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MARIANA SOSA OLMEDA , Directora General del Instituto de Educacion Media Supg
y Superior del Estado de Michoacan, en ejercicio de las atribuciones que expresan
confieren los articulos 91% 12 fraccion XVII de la Ley @anica de l&dministracion
Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; 19 fraccion |y 56 de la Ley de En
Paraestatales del Estado de Michoacan; 13 del Decreto por el que se crea el Ing
Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacahyys° del Reglament
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Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michaaf

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2021-2027, contempla
2. Bienestar, en el apartado 2.2. Garantizar el derecho de la poblacion a la educacio
gratuita, laica, obligatoria, humanista, universal, inclusiva, intercultural, equitativa, de ex

an; y

el Eje
Ublica,
lencia

y con perspectiva de género, en relacion con los numerales 2.2.3. Garantizar y fortg§ecer al

Magisterio Michoacano con una vision inclusiva, equitativa y de calidad en los tipos,
y modalidades educativas, en su accion 2.2.3.5., que a la letra mencioreestructurar la

comunicacion participativa entre las distintas areas del sector educativo . . .».

Asimismo, en el punto 2.2.5. Implementar el nuevo modelo de la Nueva Escuela M
para mejorar el desempefio académico y profesional, en su accién 2.2.5.4. que
refiere: dmplementar mecanismos de reorganizacion del sistema administ
educativo...»y en la accion 2.2.5.7. menciona lo siguientemejorar 10s procesos
administrativos en los seicios educativos...ppor lo que [2Administracion Estata
establecera las bases para consolidar una educacion con calidad e incrementar
importante el acceso a ésta; siendo uno de los tres Ejes de Gobernanza, indispen
llevar a la poblacién michoacana a un mayor nivel de bienestar y desarrollo huma

Que uno de los compromisos que se asumen por parte del Ejecutivo Estatal es fo
actualizacion normativa organizacional, implementando sistemas e instrument

eles
as,
icana

la letra
tivo

n forma
ble para

entar la
s que

permitan ser mas eficientes en las actividades de las dependencias y entidadds de la

Administracion Publica Estatal, en beneficio de la poblacién michoacana.

Que con fecha 15 de junio de 2022, se publicé en el Periddico Oficial del Go

erno
tituto

Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el Reglamento Interior del |

de Educacion Media Superior y Superior del Estado de Michoacéan, con el ob <Ito de
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establecer y regular la estructura, organizacion y funcionamientoEstado de Michoacan de Ocampo, la cual es de orden publico e

de las unidades administrativas del Instituto. interés social, y tiene por objeto regular la organizacion y el
funcionamiento de l&dministracion Publica del Estado de

Que el dia 23 de septiembre de 2022, se celebré la sesién ordinarMichoacan de Ocampo.

de la Junta de Gobierno del Instituto de Educacion Media Superior

y Superior del Estado de Michoacan, mediante el cual, se aprob&simismo, abrog6 la anterior Ley Organica publicada con fecha 9

efectuar las gestiones tendientes a la formalizacion del presentde enero de 2008. Posteriormente con fecha 19 de febrero de 2019,

Manual de Organizacion. se publicaron reformas a la ley antes referida en el marco de las
medidas de austeridad, establecidas por el Gobernador

Que en virtud de lo anterior es necesario expedir el Manual deConstitucional del Estado.

Organizacion del Instituto de Educacién Media Superior y Superior

del Estado de Michoacan, en el que se estableceran las atribuciones| 23 de enero de 2020, el Gobierno del Estado de Michoacan

estructura organica autorizada, organigrama y funciones de sususcribié un Convenio de Coordinacion con la Secretaria de Hacienda

unidades administrativas y auxiliares; siendo un instrumento dey Crédito Publico y la Secretaria de Educacion Publica, para apoyar

consulta permanente, a efecto de orientar en forma ordenada laan el pago de la némina de los trabajadores al servicio de la educacién

facultades y funciones fundamentales, a fin de contar con unaasica del Estado, que no se encuentren previstos en el articulo 27

eficiente coordinacion, comunicacién, direccién y evaluacién de la Ley de Coordinacion Fiscal, para lo cual, el Gobierno del

administrativa en la prestacion del servicio publico. Estado se comprometié a realizar las acciones necesarias para la

depuracion de la némina de personal y el saneamiento y
Por lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente: reordenamiento administrativo.

MANUAL DE QRGANIZACION DEL INSTITUTO DE Que como parte de ese reordenamiento administrativo, la actual
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Administracion Estatal determiné que, para el desarrollo de este
DEL ESTADO DE MICHOACAN procedimiento se realizara un trabajo profundamente coordinado
con el Gobierno Federal y atendiendo a lo establecido en la Ley
. ANTECEDENTES General de Educacion y la Ley General de Educacion Superior,

