de mejoramiento de la atencién al publico y de administracion documental,

- Apayar a los usuzrios en la localizacion del acervo bibliografico y hemerografico con que cuenta la biblioteca, para proporcionar un
servicio eficiente de atencion al pablico usuario.
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_  Elaborar la estadistica mensual de los usuarios que acuden a la biblioteca e Informar a la Coordinacién de Bibliotecas y Archives
Histaricos, la frecuencia con que son usadas las instalaciones y el acervo existente.

- Seieccionar el material biblichemerografico con lemas de interés general, que permita integrar y montar mensualmente exposiciones en
sus instalaciones.

- Organizar e impartir talleres y otras actividades artistico-culturales, que ceadyuven a proporcionar a la poblacién alternativas para
ocupar su tiempo libre, asi comao formentar su habito por la lectura

- Desarrgllar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
ARCHIVO HISTORICO DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO:

Rescatar y preservar los documentos de cardcter histérico generados en el Estado de México o que sean donados por particulares y por
arganizaciones publicas o privadas para difundiros entre la poblacion y responsabilizarse de su resguardo, clasificacidn y conservacion.
FUNCICNES:

- Observar la normatividad establecida por la Ceordinacién de Bibliotecas y Archivos Histéricos para el rescate, clasificacion, adquisicidn
y custodia de los documentos gue resguarda, asi como de las condiciones fisicas y ambientales que deberd reunir el inmueble donde se
albergaran los acervos historicos.

- Preparar, integrar y actualizar los inventarios generales, descriptivo-analiticos, catélogos, guias e indices, aplicando los principios de
procedencia y de orden original, previa elaboracion de los organigramas correspondientes y cuadros clasificadores adecuados

- Drganizar y supervisar que se proporcionen las servicios de atencion al publico usuario en forma eficiente para facilitar la consulta de
los acervos documentales.

_  Elaborar, coordinar y supervisar la reclasificacién del acervo histérico estatal que facilite su consulta, resguardo y centrol.

- Realizar y montar exposiciones documentales asi como la imparticién de conferencias y talleres, sobre la importancia del Archivo
Histérico y los documentos que alberga.

- Efectuar visitas guiadas al interior de! Archivo Histérico a solicitud de Jos usuarios y proporcionar informacion sobresaliente de los
documentos histéricos bajo su custodia,

_  Difundir las actividades y el acerve documental del Archivo Histdrico, a través de careles, boietines, volantes, tripticos etc., para el
conocimiento del pablico usuario.

- Apovar a las instituciones publicas y privadas que lo soliciten en la informacién del acervo documental que resguarda el Archivo
Historico del Estado de México,

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205815000 DIRECCION DE SERVICIOS CULTURALES
CBJETIVO:

Dirigir y promaver el desarrolio cultural de los habitantes del Estado de México, por medio de la operacién de los centras regionales de
cultura, la realizacién de actividades artisticas y literarias, y la edicion de libros y revistas de cardcter cultural.

FUNCIONES:

Desarrollar programas para la recopilacion y difusion de informacion, que permita fortalgcer y fomentar el intercambio de
manifestaciones culturales con otras instituciones.

—  Emitir y difundir politicas de comunicacidn y divulgacion de actividades artisticas y cullurales. asi como promover la participacion de
instituciones publicas y privadas en estos eventos.

- Coordinar y dirigir &l funcionamiento de los centros regionales de cultura y casas de cultura en la Entidad, para que estos puedan
cumplir con eficlencia sus objetivas encomendados.

_  Establecer y desarroliar mecanismos de coardinacién con instituciones culiyraies federales, estatales, municipales @ internacionales,
para la realizacion de intercambios culturales.

_  Celsbrar convenios de apoye y coordinacidn para la realizacién de actividades culturales y recreativas, asi como establecer relaciones
con instituciones puablicas y privadas, cuyas acciones incidan en el ambito cultural del Estado de México.

—  Organizar y supefvisar que los sistemas para normar el funcionamiento de las areas gue tiene a su cargo sean los adecuados, a fin de
lograr &l $ptimo aprovechamiento de los recursas HUManos y materiales asignados, as/ como !a adecuada prestacién de los servicios
culturales.

_  Dar respuesta a las necesidades de ensefianza artistica en la Entidad, por medio de la operaci¢n de unidades de iniciacién, que
permitan la formacién de grupos de estudio y de talleres en los cuales se impartan las diversas ramas del arte.

~  Promover y dirigir el disefto gréafico y edicion de materiales, y de obras de interés cultural y artistico en el Estado de México, asi como la
publicacion y venta de ias mismas.

- Fomentar y difundir las manifestaciones culturales a través de eventos artisticos y recreativos, con el auxilio de los medios de
comunicacion.
- Desarrollar y generar un registro sobre el patrimonio cultural vivo y los procesos culturales del Estado de México.

—  Coordinar prograrmas gue permitan acercar a los mexiquenses a las expresiones de musica, danza, teatro, literatura, artes plasticas,
cine y arquitectura mediante la participacién organizada de los prormoteres culturales con el pablico.

_  Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205815100 SUBDIRECCION DE PUBLICACIONES
OBJETIVO:

Lievar a cabo la edicién de obras histdricas, literarias, cientificas e informativas de las actividades culturales y de interés general para la
comunidad mexiquense. promoviéndolas en los diferentes medios de comunicacién y procurande que la produceion de las mismas sea de
la mas alta calidad en informacion y material utilizado, asi como organizar y controlar el disefio gréfico de folletos y revistas.
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FUNCIONES:

~  Elaborar y proponer el programa y presupuesto editorial y de difusion de las publicaciones del Instituto, presentéandolos a la Direccion de
Servicios Culturales para su aprobacion.

- Coordinar el programa aditorial del Instituto Mexiquense de Cultura, can base en los lineamientos que establece el Comité Editorial de la
Administracion Pdblica Estatal.