respecto a los diferentes, tipos, niveles y modalidades educativas,
El 19 de mayo de 1992, se publicé en el Diario Oficial de la se determiné que la Secretaria de Educacion, manteniéndose como
Federacion el Decreto Presidencial mediante el cual se suscribierocabeza de sector y coordinadora del Gabinete Educativo, se
31 convenios orientados a la culminacion de la Descentralizaciérconcentrara fundamentalmente en la atencion de la Educacion
Educativa, cuyo eje rector fue Alcuerdo Nacional de  Basica, el Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros,
Modernizacion para la Educacion Basicay Normal de fecha 21 dda implementacion en el sector educativo del gobierno digital, asi
mayo de 1992. como las tareas correspondientes a la planeacion, la evaluacién y
la investigacion educativa.
Cabe destacar que, en el apartado referente a la Reorganizacion del
Sistema Educativo del citado acuerdo de modernizacion, se plasm@on fecha 5 de octubre de 2021, el Congreso del Estado, aprobé la
la esencia de la funcién administrativa, de observancia actual paraueva Ley Qganica de l&dministracion Publica del Estado de
la Secretaria de Educacion Publica, en el entendido que se debddichoacan de Ocampo, publicada en el Periddico Oficial del
consolidar el auténtico federalismo y la participacién social, Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el
corrigiendo el centralismo y el burocratismo en la prestacion del08 de octubre de 2021, cuyo objeto es regular la organizacion y el
servicio de la administracion educativa. funcionamiento de l&dministracion Publica del Estado de
Michoacan de Ocampo.
El caracter nacional de la educacion se asegura a través de la
normatividad, emitida por la Federacién, que sera observada yEn tal virtud, en diciembre de 2021, se autorizé la nueva estructura
aplicada en todo el pais, y el Ejecutivo Federal transferira losorganica de la Secretaria de Educacion del Estado de Michoacan de
recursos suficientes para la operacion de los servicios educativoOcampo, redistribuyendo funciones, compactando areas y
remitiendo al Instituto de Educacién Media Superior y Superior
El Decreto Presidencial para la Descentralizacién Educativa diode Michoacan, las atribuciones correspondientes a esos tipos
como resultado que, con fecha 29 de noviembre de 1996, se emitieducativos, en todos los casos, alineadas a la normativa general y
la Ley Oganica de IaAdministracion Publica del Estado de estatal, por lo que se hace necesario dar congruencia a los
Michoacan de Ocampo, la cual consideraba en su articulo 25, lasrdenamientos normativos para que queden acordes a su estructura
atribuciones especificas para la Secretaria de Educaciongrganizacional autorizada.
posteriormente el 7 de diciembre de 1998 se publico la Ley Estatal
de Educacion, que propicié una mayor participacion en latoma de Il. OBJETIVO
decisiones por parte del Gobierno Estatal.
Diagnosticar, coordinar, gestionar y supervisar la educacion media
Para dar seguimiento a la politica de mejora en la administracién deduperior, la educacién superior y la promocion del humanismo, a
servicio educativo, el Gobierno del Estado de Michoacan promoviétravés de la planeacion, gestién, coordinacion, evaluacion e ingreso
las reformas necesarias a través de la emision de la Ley Organica dkie las instituciones publicas y privadas de educacién media
la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,superior y superior, asi como la vinculacion entre las mismas, para
publicada el 9 de enero de 2008, en la que se precisan, en el Titufortalecer los indicadores de estos niveles educativos, sus procesos
Segundo, de las Dependencias dédainistracion Publica de gestién y el desarrollo humano de sus integrantes.
Centralizada del Estado, los fundamentos que sirven de base para
definir el Plan Estatal de Desarrollo de Michoacan 2008-2012. Ill. ATRIBUCIONES

Con fecha 29 de septiembre de 2015, se publicé en el Periédic®e conformidad con lo dispuesto por el articulo 6° del Decreto
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de por el que se crea al Instituto de Educacion Media Superior y
Ocampo, la nueva Ley @danica de l&dministracion Publicadel ~ Superior del Estado de Michoacan, le corresponde el ejercicio de



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL Miércoles 16 de Noviembre de 2022. 8a. Secc. PAGINA 3

las atribuciones siguientes: y estratégica, en correspondencia con los cuerpos

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XIII.

directivos, docentes y estudiantes de las escuelas normales
Establecer los lineamientos generales a que deba sujetarse del Estado;
a fin de dar cumplimiento a las leyes en materia de educacion
media superior y superior, tanto federales como estatalesXIV. Coordinar y promover la interaccion entre las escuelas
normales, con el principio basico de comunicacion y el

Representar al Gobierno del Estado ante los organismos establecimiento de lineas de trabajo en los procesos de
educativos estatales, nacionales y extranjeros relacionados ingreso, planeacion, seguimiento y evaluacion de sus
con la educacion media superior y superior; objetivos; y

Proponer, revisar, supervisar y dictaminar el XV. Las demas que le confieran las disposiciones normativas
establecimiento de nuevas instituciones de educacion media aplicables.

superior y superior, publicas y privadas de acuerdo a las )

necesidades regionales, socioeducativas y socioeconémicas IV.ESTRUCTURA ORGANICA

del Estado, a efecto de que la Secretaria de Educacion
emita el registro de validez oficial correspondiente, de 1.0. Direcciéon General
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;
1.0.1. Enlace Juridico.
Impulsar, registrar, supervisar y operar programas que
incentiven la formacién para el trabajo en los planes y 1.0.2. Unidad de Planeacionyinculacion:
programas educativos, acordes a los contextos geograficos,
sociales, econémicos y culturales de la entidad; 1.0.2.1. Departamento de Planeaci®finculacion.

Promover el desarrollo de la educacién media superior y1.1. Direccion de Educacion Media Superior
superior, vinculado a los contextos y necesidades
socioeducativas, en coordinacion con las autoridades del.1.1. Departamento de Instituciones Particulares de Centros
los subsistemas e instituciones de educacién media superior, para el Trabajo.
superior y los colegios y asociaciones de profesionistas;
1.1.2. Departamento del Centro de Evaluacion y Certificacion.
Diagnosticar, analizar, evaluar y definir estrategias
programas y acciones para elevar la calidad académica dd.1.3. Departamento de Preparatofibierta.
las instituciones de educacion media superior y superior,
de sus directivos, docentes y trabajadores en general, y dé&.1.4. Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
manera especifica de sus alumnos; Media Superiar

Apoyar el desarrollo de programas y proyectos aplicados1.1.5. Departamento de Instituciones Publicas de Educacion
en las diferentes disciplinas y areas de conocimiento y de Media Superiar
formacién continua y abierta de los tipos medio superior y
superior, asi como la que promuevan y oferten los colegios1.1.6. Departamento deéelebachillerato Comunitario.
y asociaciones de profesionistas, debidamente registrados;
1.2. Direccién de Educacion Superior
Coordinar acciones y colaborar de manera permanente y
sistémica con la Secretaria de Educacién Publica, l1al1.2.1. Departamento de Instituciones Incorporadas de Educacion
Secretaria y otros organismos federales, estatales y Superior
municipales, en el cumplimiento de las leyes de la materia,
asi como en la realizacién de investigaciones académicas y1.2.2. Departamento de Instituciones Publicas de Educacion
educativas, para la operacion de programas y generacion Superior
de indicadores éptimos de los tipos educativos a su cargo;
1.2.3. Departamento de Gestion y Becas.
Coadyuvar con las instituciones de educacion media
superior y superior en la gestion en materia de 1.3.Direccién de Formacion Inicial y Profesionalizacion Docente.
infraestructura educativa ante las instancias competentes;
1.3.1. Departamento de Normales y CAMM.
Actualizar, en coordinacion con la Secretaria, la informacion
integral para la toma de decisiones asertivas y 6ptimas al.3.2. Departamento de UPN.
fin de promover el desempefio educativo en los tipos de
educacién media superior y superior, asi como en lal.4. DireccionAcadémica y Operativa
formacion continua de los profesionistas;
1.4.1. Departamento dAsuntosAcadémicos.
Integrar y mantener actualizada la informacion de
instituciones de educacion media superior y superior que,1.4.2. Departamento de Comunicacion, Generacion de
en el &mbito de sus facultades, expiden titulos, grados y Contenidos y Publicaciones.
cédulas profesionales;
1.4.3. Departamento de Coordinacion Interinstitucional y

Celebrar los convenios, contratos y acuerdos Logistica.
interinstitucionales y de otra naturaleza que se requieran
para el cumplimiento de su objeto; 1.5. Delegaciémdministrativa.

Colaborar en la formacion de docentes en el marco dell.5.1. Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros,
consolidando su actividad a través de una gestion integrall .5.2. Departamento de Recursos Materiales y Servicios
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VI. DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

1.

10.

Entidades: A las Entidades de ladministracién Publica 5.
Paraestatal del Estado de Michoacan de Ocampo, establecidas
en el articulo 37 de la Ley @inica de lAdministracion Publica

del Estado de Michoacan de Ocampo;

Estado:Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;

6.
Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado de
Michoacan de Ocampo;

Instituto: Al Instituto de Educacién Media Superior y
Superior del Estado de Michoacan. 7.

Junta: A la Junta de Gobierno del Instituto de Educacién
Media Superior y Superior del Estado de Michoacan.

Manual: Al Manual de Oganizacién del Instituto de
Educacion Media Superior y Superior del Estado de 8.
Michoacan.

Seceetaria: A la Secretaria de Educacion.

Titular de la Direccion General:A la persona que ejerce el
cargo de titular de la Direccién General del Instituto de
Educacion Media Superior y Superior del Estado de
Michoacan. 10.
Unidades administrativas: A las unidades administrativas
del Instituto, establecidas en el apartado IV del presente
Manual de Organizacion. 11.
UPN: A la Universidad Pedagogica Nacional.

VII. FUNCIONES GENERALES

DE LAS UNIDADES ADMINISTRA TIVAS 12.
Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones conforme

a los principios rectores de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia, institucionalidad, transversalidad, 13.
gobernanza, transparencia, rendicién de cuentas,
sustentabilidad e igualdad sustantiva, asi como a los objetivos,
programas, politicas y lineamientos que determinen la Juntay

el titular de la Direccion General, con estricto apego a las
disposiciones normativas aplicables y a las lineas jerarquicas
de mando correspondientes; 14.

Someter a consideracion del titular de la unidad administrativa

a la que estén adscritos, la resolucion de los asuntos cuya
responsabilidad corresponda a la unidad administrativa a suL5.
cargo;

Planear, programar, organizar y controlar las actividades de la
unidad administrativa a su cargo, e informar al titular de la 16.
unidad administrativa a la que estén adscritos, sobre el resultado
de las mismas;

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios y 17.

opiniones de asuntos de su competencia, en los términos que
les sean requeridos por el titular de la unidad administrativa a
la que estén adscritos;

Elaborar el proyecto de programa anual de trabajo y el de
andlisis programatico presupuestario correspondiente a la
unidad administrativa a su cargo, y someterlo a la aprobacion
del titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos,
conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones
y aquellos que le sean sefialados por el titular de la unidad
administrativa a la que estén adscritos, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto que
corresponda a la unidad administrativa a su cargo y someterlo
al titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos,
para su revisién y autorizacion, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Acordar con el titular de la unidad administrativa a la que estén
adscritos, la resolucion de los asuntos cuya responsabilidad
sea de su competencia;

Atender a la poblacion de manera eficaz y oportuna, en el
ambito de su competencia y conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Coordinary colaborar en la ejecucion de acciones con la unidad
administrativa que corresponda, cuando se requiera, para el
mejor desempenfio de sus respectivas actividades;

Colaborar y dar seguimiento en los programas educativos,
culturales y sociales que organice el titular de la unidad
administrativa a la que estén adscritos y las areas que lo
requieran del Instituto;

Cumplir con las disposiciones normativas aplicables, expedidas
por las autoridades competentes, en cuanto al uso, cuidado y
resguardo de los bienes del Instituto;

Supervisar que el personal a su cargo, desempefie las comisiones
gue le sean conferidas conforme a las disposiciones normativas
aplicables e informar oportunamente del resultado de las
mismas al titular de la unidad administrativa a la que estén
adscritos;

Participar en los comités, comisiones, subcomisiones y grupos
de trabajo que le sean asignados de acuerdo a sus facultades y
conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Atender los asuntos y comisiones que les encomiende el titular
de la unidad administrativa a la que estén adscritos e informarle
del seguimiento de los mismos, hasta su conclusion;

Elaborar oportunamente los informes de avance fisico-
financieros de su competencia y presentarlos para su revision,
al titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos;

Elaborarvalidar y tramitar ante la Delegaci@dministrativa
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18.