- Fungir comao Secretaric Técnico del Comité Editorial de! Instituto Mexiquense de Cultura de acuerdo con las funcianes y lineamientos
establecidos par &l Comité Editorial de la Administracién Publica Estatal.

- Asesorar y orientar a las diversas unidades administrativas adscritas al Instituto que lo soliciten, en ef disedo grafico, edicion de folletos,
papeleria, publicaciones en general y materia de edicion, a fin de garantizar los resultados en su impresion.

- Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades realizadas por el Departarmento de Edicienes, Publicidad y Disefio Grafico y, con
base en los resultades obtenidos, implementar las acciones correspondientes que estime canvenientas, para el mejor desempefio del
mismo.

- Deiinear los criterios y normas editoriales, asi como establecer las caracteristicas técnicas de impresién para fas distintas colecciones
dei Instituto Mexiquense de Cultura.

- Otorgar el visto buenc y autorizacion de las propuestas de disefio & impresidn de los distintos materialés impresos, a efects de que se
ajusten a (a linea editorial del Institutc Mexiquense de Cultura, asi como a los estandares de calidad de la Institucion.

- Promover y coardinar la Convocatoria Anual de Publicaciones, a fin de integrar, con los trabajos seleccionados, el Programa Editorial
Anual del Instituto Mexiquense de Cultura.

~ Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
205B15101 DEPARTAMENTO DE EDICIONES. PUBLICIDAD ¥ DISENO GRAFICO
OBJETIVO:

Organizar, coordinar y supervisar la edicion de obras, revistas y folletos, apegandose a las disposicicnes establecidas por et Comite
Editorial de la Administracion Publica Estatal y 1a Direccion de Servicios Culturales, asi como difundir las ediciones del Institute Mexiquense
de Cultura, a través de presentaciones y lecturas de obra.

FUNCICONES:

- Elaborar el Programa Editerial Anual del Instituto Mexiquense de Cultura y gestionar la autorizacidn del Comité Editorial de la
Administracién Publica Estatal, asi como informar sobre su ejecucion,

- Disefar, desarollar y actualizar la estrategia de publicacidn de las obras emitidas por el Instituto Mexiquense de Cullura v vigilar su
observancia,

Formular y apiicar crilerios selectivos para la impresion de obras, materiaies a utilizar y precisar el proceso de produccién, para que su
edicion sea de alta calidad

- Disefiar ias propuestas para la diagramacién de lioros y revistas propiedad del Institulc Mexiquense de Cultura.

- Asesorar y orientar a las diversas areas del Instituto Mexiquense de Cuitura, en la obtencidn y manejo de los nimeros de autorizacion
que otorga el Comité Editorial de la Administracién Pablica Estatal.

- Realizar el disefio grafico de obras y revistas, de acuerdo a Ia normatividad establecida por el Comité Editorial de la Administracian
Piblica Estatal; asimismo, seleccionar el material en e que se publicaran para su adecuada presentacién.

- Integrar en un banco de imagenes con disefios graficos que agilicen y optimicen el disefic de obras, folletos ¥ revistas.

- Asesorar, orientar y supervisar a las diversas dreas del Instituto Mexiquense de Cultura en la utilizacién del material de edicidn, con el
proposito de garantizar resuttadas satisfactorios en la impresion de la obra documental.

- Contribuir en el enriquecimiento cultural de la poblacion estatal, mediante la edigién de libros, revistas, folletos y otros imprescs,
apegéndose a los lineamiantos establecidos por la Subdireccion de Publicaciones, con base en el Manua! de Normas y Politicas para Ia
Edicién de Publicaciones Oficiales del Comité Editorial de la Administracién Publica Estatal,

- Proceder a la edicidn o reedicién de las obras que hayan sido sometidas previamente a consideracitn del Consejo Editorial y que
constituyen medios de interés cultural o artistico para la Entidad.

- Ejecutar ios criterios editoriales que la Subdireccién de Publicaciones establece, a partir de ia politica editorial del Instituto Mexiguense
de Cultura y el Manual de Normas y Politicas para la Edicion de Publicaciones Oficiales del Comnité Editorial de la Administracién
Pdblica Estatal.

- Fungir como Secretario de Actas del Comité Editarial del Instituto Mexiguense de Cuitura, de acuerdo con las funciones y lineamientos
establecidos por el Comité Editerial de la Administracion Publica Estatal.

- Proponer a la Subdireccion de Publicaciones, todas aguellas medidas Que estime convenientes para mejorar [0s Servicios del
departamento, asi come aplicarlas con rigor metodolégico.

Supervisar y dar seguimiento a los procesos de impresion de ios libros y publicaciones del Instituto Mexiquense de Cuitura.
- Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205815200 SUBDIRECCION DE PROMOCION GULTURAL
OBJETIVO:

Promover y propiciar la paricipacién activa de la poblacién del Estado de México en actividades culturales. asi como para ei uso y
aprovachamiento de los servicios e inslalaciones que ofrece el Instituto, que contribuyan al desarrolic de las manifestaciones culturales y
artisticas.

FUNCIONES:

- Preparar & instrumentar programas que motiven la formacién cuitural de la camunidad mexiquense y que coadyuven a su desarrollo
integral,

- Concertar el apoyo necesario de instituciones de los sectores publico, privado y social, para llevar a cabo programas que permitan
mejorar el nivel cultural de la poblacitn del Estado de México.
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- Entablar relaciones y promover convenios de colaboracion con entidades piblicas, privadas o sociales, cuyas actividades incidan en el
ambito cultural.

— _ Coordinar la realizacién de acciones y eventos tendientes a impulsar y promover las manifestaciones culturales y artisticas de los
habitantes de la Entidad.

- Coordinar y participar en Ja promocion de [a cultura de ia comunidad mexiquense considerando normas, valores, creencias,
conocimientos, prejuicios y todes aguellos elementos que configuran la cosmogonia que nos caracteriza, mismos gue nos permite una
identificacién en &l entorno nacional ¢ internacional.