19.

20.

los Documentos de Ejecucién Presupuestaria y Pago,
correspondientes a los recursos presupuestados y ejercidos
por la unidad responsable a su cargo de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Informar de manera mensual, a través de los titulares de las
unidades administrativas a la que estén adscritos, al titular de
la Direccion General, el avance programatico presupuestal del
ejercicio, operacion y atencion de las unidades administrativas
a su cargo;

7.
Participar en los procesos de certificaciéon, mejora y
modernizacion administrativa que realice el Instituto; y

Las demas que le sefiale el titular de la unidad administrativa a
la que estén adscritos y otras disposiciones normativas8.
aplicables.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.0 DE LA DIRECCION GENERAL

Al titular de la Direccion General, le corresponde el gjercicio de las
atribuciones y facultades que expresamente le confieren los
articulos 13 del Decreto por el que se crea al Instituto de Educacion
Media Superior y Superior del Estado de Michoacan; 2° y 6° del 10.
Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y
Superior del Estado de Michoacéan, y demas disposiciones
normativas aplicables.

1.0.1. DEL ENLACE JURIDICO

1.

P

Coordinar, con las unidades administrativas de la Consejeria
Juridica del Despacho del Gobernador, la atencién y11.
cumplimiento de los asuntos, que en el ambito de su
competencia le correspondan;

Asistir y asesorar en materia juridica al titular de la Direccion
General y a los titulares de las unidades administrativas,12.
respecto a aquellos actos que emitan y los que puedan afectar
en el ejercicio de sus funciones;

Proporcionar asesoria respecto a la aplicacion de lasl3.
disposiciones juridicas que norman la competencia del Instituto

y atender los criterios de interpretacion que determine la
Consejeria Juridica del Despacho del Gobernador, asi como
otorgar consultas y orientacion a las unidades administrativasl4.
para la adecuada aplicacion de las disposiciones normativas
aplicables;

Aplicar las politicas, lineamientos y estrategias de operacion,
emitidas por la Consejeria Juridica del Despacho del
Gobernador, en materia juridica y normativa; 15.
Representar al Instituto en los asuntos propios de su
competencia, previo acuerdo delegatorio de facultades de la
autoridad competente y en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

Intervenir, atender y dar seguimiento en los procedimientos16.
judiciales, contenciosos administrativos o de cualquier otra

indole, en el ambito de la competencia de la misma, incluyendo
las quejas y recomendaciones que emita la Comision Nacional
de los Derechos Humanos y Comision Estatal de los Derechos
Humanos, en coordinacion con la Subsecretaria de Derechos
Humanos y Poblacion de la Secretaria de Gobierno, asi como
rendir los informes respectivos y disponer lo conducente para
que los servidores publicos y unidades administrativas
cumplan con las resoluciones legales correspondientes,
conforme a la normativa aplicable;

Realizar, presentar y dar seguimiento a los recursos de
inconformidad, revision, revocacion o de cualquier otra indole
que sean de interés para el Instituto, conforme a la normativa
aplicable;

Solicitar la informacion y documentacién necesaria a las
unidades administrativas que se requiera, para el cumplimiento
de las facultades;

Coadyuvar en la formulacion de las convocatorias para las
licitaciones o adquisiciones publicas en apego a las normas
federales y estatales y atender los procedimientos
correspondientes con las contrataciones por adjudicacion
directa, asi como organizar los documentos legales relacionados;

Revisar y vigilar las bases de los convenios, contratos,
concesiones, permisos, autorizaciones, acuerdos, declaratorias
y demas actos juridicos que celebre, emita u otorgue el Instituto
y dictaminar sobre su interpretacion, suspension, rescision,
caducidad, revocacion, terminacion, nulidad, rescate, requisa
y demas aspectos y efectos juridicos, conforme a las
disposiciones normativas aplicables;

Emitir opinion juridica, respecto de ordenamientos que

corresponda firmar o refrendar al titular de la Direccion General,
asi como de los que tengan relacién con las materias,
competencia del Instituto;

Actuar como 6rgano de consulta del Instituto, realizando los
estudios e investigaciones juridicas que requiera el desarrollo
de las funciones de la misma,;

Asesorar a las unidades administrativas, en la elaboracion de
convenios y contratos de servicios y arrendamientos, cuando
procedan, de conformidad con la ley de la materia;

Dar respaldo juridico a la Delegacidministrativa en cuanto

a incidencias laborales del personal del Instituto, de acuerdo a
la normativa aplicable, asi como proponer la aplicacion de las
sanciones que correspondan por violaciones de las
disposiciones establecidas, de acuerdo a la normativa aplicable;

Cotejar y emitir constancias de los documentos que obren en
el Instituto, a solicitud de las autoridades judiciales y
administrativas, o cuando deban ser exhibidas en
procedimientos judiciales o contenciosos administrativos u
otros en los que se requiera de cotejos y constancias de
documentos;

Actualizar, de manera permanente, el sistema de archivos de
los convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos
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juridicos que celebre el Instituto, requiriendo a las unidades
administrativas la remision oportuna de los mismos;

17. Tramitar ante las autoridades competentes la expedicion dell.

las resoluciones necesarias para la incorporacion de bienes
inmuebles al dominio publico del Estado, cuando estos se
destinen al servicio del Instituto; y

12.

18. Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y

otras disposiciones normativas aplicables.

1.0.2. DE LA UNIDAD DE PLANEACION Y VINCULACION

1.

10.