- Desarollar y difundir programas para la recopilacién de informacion sobre manifestaciones culturales, que permitan contribuir al
fortalecimiento del intercambio de materiales culturales con ctras instituciones.

—-  Coordinary participar en la promocion de la cultura de la comunidad mexiguense en el entorno nacional e internacional, con e propasito
de difundir la identidad de los mexiquanses.

- Establecer programas para la formacion, capacitacién y actualizacién de premotores culturales y maestros de los centres regionaies de
cultura, asi como, atender ei desarrollo de las ensefianzas artisticas

- Fomentar la capacitacion y actualizacién de los maestros de tos cantros regionales de cultura y las casas de cultura en las dreas de su
competencia, en coordinacion con los HH. Ayuntamientos, para mejorar, enriguecer y reafirmar sus conocimientos en beneficio del
publico usuario.

- Desarroliar las demds funciones inherentes al drea de su competencia
205815201 COORDINACION DE CASAS DE CULTURA
OBJETIVO:

Fomentar y promover los valores artisticos y culturales de la pablacién, coordinande la ejecucién de planes y programas de desarrallo
cultural en el Estado de México, a través del funcionamiento de centros regionales y casas de cultura que atiendan las necesidades propias
de las comunidades donde se encuentran.

FUNCIONES: )
— Instrumentar los programas de educacidn artistica que se aplican en los talleres, previstos por la Direccion de Servicios Culturales.

- Desarrollar los planes y programas de trabajo autorizados, por medio de la coordinacion y control de las acciones artistico-culturales
que se desarrallan en las casas de cultura de la Entidad.

-  Elaborar y vperar los programas que promuevan el intercambio academico con otras instituciones, ya sean nacionales o extranjeras,
para forlalecer el conacimiento de nuestra cultura.

_  Difundir las actividades artistico-culturales que las casas de cultura ofrecen a través' de sus talleres y formentar la participacion de la
comunidad en éstos.

_  Establecer y ejecutar fas actividades necesarias para |a reafizacidn de conferencias, seminarios, exposiciones y, en general, aquelias
actividades gue cantribuyan al conocimiente de ta cultura mexiquense.

- Desarrcllar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
CENTROS REGIONALES DE CULTURA

OBJETIVOD:

Instrumentar los planes y programas de desarrolle cultural que permitan a los habitantes de cada regién, ampliar sus medios para tener fac
acceso a la practica y disfrute de las manifestaciones artisticas, al conocimiento de sus tradiciones y costumbres, que permita reafirmar la
identidad regional y estatal, identificando los recurses, caracteristicas y posibilidades culturales de la regidn.

FUNCIONES:

- Desarroliar los planes y programas de trabajo autorizados, por medio de |a coordinacion y control de las acciones artistico-culturales.

- Implementar talleres de artes plasticas, musica, literatura, teatro y danza, asi coma temas de interés general qué distingan la ensefianza
artistica, cultural y creativa de la region.

- Implementar diplomados y cursos de especializacién para acrecentar el nivel de los promotores culturales de la entidad.

_  Rescatar, promover y difundir las actividades artistico-culturales, por medio de sus talleres para fomentar la participacién de la
camunidad en estos.

- Coordinar accianes para la preservacion de tradiciones, costumbres, folklore y cualquier otra manifestacion artistica y cultural.

- Asesorar a los HH. Ayuntamientos en materia cultural y artistica para que cperen adecuadamente sus casas de cultura.

- Ewvaluar los servicios de formacion artistica y cultural que se ofrecen, para proponer mejaras en su desempefio.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes af drea de su compatencia.

205B15202 DEPARTAMENTO DE LITERATURA

OBJETIVO:

Integrar, revalorar y dignificar las obras literarias del Estado de Méxica en sus diversos genercs: poesia, cuento, noveia y ensayo, entre

atros, que acrecenten el acervo cultural mexiquense.

FUNCIONES:

_  Disefar y ejecutar programas de literatura, que permitan revalorar y dignificar las obras y autares del Estado de México,

_  Realizar talleres, cursos y acciones académicas, para la introduccién a la literatura local, nacional & internacignal, vigilando que se
realicen de la mejor manera posible.

_  Fomentar la realizacion de obras surgidas de escritores mexiquenses, a través de la organizacion de concursos 0 certamenes literarios,
que estimulen la produccitn de obras en sus diferentes genercs.

_  Compilar y, en su caso, publicar obras literarias de autores mexiquenses o nacionales que constituyan nuevos valores literarios 0 que
se consideren escritores consagrados, para su divulgacion entre el publica. ’
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- Promover el conacimisnto de las expresiones clasicas y contemporaneas de la literatura mundial, nacional y estatal, mediante articulos
periodisticos, carteles y cualquier medio de difusion en la Entidad.

- Lievar a cabo cursos, diplomados, conferencias, mesas redondas, eic., que ayuden a acrecentar el acervo y conocimiento en la
comunidad literaria de la Entidad.

- Proporcionar el apoyo necesario para la interpretacién, estudic y realizacién de reuniones literarias, asi como organizar Ia participacion
social en estos eventos,

— Emitir y promover ta publicacién de articulos en lenguas indigenas y difundir las traducciones de obras artisticas ¥ culturales de los
pueblos indigenas de la Entidad,

- Desarrollar las demds funcionss inherentes al drea de su competancia.
205B15203 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y ARTISTICAS
OBJETIVO:

Disefiar y ejecutar programas tendientes al desarrollo, fortalecimiento v difusién de las manifestaciones culturales y expresiones artisticas

que impulsen la formulacion de creadores y artistas en los diversos géneros

FUNCIONES:

- Disefiar y ejecutar programas culturales y artisticos, que propicien la difusién de las diversas expresiones culturales y artisticas entre la
comunidad mexiquense,

- Propiciar convenios con instituciones, agrupaciones, asociaciones y dependencias gubernamentales, entre otras, con el fin de fomentar

y desarrollar agtividades culturales y artisticas en el Estado de México,

- Promover y organizar certdmenes, festivales y encuentros culturales estatales, nacionales e intenacicnales, para fomentar (&5 expresiones
culturales v artisticas de la poblacion mexiquanse.

- Coordinar la imparticién de cursos para talleres de teatro, danza, disefo grafico, artes plasticas u ofros similares que coadyuven ai
enriquecimiente del conocimiento cultural y artistico de la comunidad mexiguense.

- Proyectar hacia el interior y exterior, el quehacer cultural y artistico de la Entidad, que pemmita promocionar sus productos artisticos a
nivel estatal, nacional e internacianal.

- integrar un directorio de grupos artisticos del Estado de Maxico, ya sean privados ~ de caracter independients, para que participen en las
diversas actividades que organice el Instituto.

- Fomentar ia ensefianza y difusion de la danza tradicional, folkiGrica, clasica y contemporanea en el Estado de México.

~ Capacitar a los profesores e instructores que imparten talleres de danza en el Estado de Méxice, que permitan su actualizacidn en
técnicas de ejecucion artistica.

- lentificar fos requermientos y servicios gue necasiten los grupas de danza, musica y teatro para sus presentaciones an los eventos
que realiza el Instituto.

~ Contribuir al enriquecimiente cultural, a través de la presentacién de abras teatrales que fomenten el gusto por esta manifestacion
cultural entre ta peblacién de la Entidad.

- Recuperar, preservar y difundir el folklore estatal y nacional, a través de los grupos que integran la Compafia Estatal de Danza, asi
como investigar los origenes, trayectorias y caracteristicas del vestuario y la mdsica que se emplea en cada danza.

- Revisary actualizar los pragramas para la imparticién de cursos y talleres de danza en las casas ¥ centros regionales de cuktura.

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

205816000 DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, contrclar y evaluar el desempefio de las actividades reiacionadas con el manejo de Ios recursos humanos,

materiales y financieros, asi como la prestacién de los servicios generales necesarios en el desarrcllo de las actividades del Instituto

Mexiquense de Cultura, procurando el éptime aprovechamiento de los recursos asignados, conforme a las nomas y disposiciones legales

vigentes.

FUNCICNES:

- Formular, compilar y difundir las normas, politicas y procedimientos de la administracidn de los recursgs hurmanos, materiales y
financieros de la Institucién, estableciendo criterias de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos.

- Coordinar la formulacién del proyecto de presupuesto anual de ingrescs, egresos y <e inversién del Institute, y tramitar las
modificaciones presupuestarias y ampliaciones liquidas que sean necesarias.

~ Establecer, promover y operar macanismos para el contro! de los ingresos captados en las unidades cuiturales, por concepto de la
prestacién de servicios.

— Confrolar y mantener actualizada ia plantilla de personal, asi como verificar la aplicacién del ejercicio presupuestal del gasto por
concepto de serviclos personales.

— Conducir y coordinar las relaciones laborales entre el personal y las autoridades del Instituto, conforme a los ordenamiantos Isgales
aplicables en materia de trabajc.

- Administrar las aclividades relacionadas con la seleccion, ingrese, contratacion, induccién, incidencias, desarrollo, capacitacion,
remuneraciones y demas prestacionas a que tiene derecha el personal del Instituto.

- Planear la adquisicion de los recursos materiates, su almacenamiento, inventario ¥ suministry, asi como la prestacién de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes que reguieran las unidades administrativas de la Institucidn.

- Proporcionar y supervisar la prestacion de los servicios generales que necesiten las unidades administralivas, para el desarrollo y logro
de los objetivos de la Institucion.

- Celebrar los conlratos de seguros y fianzas para garantizar los actos relacionados con bisnes y derechos patrimoniales del Instituto
Mexiquense de Cuitura,

- Determinar y controlar las medidas de seguridad y vigilancia de fas instalaciones y bienes del Instituta, asl como difundir los
mecanismos preventivos y dispasitivos de emergencia en casos de desasire,
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- Dinigir y supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi como coordinar la formulacién de los estados
financieros y sus auxiliares y deméas informes relativos que sirvan de base para la evaluacion y toma de decisiones comespondientes.

- Evaluar la gestién financiera y los servicios de tesoreria para efectos de control general y preponer ajustes en la operacion
administrativa.

- Proponer a la Direccién General los objetivas, programas y metas relacionadas con las funciones de su compelencia, asi come la
mecdanica y directrices para el proceso de control administrative; vigilar su cumplimiente y evaluar el desempefio de las labores.

- Confrelar y autorizar el tramite y uso de cradenciales y gafetes de identificacién; la presentacidn de declaracicnes de bienes y
modificacién patrimonial; la afiliacién y registro en el ISSEMyM; el otorgamiento del seguro de vida, sistema de ahorra para el retiro y
demads prestaciones a que tiene derecho el personal.

- Presidir el Comité de Adguisicianes y Servicios, con 1a finalidad de vigilar el cumplimiento de las disposiciones dictadas sobre la materia
por las autoridades competentes.

- Determinar los cuadros comparativos derivados de las licilaciones puiblicas para las adquisiciones y obras de reparacidn y
mantenimiento de bienes muebles ¢ inmuebles.

— Realizar programas tendientas a la profesionalizacidén del sarvidor publice, asi como participar con las unidades administrativas del
Institute, en la elaboracién de programas de actualizacién para ei personal, con el propésito de elevar la productividad del organismo en
todas sus funciones y niveles jerarquicos. :

- Controlar el gasto de inversién y gaste corriente a nivel presupuestal, con el proposite de evitar dispendios y desviaciones en su
ejercicio.

- Promover, desarrollar y evaluar los programas para la rehabilitacién de edificios y espacios del Instituto Mexiquense de Cultura, asi

come del mobiliario y equipa, con el prapisita de mantener en dptimas condiciones los recursos materiales utilizados para el desarrolio
de las actividades de la Institucién y eptimizar la infraestructura y uso de planta fisica.