Instrumentar y controlar el sistema de registro y seguimiento13.
de los acuerdos del titular de la Direccion General con los
titulares de las unidades administrativas, asi como los derivados
de las acciones de coordinacion y vinculacién con los titulares
de otras dependencias y entidades Adtainistracion Publica
Federal, Estatal y Municipal, promoviendo una eficaz
coordinacién para su atencion y puntual cumplimiento; 14.
Convocar a reuniones periddicas de trabajo a los titulares de
las unidades administrativas, a efecto de dar seguimiento al
cumplimiento de los planes, programas y acciones del Instituto;
15.
Proponer estrategias y concentrar la informacion de las acciones
orientadas a planificar las acciones implementadas por las
unidades administrativas, asi como sistematizar los informes
que reflejen los resultados y el estado que guardan los planes,
programas y acciones a cargo del Instituto; 16.

Integrar y dar seguimiento al programa de andlisis programatico
presupuestal en coordinacion con las demas unidades
administrativas y proceder a su seguimiento y permanentel?.
actualizacion;

Integrar el Programa Operati#aual en coordinacion con las

media superior y superior, que permita operar 6ptimamente
las funciones para el logro de los objetivos institucionales;

Concentrar y actualizar la informacion de rendicion de cuentas,
transparencia y acceso a la informacion publica, de las unidades
administrativas;

Coordinar con las unidades administrativas las demandas de
crecimiento de la educacién media superior y superior en el
Estado, generando propuestas y acciones, de conformidad con
el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan, en
observancia con la normativa aplicable;

Coordinar la implementacion de los procesos de evaluacion
gue establezca la Comisién Nacional para la Mejora Continua
de la Educacion en los niveles de educacion media superior y
superior, y proponer con base en los resultados obtenidos, las
modificaciones que contribuyan a su mejora;

Proponer al titular de la Direccién General, la celebracion de
convenios con instituciones afines, con el objetivo de mejorar
la educacion en los niveles de educacion media superior y
superior en el Estado;

Realizar acciones que permitan generar informacion estadistica
de la educacion media superior y superior en el Estado, con el
objetivo de planificar las acciones e implementar mecanismos

que permitan fortalecerlos;

Revisar la documentacion recibida y turnarla a las unidades
administrativas que corresponda, para su atencién y solucion
conducente;y

Las demas que sefiale el titular de la Direccion General y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.0.2.1 DELDEPARTAMENT O DE PLANEACION Y

unidades administrativas, verificando el cumplimiento de las VINCULACION

metas y objetivos planteados para el fortalecimiento de la
educacion media superior y superior del Estado; 1.

Organizar y desarrollar conjuntamente con las unidades
administrativas respectivas, el informe anual de actividades y2.
someterlo a la aprobacion del titular de la Direccion General;

Preparar la informacién correspondiente con oportunidad y
darle el debido seguimiento a los avances y ejecucion de los
acuerdos tomados en las reuniones en las que participe €.
titular de la Direccion General;

Apoyar al titular de la Direccién General en la integracion de la 4.
informacion que se presenta a la Junta para el desarrollo de las
sesiones, asi como el seguimiento para la ejecucion de los
acuerdos que se generen en las mismas;

Atender las comisiones y gestiones especificas que el titulai.
de la Direccion General le asigne, y preparar los informes
sobre el desarrollo y cumplimiento de las mismas;

Promover las acciones de vinculacién entre las unidadest.
administrativas del Instituto e instituciones educativas de

Apoyar en el control y seguimiento de los asuntos presentados
gue competan a la Unidad de Planeaci¥imgulacion;

Atender las solicitudes de informacion y preparar posibles
propuestas de respuesta al respecto, para que el titular de la
Unidad de PlaneaciénJinculacion, tenga elementos a efecto

de proponer la respuesta correspondiente;

Apoyar en la organizacion de las actividades y reuniones que
se presenten en la Unidad de PlaneacMimgulacion;

Concentrar la informacion del avance de las metas y proyectos
de las unidades administrativas del Instituto, para que el titular
de la Unidad de PlaneacioiWinculacion presente los informes
ante las instancias correspondientes;

Dar seguimiento a las solicitudes turnadas a las unidades
administrativas por el titular de la Unidad de Planeacion y
Vinculacion;

Registrar y controlar la correspondencia presentada ante la
Unidad de Planeaciéninculacion; y
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7. Lasdemas que le sefiale el titular de la Unidad de Planeaciony publicos descentralizados que ofertan educacion media superior

Vinculacién y otras disposiciones normativas aplicables.
1.1. DE LA DIRECCION DE EDUCACION MEDIA 11.
SUPERIOR
1. Coordinar estrategias de acompafiamiento y supervision en su

10.

caso, para verificar que las normas pedagdgicas, contenidos,
planesy programas de estudio, métodos, materiales didacticos

e instrumentos para la evaluacién de la educacion medial2.
superior se cumplan, conforme a las disposiciones normativas
en la materia;

Disefiar, en coordinacion con los integrantes de las comunidades
educativas, mecanismos y estrategias de fortalecimiento de la
excelencia educativa de la educacion media superior y la
capacitacion para el trabajo; 13.
Vincular a los subsistemas e instituciones de educacién media
superior, a través de los mecanismos y colectivos autorizados,
con los sectores econdmico, social y educativo, a efecto de
fortalecer la educacion dual, las competencias ocupacionales y
el emprendedurismo, desde la educacion media superior; 14.