- Revisar y modificar, con la aprobacién de la Direccién General, las adecuaciones a la estructura de organizacion y manuales
administrativos, tendientes a eficientar y racionalizar ios procesos de trabajo.

—~ Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
205816100 SUBDIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO:

Coordinar y controiar las operaciones presupuestales, financieras, de tesoreria y contables del instituto, mediante su registro, manejo v
seguimiento, a fin de desarrollar su correcta aplicacién, atendiende a las obligaciones y compromisos contraidos, asi como verficar el
cumplimiento de las politicas de registro y aplicacidn de recursos conforme a las normas y disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES:

- Coordinar y supervisar las acciones que permitan iniciar oportunamente et ejercicio del presupuasto asignado Instituto Mexiquense de
Cultura.

- Establecer y difundir las normas, politicas y lineamientos a que debera sujetarse la contabilidad presupuestaria y patrimonial de la
Institucién, asi como de los procedimientos para la administracion de los mismos,

- Planear, instrumantar y desarrollar sistemas de registro y control de (08 recursos financieros del Instituto, gue permitan la aplicacion
correcta de los mismos, de conformidad con el presupuesto autorizada.

- Implementar y supervisar les lineamientos y mecanismos de control, que permitan verificar y dar seguimiento a la aplicacion del
presupuesto autarizado, asi como vigilar el ejercicio del mismo.

- Tramitar ias modificaciones presupuestarias de los diferentes programas autorizados al Instituto y garantizar su cabal cumplimiento.

- Controlar las asignaciones presupuestarias que se autorizan a [as unidades administrativas y proyectos sustantivos o prioritarios de la
Institucion.

~ Voerificar el resguardo y control de libros, registros auxiliares, informacion y documentacion soporte de las operaciones financieras del
organismo.

- Recibir y custodiar las fianzas de garantia de cumplimiento, recibidas por parte de proveedores y prestadores de servicios.

- Efectuar los trdmites necesarios para caucionar, mediante fianzas de fidelidad, al personal que tiene a su cargo el manejo de efectivo y
valores.

- Supervisar la elaboracidn de los estados financieros y del ejercicic del presupuesto del Instituto Mexicuense de Cultura, verificando que
cumplan con la normatividad vigente en fa materia y presentarlos a la Direccién de Administracidn y Finanzas para su visto bueno.

- Supervisar ks recopilacion e integracidn de fa informacicn financiera, para la formulacién de la cuenta publica de la Institugién.

- Integrar y remitir a las autoridades competentes, la informacién contable y financiera del organismo, previa autarizacion de la Direccion
de Administracion y Finanzas.

- Supervisar el gjercicic presupuestal asignado de ia Subdireccion de Finanzas, asi como proponer las modificaciones requeridas para su
adecuado funcionamiento. :

- Dar segwimiento a la correcta integracion de les presupuestos anuales para su correspendiente autorizacidn ante las instancias
estatales y, en su caso, federales. .

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205B16101 DEPARTAMENTOQ DE TESORERIA
OBJETIVO:

Captar, manajar v vigilar la operacion, depésito y custodia de ios ingresos generados por el instituto Mexiguense de Cultura en el desarrofly
de sus funciohes, con base en los lineamientos gue para tal efecto establece la Direccion de Administracién y Finanzas.

FUNCIONES:
~  Gestionar e cobro de los subsidios ctorgados por el Gobierno dal Estadoe de México al Instituto ante la Caja de Gabierne, en las fachas
y términos establecidos.

- Ejecutar las inversianes del organismo ante las instituciones financieras que procedan, de acuerdo a las indicaciones de la Subdireccion
de Finanzas e informar a {a Contraleria Interna.
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—  Operar el sistema de Banca Electrénica Empresarial para el control de los recursos financieros, pagos de impuestos, emision de speuas
entre bancos y traspaso entre cuentas bancarias.

- Establecer ios fiujos bancarios existentes, a fin de conocer los recursos dispanibies y programar la autorizacion y disposicion de los
mismos.

- Diseftar, elaburar y presentar a la Subdireccién de Finanzas el corte de caja y los informes de flujo de efectivo del (nstituto, a fin de
mostrar su aplicacion diaria. :

- Realizar la reposicion de los fondos revolventes asignados a las unidades administrativas del organismo, previa verificacion ¥
comprobacion del ejercicio anterior.

- Cumnplir eon ¢l pago a los proveadores del Instituto. de acuerde a las politicas establecidas para tai efecto,

- Tramitar y efectuar el pago de impuestos sobre productos del trabajo. ISSEMYM, FONACOT, y ofras prestaciones del personal, asi
como las demés abiigaciones tributarias del Instituto en coordinacién con el Departamento de Contabilidad.

- Elaborar informes del destino de los recursos financieros del Instituto y hacerlos del conocimiento de los Departamentos de Contabilidad
y de Control Presupuestal,

- Verificar, comprobar y reembolsar el imparte de comprobantes de gastos autorizados con carge al fondo fijo de caja, asignado a las
Direcciones del Instituto.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al 4rea de su competencia,

206B16102 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Llevar el registrc y control de los movimientos financieros y operaciones contables del Instituto Mexiquense de Cuitura, asi como formular la
presentacién de los estados financieros y presupuestarios del arganismo, para la adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES:

Efectuar los registros contables, asi como elaborar los estados financieros y auxiliares correspondientes a las aperaciones del Instituto,
en congruencia con fa nermatividad establecida.

~ Formuiar los reportes diarios de posicidn de bancos, valores, registrar los rendimientos, asi como elaborar las conciliaciones bancarias y
contables, con la periodicidad establecida.

- Elaborar pdlizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques, fichas de depésitos bancarios, recibos de honorarios
y arendamientos, contrarecipos por cobrar al Gobierno del Estado de México, oficios de solicitud de gastos por comprobar,
depuraciones de cuentas de balance y de resultados y demas documentacién comprobatoria,

~ Integrar, analizar, clasificar y controlar los ingresos y egresos del Instituto, asi como congiliar los subsidios asignados al arganismo ante
la Direccién de Control Contable de Organismos Auxiliares.