Atender de manera permanente las indicaciones que, en el
ambito de su competencia, generen las autoridades federales
educativas de los servicios Teebachillerato Comunitario y
Preparatoridbierta, y operar los procesos correspondientes 15.
para ofertar a la sociedad, la educacién media superior en
segmentos especificos de la sociedad;

Coordinar las acciones de vinculacién, coordinacion y
cooperacion necesarias, en los diferentes 6rdenes de gobiernbs.
para mejorar la prestacion de los servicios de la educacion
media superior en el Estado;

Organizar, conforme a la normatividad aplicable en el Estado,17.
la calendarizacion de acciones de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior y
Capacitacion para el Trabajo, a través de las subcomisiones y
colectivos de colaboracion, a efecto de lograr los objetivos de
la misma;

18.
Operar el servicio de PreparatoAaierta en el Estado,
conforme a las disposiciones normativas federales, impulsando
de manera permanente su mejora continua, a efecto de
incentivar a la poblacién a cursar y concluir sus estudios de
bachillerato;

Organizar y estandarizar la operacion de los centros de asesor{E9.
de Preparatoridbierta, conforme a las disposiciones federales
aplicables, vigilando igualmente, que cumplan con la normativa
sefialada por la autoridad estatal;

Coordinar de manera permanente las acciones necesarias, c@b.
las instancias competentes, estatales y federales, para operar
en tiempo y forma, los procesos administrativos procedentes
para la creacion de instituciones de educacién media superior;

Participar conforme a las disposiciones normativas aplicables,
en el seguimiento y vigilancia de la operacion de los organismos

en el Estado;

Participar a través de los 6rganos de gobierno, comisiones,
comités y otras figuras juridicas que sean encomendadas por
la autoridad competente, en la supervision de los recursos
humanos, materiales y financieros, destinados a las

instituciones de educacion media superior en el Estado;

Coadyuvar con los colectivos, comisiones y comités,
designados por la normatividad aplicable, en la operacion de
los procesos establecidos por la Ley General del Sistema para
la Carrera de las Maestras y los Maestros, asi como para la
operacion de la Comisiéon Nacional para la Mejora Continua
de la Educacion;

Instrumentar y operar estrategias y acciones de coordinacion,

encaminadas a la profesionalizacion, actualizacién y superacion

profesional permanente del personal docente, conforme a lo

dispuesto en la Ley General del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros;

Instrumentar mecanismos de seguimiento y supervision
permanente de los organismos y planteles de educacion media
superior, para la mejora continua de los indicadores de
educacion media superior en el Estado;

Integrar en los organismos e instituciones de educacion media
superior, los programas de evaluacion del desempefio de la
educacion media superior, conforme a las disposiciones
normativas federales y estatales;

Participar en los procesos, determinados por las autoridades
competentes, en materia de evaluacion de la educacién media
superior;

Coordinar acciones con las autoridades e instituciones de

educacion superior, para promover la vinculacion académica

que fortalezca los procesos de transito educativo entre el nivel
de educacion media superior y la educacion superior, acorde a
los contextos y necesidades especificas;

Acomparniar a los organismos e instituciones de educacion
media superior en las acciones de mejoramiento profesional
para docentes de educacién media superior, y generar de
manera colaborativa, programas y proyectos que garanticen
la excelencia de la oferta educativa de la educacién media
superior;

Verificar de manera permanente que se cumpla con las
disposiciones normativas aplicables, en el caso de incidencias
del personal adscrito a las unidades administrativas y servicios
de educacion media superior;

Organizar los programas, proyectos y estrategias que
contengan acciones interinstitucionales que promuevan el
desarrollo de la vocacion cientifica, el desarrollo tecnolégico,
lainclusion digital, el uso de las tecnologias de la informacion,
social media, redes sociales y el aprendizaje de un segundo
idioma, en coordinaciéon con las instituciones de educaciéon
media superior e instancias de Gobierno;
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21.

22.

23.

24.

25.

Proponer ante las instancias competentes las acciones
encaminadas a la acreditacion y permanencia en el Sistema
Nacional de Bachillerato, o en los procesos de calidad que?.
determinen las autoridades competentes, en apego a las
disposiciones federales;

Participar de manera activa y proponer, en el ambito de su
competencia, las acciones de vinculacion permanente entre 108.
diversos subsistemas, modalidades y servicios de educacion
media superior, que fortalezcan la comunicacién
interinstitucional de gestion, académica, cultural y deportiva
entre los planteles, bajo la supervision de la Secretaria y lo9.
del nivel federal, ubicados en el territorio estatal;

del Instituto;

Promover acciones, planes, programas y convenios que
permitan ampliar la cobertura de los servicios que proporciona

el Departamento de Instituciones Particulares de Centros para
el Trabajo;

Evaluar proyectos y presentarlos a las instancias
correspondientes para la apertura de nuevos Centros para el
Trabajo; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Educacion
Media Superior y otras disposiciones normativas aplicables.

Atender las indicaciones y disposiciones normativas, asi comol.1.2. DEL DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE
los procesos especificos que determinen las autoridade&€VALUACION Y CERTIFICACION

federales en el ambito de su competencia, relativos a los
programas sociales y de infraestructura, para mantenimientol.
construccion y equipamiento, asi como en los diversos
proyectos que beneficien a las comunidades educativas,
planteles, alumnos y docentes de los subsistemas y servicios
de educacion media superior;

Revisar y atender las solicitudes que presenten diversos
usuarios en relacion a la emision de constancias, certificacione<2.
validaciones y otros documentos referentes a los subsistemas,
servicios, planteles, docentes y alumnos del nivel de educacion
media superigren el ambito de su competencia; y

Las demas que sefiale el titular de la Direccion General y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.1.1. DEL DEPARTAMENT O DE INSTITUCIONES 3.
PARTICULARES DE CENTROS PARA EL TRABAJO

1.

Realizar las supervisiones de inspeccion y vigilancia a las
Instituciones Particulares de Centros para el Trabajo, referentel.
a su infraestructura, planes y programas de estudio, a fin de
verificar el cumplimiento con las disposiciones y normativa
aplicable;

Solicitar los informes estadisticos a las Instituciones 5.
Particulares de Centros para el Trabajo, con el objetivo de
integrar el diagndstico en el Sistema de Informacion de
Educacion Media Superior del Estado;

Orientar y acompafiar a las Instituciones Particulares de6.
Centros para el Trabajo, en el proceso de certificacion y
evaluacion de competencias laborales;

Promover acciones de vinculacién entre los subsistemas,
centros para el trabajo y demas instituciones de educacion
media superior, con diferentes organismos, publicos y privados,
encargados de la evaluacion y certificacion de la educacion
media superior, con la finalidad de fortalecer la calidad y la

excelencia educativa en el nivel medio superior;

Disefiar y proponer al titular de la Direccion de Educacion
Media Superior laimplementacion de instrumentos de medicion
cualitativa y cuantitativa en los subsistemas, centros para el
trabajo y demas instituciones de educacién media superior,
gue a manera de evaluacion diagndstica, permitan desarrollar
politicas y estrategias de fortalecimiento de este nivel
educativo;

Gestionar y actualizar la informacion estadistica que se derive
de la aplicacion de los instrumentos de medicion cualitativa y
cuantitativa;

Participar y asistir al titular de la Direccion de Educacion
Media Superior en las labores relativas a la coordinacion y
aplicacion de las politicas, estrategias y acciones de evaluacion
y certificacion educativa, del nivel medio superior en el Estado;

Proponer y participar en la implementaciéon de acciones,
politicas y estrategias, relativas a los procesos de evaluaciony
certificacion del nivel medio superior, en apego a la normativa
aplicable;y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Educacion
Media Superior y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.3. DELDEPARTAMENT O DE PREPARATORIA ABIERTA

Revisar, verificar y presentar al titular de la Direccién de
Educaciéon Media Superior, los nombramientos de directivos 1.
de las Instituciones Particulares de Centros para el Trabajo;

Revisar, tramitar y validar los Formatos Unicos de
Movimientos de Personal de las Instituciones Particulares de
Centros para el Trabajo; 2.

Colaborar y dar seguimiento en los programas educativos,
culturales, sociales que organice la Direccion de Educacion
Media Superiory las unidades administrativas que lo requieran3.

Realizar las actividades de promocion, difusién, preinscripcion,
inscripcion, registro, aplicacion, acreditacion y certificacion
de estudios del Sistema de Preparatdiarta en el Estado,

en apego a la normativa aplicable;

Promover acciones, planes, programas y convenios que
permitan ampliar la cobertura de los servicios que brinda el
Sistema de PreparatoAaierta;

Recibir y procesar las solicitudes de examenes en los periodos



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PAGINA 10

Miércoles 16 de Noviembre de 2022. 8a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

y fechas del calendario establecido por la Secretaria de2.
Educacion Publica;

Realizar la organizaciéon y control de los cuadernillos de 3.
preguntas y hojas de respuesta, para brindar certeza y
transparencia en el proceso de calificacion;

Gestionar y generar el catélogo de las sedes en instituciones
publicas, para la aplicacion de examenes del Sistema del.
Preparatorid\bierta;

Incorporar, coordinar y capacitar al personal que participara
en la supervision, coordinacion y aplicacion de examenes,
conforme a los lineamientos establecidos; 5.

Supervisar la destruccion del material de examenes utilizados
en las aplicaciones, con base a las normas establecidas;

Calificar y publicar los resultados de los examenes en los medio$.
autorizados;

Atender al publico usuario en relacion con los servicios de:
solicitud de examen, duplicado de credencial, solicitud de
informe de calificacion, equivalencia de estudios, examenes
extemporaneos, renuncia de calificaciones, correcciones y
revisiones de resultados de exdmenes;

7.
Otorgar acreditacion y certificacion de los estudios de
bachillerato a través de la expedicién del certificado de
finalizacion de estudios, duplicado o certificado parcial; 8.

Supervisar, captar y operar, de acuerdo a las normas aplicables,
los ingresos que se obtengan de los servicios del Sistema de
Preparatoridbierta, autorizados por la Junta; 9.

Verificar, operar y conciliar con la Delegaci&dministrativa,

los ingresos propios generados por los servicios que ofrece el
Departamento de Preparatdklgierta, en apego a la normativa  10.
aplicable;

Supervisardiagnosticar y autorizar que los CentroAstesoria 11.
de caracter social y particular, operen de acuerdo a la
normatividad establecida para éstos;

Instrumentar y operar el sistema automatizado de datos €l2.
informacion, con base a las necesidades del Departamento de
Preparatorid\bierta;

Coordinar con las Unidades Regionales de la Secretaria lo43.
servicios de inscripcion, acreditacion y certificacion de
preparatoria abierta; y

Atender a los directivos y representantes legales de las
Instituciones Incorporadas de Educacion Media Superior;

Supervisar el Programa de Evaluacion y Seguimfgadémico

de las Instituciones Incorporadas de Educacion Media
Superior, conforme al marco curricular comdn y el Sistema
Nacional de Bachillerato;

Proporcionar la informacion correspondiente en cuanto a
estadistica e indicadores educativos, en coordinacién con
autoridades educativas estatales y federales de educacion media
superior;

Revisar, verificar y autorizar los nombramientos de directivos
de las Instituciones Particulares de Educacién Media Superior
y que cuenten con Reconocimiento \ddidez Oficial de
Estudios;

Realizar las supervisiones fisicas necesarias que sean solicitadas
por las instancias correspondientes, con el objetivo de dar
respuesta a las solicitudes de otorgamiento de Reconocimiento
deValidez Oficial de Estudios de Educacion Media Superior;
asi como participar con las instancias competentes, para
determinar el retiro del Reconocimientouigidez Oficial de
Estudios;

Elaborar estudios de factibilidad para la creacion de Instituciones
Incorporadas de Educacion Media Superior en el Estado;

Coordinar el desarrollo de programas de vinculacién que
permitan el desarrollo de servicio social a las y los alumnos de
las instituciones de educacion media superior;

Elaborar, validar, tramitar y actualizar los Formatos Unicos
de Movimientos de Personal Docente del nivel de educacion
media superior;

Autorizar y solicitar las constancias de actualizacion de
docentes de las instituciones incorporadas;

Participar en coordinacion con el Departamento de Gestiony
Becas e instancias competentes para la gestion de becas
educativas;

Coordinar con el titular de la Delegaciédministrativa en el
registro de los ingresos propios inherentes a los servicios que
ofrece el Departamento; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Educacion
Media Superior y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.5. DEL DEPARTAMENT O DE INSTITUCIONES
Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de EducacioiPUBLICAS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Media Superior y otras disposiciones normativas aplicables.
1.