- Recibir, revisar y controlar la documentacion entregada por los proveedores de bienes y servicios contratados, cuidando el cumplimiento
de las normas establecidas per la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracién y los requisitos contables, fiscales y
administrativos establecidos, asi como programar el pago correspondiente.

- Revisar la documentacion comprobatoria y justificacién de los gastos por comprabar gue realice el personal, cuidanda 1 cumpiimiento
de las normas, politicas y procedimientos establecidos.

- Elaborar recibos de tos servicios profesionales que preste el instituto, tramitar su cobre y llevar el registro de los contratos raspectivas

~ Verificar que la recepcion y distribucion de los documentos de cobro de los créditos se realicen oportunamente, tomando en cuenta los
periodos facturados y las fechas de vencimiento, ’

- Preparar y presentar, aportunamente, las declaraciones para el pago de impuestos y derechos que se requieran, generando los
informes correspondientes a la Direccidén de Administracion y Finanzas.

- Mantener ordenadas y custadiar los archivos de los registros, pdlizas, Iibros, estados financieros y demas documentacién comprobatoria
derivada de las operaciones contables.

- Atender las solicitudes de informacién que realice la, Direccion de Administracién y Finanzas, a fin de contar con los elementos
necesarios para la tema de decisiones. o

-~ Efectuar conciliacionas con los Departamentos de“Cantrol Presupuestal y de Tesorerla, verificando la aplicacion de los recursas, el
ejercicio presupuestal y el registre de 'as operaciones efectuadas.

- Desarrollar las demdas funciones inherentas al drea de’u competencia.

205816103 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO:

Elaborar y controlar los presupuestos de ingregsos y igresugzdel Instituto Mexiquense de Cultura, de conformidad con las disposiciones que
al efecto emita la Direccién General y la-Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracion,

FUNCIONES: AL N

- Participar en el proceso de programacion y presypugstacion ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar el presupussto de
gasta corriente y de inversion, asi como confrolar seiigjercicio y congruencia con los planes a certo, mediano y largo plaze, y someterio a
fa consideracion de la Subdireccion de Finanzag !

- Elaborar mensuaimente reportes sabre gl corporiamiento del presupuesto asignade at Instituto, cen el propésito de corregir posibles
desviaciones y brindar informacién necesaria para una adecuada toma de decisicnes.

- Mantener el fijo de comunicacién con. |as demas dreas para tener actualizadas las fases del presupuesio autorizado, medificado,
disponible, requerido, comprometido, por sjercer v gjercido.

- Realizar las afectaciones presupusstales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para el éptime manejo de
los recursos financieros asignados a la Institucian,

~ Integrar los anteproyectos de presupuesto, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, asi como las modificacicnes
presupuestales por reducciones o ampliacionas liquidas y presentarios a la Subdireccién de Finanzas para su revision.

- Coordinar con el Departamento de Recurses Humanes, 1a formulacion del presupuesto anual de servicios personales y vigilar su
sjarcicio, asi como con ef Departamente de Recursos Materiales para la presupuestacién de adquisicion de bienes y contratacion de
SEIVicios.
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— Elaborar la calendarizacion def presupuesto de egrescs autorizado y {a distribucién en gastos operatives como de inversion, por cada
una de las unidades administrativas del instituto.

- Controlar el ejercicio del presupuesto y de ingresos propios tanto de gasto corriente como de inversion y generar los reportes sobre su
comportamiento, con el proposito de corregir posibles desviaciones y brindar informacion necesariz para una adecuada torma de
decisiones.

- Verificar la suficiencia presupuestal por partida de gasto, para autorizar el ejercicio del presupuesto y, en su caso, realizar la ampliacién
y transferencia de partidas presupuestales, de conformidad con las disposiciones que para tal efecto se establacen.

~ Desarroltar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205816200 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Organizar y controlar el desarrollo de actividades encaminadas al manejo, distribucién y optimizacitn de 1os recursos humanos, materiales ¥

prestacion de servicios generales que requieren las unidades administrativas del Instituto.

FUNCIONES:

- Supervisar Ia integracion y actualizacién de la plantilla de plazas de mandos medics, superiores, operativos y de enlace y apoyo, asi
coma la némina def personal que labora en &l Institute.

- Difundir y vigilar |a apiicacién de lineamientos para @l reclutamients, seleccién y contratacién del personal que requiera el Instituto para
la consecucidn de sus objetives.

— Propener al Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estade de México, la ejecucion de
programas de capacitacién para el personal del Instituto y vigilar su cumplimients,

- Administrar los recursos humanos y supervisar la integracion de expedientes en el olorgamiento de estimulos, recompensas y
sanciones gque correspondan.

- Coorginar y supetvisar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Contrataciéh de Servicios del erganismo,
emitiendo, difundiendo y vigilando la aplicacion de los lineamientos para la solicitud y suministro de bienes y articulos, asi como (a
contratacion de log servicios gue se requieran.

—  Coordinar la integracién y revision de inventarios de bienes muebles e inmuebles y articulos de oficina del Instituto, para tener un control
y manejo adecuado de éstos.

- Verificar con la Subdireccién de Finanzas la suficiencia presupuestal para el pago de néminas, adquisiciones y contratacicnes de servicio.

~ Vigilar la contratacién de los servicios generales que requieran las areas del Instituto y supervisar que su prestacién sea oportuna y con
calidad.

- Supervisar y controlar tas solicitudes gel mantenimiente de los bienes muebles e inmuebies del Instituto para que estén en condiciones
de uso.

- Supervisar y controlar to concerniente a los servicios publicos de agua, luz y teléfono, con la finalidad de que se cuente con estos
servicios en las unidades administrativas del Instituto.

~  Supervisar y controlar 8l uso y asignacidn de los vehiculos del Institute, cumpliendo con las disposiciones que emite |a Secretaria de
Finanzas, Planeacién y Administracion.

~ Informar a la Direccidn de Administracién y Finanzas de los problemas legales que requiera de la intervencién de la Unidad Jurldica del
Instituto para su solucidn,

— Desarrollar las demis funciones inherentes al rea de su competencia.

205816201 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Lievar a cabo las acciones de seleccién, ingreso, centratacion, induccién, registro, control, capacitacion y desarrolla del personal, e informar

sobre sus derechos y obligaciones, asi como eslablecer los mecanismos necesarios para el pago cportuno de sus remuneraciones, con

base en los ineamigntos establecidos en la materia.

FUNCIONES:

- Disefiar, implantar y operar el programa anual de capacitacién, actualizacion y desarrolle del personal del Instituta, con el propésito de
elevar i3 calidad del trabajo y resultados da la Institucion.

- Aplicar las normas, lineamientos, procedimientos y politicas para llevar a cabo el ingreso y seleccién de los aspirantes, aplicando
baterfas de examenes ce conocimientos, de acuerdo a los periles del puesto vacante.

- Instrumentar y coordinar el programa de proteccion civil del Instituto, & fin de fomentar la cultura de seguridad e higiene entre el
personal del organismo.

- Participar en fa elaboracidn, difusion y aplicacion de ias condiciones generales de trabajo del Instituto v vigilar su cumplimients.

- Integrar las plantilas de plazas presupuestales y de honorarios del personal, con base en fa asignacion presupuestaria para cada area
de trabajo.

~  Contratar o designar al personal seleccionado, elaborar los contratos o nembramientss v verificar que éstos y la asignacién de sueldos
u honorarios, se ajusten a los tabuladores autorizados ¥ a los lineamientos legates y administrativos establecidos.

- Registrar y tramitar los nombramientas, altas, bajas, avisos de cambios de adscripcion, actualizacién de registros y de expedientes,
control de asistencia, vacaciones, movimientss, promocion y demds incidencias del personal.

- Elaborar las néminas y pagar oportunamente las remuneraciones al personal; aplicar los descuentos por concepto de retardos y faltas;
Impuesto Sobre el Producto dal Trabajo; cuotas ai ISSEMyM, y otros impuestos y derechos de los trabajadores del Instituto.

- Expedir y tramitar las credencizles, gafetes de identificacion, afiliaciones y registros al ISSEMyM; y demds prestaciones a que tenga
derecho el perscnal de la Institucién.

- Proporcionar a informacién necesaria y efectuar las acciones de induccién para ef personal de nuevo ingresc, asi como registrar,
controlar y mantener actualizada la documentacidn relativa al expediente de cada trabajador.
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- Instrumentar y aplicar programas establecidos por e! Gobierno Estatal, en materia de recursos humanos, como: FOREMEX, Segurc de
Separacidn Individualizado, seguros de vida para mandos medios y superiores, sistema de capitalizacién individual, entre otros.

- Aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para llevar el control de asistencia, faltas, autorizacion de vacaciones, comisiones y
licencias del psrsanal, elaberando la documentacion correspondients.

~ Tramitar los gastos de viaje (boletaje, transportacion y cuota de gastos, de acuerdo a la normatividad vigente), al personal del Instituto
que tenga comisidn fuera del estado o del pais.

— Levantar, en coordinacion con la Unidad Jurldica del Instituto, las actas de abandono de empleo o administrativas en las gue incurran
los sarvidores publicos, para la liquidacion y finiquito del personal o el tramite que conforme a la normatividad carresponda.

~ Realizar estudios permanentas sobre valuaciones de puestos y proponar las nivelagionhes de percepciones que se detecten en el
marcado de trabajo,

- Establecer mecanismos para la deteccion de necesidades de capacitacion de los servidores puiblicos de las unidades administrativas
det Instituto, y dirigir la elaboracion de los proyectos de capacitacitn para su presentacidn.

- Atender las solicitudes de informacitn de la Direccion de Administracion y Finanzas, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces en !a Institucion.

- Controlar y mantener actualizada la piantilla de personal; asi como revisar el gjercicio presupusstai de gasto corriente para servicios
personales, derivados def funcionamiento del [nstituto,

- Desarrollar y mantener el reglamenta de trabajo actualizado, asi como promover relaciones arménicas entre el personal.
- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su compatencia.

205B16202 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
QBJETIVO:

Administrar, registrar y clasificar los recursos materiales que requieran las unidades administrativas del Institutc, llevando a cabo la
adgquisicidn, almacenamiento, inventario, control y suministre de los bienes musbles y de consumo necesarios para su adecuada operacion.

FUNCIONES:

~ Elaborar e integrar el programa anual de adguisiciones de bienes instrumentales y de consumo; asi como tramitar su reguisicién,
autorizacién, control y abastecimiento, de acuerdo a ias necesidades previamente especificadas por cada unidad administrativa ¥
conferme a la normatividad y disposiciones establecidas.

- Elaborar e integrar el programa anual de contratacién de seguros de bienes patrimoniales y llevar los registros de las pélizas de seguros
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto.

- Establecer sistemas para la atencién de suministro de recursos materiales a las unidades adminisirativas del Institute, para el adecuado
desarrollo de sus funciones.

- Solicitar a proveedares las cotizaciones de bienes requeridos y evaluar los costos, condiciones de pago, calidad, tiempoe de entrega y
sostenimiento de ofertas, entre otros requisitos, a fin de seleccionar al proveedor idéneo que ofrezca las mejores garantias.

~ Efectuar las adquisiciones de bienes no contemplados en el Programa Anual de Adouisicionas, con base en las disposiciones legales y
administrativas que se establecen para tal efecto.

- Tramitar la adquisicion de bienes que cumplan con los requisitos de calidad, cantidad y caracteristicas especificadas en las
requisiciones, con apego a la normatividad establecida en la materia.

- Recibir, registrar, ctasificar, almacenar, controlar y suministrar {0s bienes instrumentales y de consumeo, destinados a satisfacer las
necesidades del Instituto.

- Efectuar el gjercicio y comprabacion del fondo revolvente asignado ai departamento y tramitar su reposicion ante Ja Direccidn de
Administracian y Finanzas.

- Llevar registros actualizados sabre las adquisiciones realizadas para controlar les movimientos de entradas y salidas de bienes y
elaborar los informes mansuales,

- Concentrar periddicaments los expedientes que envian las distintas 4reas para su guarda y custodia: proporcionar los Que se requieran
para su cansulta y dar de baja los que, de acuerdo a la nommatividad, asi lo ameriten.

- Fijar niveles madximaos y minimos de existencias de bienes en el almacén y determinar aquellos que deberan reponerse de acuerdo a las
- necesidades de las unidades administrativas de! [nstituto.

- Mantener permanentemente actualizados los inventarios de las bienes instrumentales y de consumo, asi como muebles e inmuebles
efecluando levantamientos fisicos, asl como controlar y registrar la informacién scbre las altas, bajas, transferencias y demas
movimientos mediante resguardos.

- Participar en el Comité de Adquisiciones y Servicios y ejecutar los acuerdos tomados en las sesiones, asi camo rendir mensualmente
un informe del avance del Programa Anual de Adquisiciones de bienes instrumentales y de consuma. .

- Desarrollar las demds funciones inherentes at drea de su competencia.
205816203 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Proporcionar, oportuna y eficazmente, el servicio de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles, equipes e inslalaciones en
general, con base en programas de mantenimiento preventivo y correctivo del Instituto, asi como proporcionar los servicios generales que
requieran las unidades administrativas que lo integran.

FUNCIONES:

- Elaborar y jacutar el programa anual de conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles, instalaciones, 4reas,
mobiliario, equipo de oficina y laboratorios, asi coma la reparacién y mantenimiento de locales, jardineria y espacios libres.

- Solicitar a contratistas y proveedores las colizaciones para la alaboracion de los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo y de
senvicios, a fin de elaborar los cuadros comparativos para el dictamen de contratacion.

— Participar en la celebracion de licitaciones publicas o concursos para la contratacion de servicios de mantenimiento, aprovechamiento y
conservacion, asi como la preparacién de los dictamenes y contratos respectivos, verificar y controlar su cumplimiento y elaborar el
informe de avance del programa.
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Participar en |a recapcion de las ingtalaciones y bienes muebles e inmuebles que se integren al patrimonic ded instituto.

Llevar el control mediante bitdcoras det mantenimiento del parque vehicwlar, programar los pagos de tenencia, elaborar el programa
anual de verificacién y fijar el procedimiento administrativo para su asignacion, reparacian, suministro de combustibles y lubricantes, asi
camo tramitar la documentacién necesaria para $u circulacidn.

Participar y anadizar que los servicios de limpieza y vigilancia se realicen segun las ctdusulas y anexos de los respectivos contratos;
mediante la verificacién de asistencia, cobertura y révisién del apoyo brindado a las areas.

Estabtecer y difundir las peliticas, estrategias y procedimientos para la optimizacion y mantenimiento de las instataciones fisicas,
equipo, maquinaria y maobitiaric del Instituta.

Prestar los servicios de folocopiado, imprasion, telefax, engargolado, mimeégrafo, empastado, gestoria, mensajeria, transpone,
conmutacor, intendencia, vigilancia, jardineria, sistemas eléctricos, hidraulico y sanitario, y demds que se requieran en ias unidades
administrativas de fa Institucidn.

Llevar a cabo las actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucién y archivo de la correspondencia y paqueteria que se
genere, se envie y recibe.

Proporcionar los apoyos de transporte del personal y demas requerimientos legisticos que le soliciten las unidades administrativas del
Instituto, para las presentaciones y/o eventos que tengan que realizar el organismo.

Atender el adecuado cumplimiento de los contratos que sobre prestacidn de servicios de intendencia y vigilancia se celebren.

Mantener protegidos los vehiculos oficiales, bienes muebles e inmuebles, a través de gestionar los servicios de aseguramienta
correspandientas.

Desarrellar [as demas funcienes inherantes al drea de su competencia.

N

VI, DIRECTORIO

Lic. Arturo Maontiel Rojas
Gebernador Constitucional del Estado de México

ing. Agustin Gasca Pliego
Secretario dé Educacién, Cultura y Blenestar Soclal

Lic. Carolina Monrcy det Mazo
Diractora General del instituto Mexiquense de Cultura

Mtro. Enrique Batiz Campbell
Director General de la Orquesta Sinfénica del Estado de México

Dr. Laszlo Frater Hartig
Director del Conservatoric de Misica del Estado de México

IX. VALIDACION

Toluca, México, a 9 de junio de 2005.

Ing, Agustin Gasca Pliego
Secretarlo de Educacidn, Cultura y Bienestar Social y Presidente
del Consejo Directive del Instituto Mexiquense de Cultura
(RUBRICA)

Lic. Enrique Olascoaga Carbajal Lic. Carolina Monroy del Mazo
Director General de Innovacién, Estructura y Organizacién Directora General del Instituto Mexiquense de Cultura
(RUBRICA} (RUBRICA)

Mtro. Enrigue Batiz Campbeli Dr. Laszlo Frater Hartig
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X.

{RUBRICA) (RUBRICA)

€L PRESENTE DOCUMENTO DEJA SIN EFECTO LOS MANUALES GENERALES DE
ORGANIZACION DEL INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA, DE LA ORQUESTA SINFONICA
DEL ESTADO DE MEXICO Y DEL CONSERVATORIO DE MUSICA DEL ESTADO DE MEXICO,

PUBUCADDS EN EL PERIODICO OFRCIAL “GACEYA DEL GOBIERNO” EL 13 DE ABRIL DE
1983, 21 DE MAYO DE 1988 Y 7 DE JULKQ DE 1888, RESPECTIVAMENTE.
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