1.1.4. DEL DEPARTAMENT O DE INSTITUCIONES
INCORPORADAS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

1.

Recibir, analizar, autorizar y archivar la documentacién
académica de las Instituciones Incorporadas de Educacior?.
Media Superior;

Supervisar que se difundan y cumplan las normas pedagdgicas,
los planes y programas de estudios para la educacion media
superior, en el Marco Curricular Comun y el Sistema Nacional
de Bachillerato, en los planteles del ambito de su competencia;

Participar y propiciar los procesos de evaluacion, capacitacion,
formacién continua de los docentes de educaciéon media
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superior, con el proposito de mejorar el servicio educativo y 7.
su desarrollo, en conjunto con la Comision Nacional para la
Mejora Continua en la Educacion;

Dar seguimiento a los servicios ofertados en las instituciones
publicas de educacion media superior en el Estado, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables; 8.

Realizar el seguimiento a los acuerdos que genere la Comision

Participar en reuniones, comisiones y comités en los que sea
asignado por su superior jerarquico y por la Direccion General
del Bachillerato de la Secretaria de Educacién Publica, y atender
de manera oportuna las acciones y requerimientos que se
generen en ellas, dentro del ambito de su competencia; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Educacion
Media Superior y otras disposiciones normativas aplicables.

Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacionl.2. DE LA DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

Media Superior y Capacitacion para el Trabajo, asi como
acompafiar en las tareas que se desprendan de las.
subcomisiones académica, de planeacion y vinculacion;

Establecer coordinaciéon con el Departamento de Gestion y
Becas e instancias competentes para la gestion de becas
educativas;

Coordinar con la Federacion el Sistema Estadistico de
Educacion Media Superior en el Estado;

2.
Participar con las instituciones publicas de educacion media
superior en el seguimiento, en materia de infraestructura fisica
y equipamiento educativo, ante las instancias correspondientes;

Ys

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Educacion
Media Superior y otras disposiciones normativas aplicables. 3.

Participar a través de las Juntas o Consejos Directivos, en el
cumplimiento de los objetivos, programas y acciones, asi como
en la supervision de los recursos humanos, materiales y
financieros, destinados a las instituciones de educacion
superior en el Estado, en términos de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Michoacéan y el acuerdo por el que
se establece el Sistema de Seguimiento a Organos de Gobierno
del Estado de Michoacan:;

Apoyar en la elaboracién de los estudios de factibilidad para
la creacion e incorporacion de instituciones de educacion

superior, incorporadas a la Secretaria de Educacion en el
Estado, a fin de alinear los requerimientos del sector

productivo con la formacion de egresados competentes en el
aspecto profesional y laboral;

Coordinar la formulacion de propuestas de modificacion a los
planes y programas de estudio de la educacion superior y

1.1.6. DELDEPARTAMENT O DE TELEBACHILLERA TO
COMUNIT ARIO

gestionar su presentacion ante las instancias competentes para
su aprobacion;

1. Atender y dar seguimiento a las actividades y tramites 4. Establecer mecanismos de coordinacién con el sector productivo

"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

académico - administrativos y de control escolar, que se
requieran para la buena operatividad del Modelo Educativo de
Telebachillerato Comunitario en el Estado;

Proporcionar asistencia, asesoria y acompafiamiento a los
responsables de planteles y personal docente del Modelo
Educativo ddelebachillerato Comunitario; 5.

Promover planes, programas y acciones de formacion continua
para los responsables y docentes de los planteles del Modelo
Educativo ddelebachillerato Comunitario;

Gestionar y atender los movimientos de personal e incidencia$.
y solicitar recursos materiales que se requieran para la
operatividad del Modelo Educativo delebachillerato
Comunitario;

Atender las necesidades de infraestructura de los planteles y
gestionar, ante la Comision Estatal para la Planeacion y7.
Programacion de la Educacion Media Superior y Capacitacion
para el Trabajo, los recursos necesarios para la operacion del
Modelo Educativo d&elebachillerato Comunitario;

8.
Supervisar y brindar acompafiamiento a responsables y
docentes de los planteles educativos del Modelo Educativo de
Telebachillerato Comunitario, con la finalidad de que cumplan
las normativas aplicables y los objetivos del Modelo Educativo
antes citado;

y los municipios atendiendo la normativa establecida, para
gue las instituciones de educacién superior en el Estado,
publicas e incorporadas a la Secretaria de Educacion en el
Estado, ofrezcan opciones de formacion profesional que le
permitan al individuo incorporarse al campo laboral;

Vigilar el funcionamiento de las instituciones de educacion
superior publicas e incorporadas a la Secretaria de Educacion
en el Estado y supervisar la operacion de las funciones docentes,
de investigacion aplicada y difusion de la cultura para optimizar
la oferta de éstas;

Implementar un sistema de seguimiento que permita conocer
la operacion de las instituciones publicas e incorporadas, que
imparten educacion superior, a fin de proponer las politicas
gue resulten convenientes, para el desarrollo de la educacién
superior;

Organizar y coordinar las acciones que permitan conocer la
operacion de las instituciones de educacion superior, a fin de
evaluar y dar seguimiento a sus resultados y procesos;

Coordinar acciones y proponer convenios entre los sectores
publico y privado, y los distintos 6rdenes de Gobierno, con
las instituciones de educacion superior, para promover la
vinculacion y el mejor desarrollo de las actividades educativas
y de infraestructura, asi como todas aquellas que otorguen una
mejor calidad educativa;
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9. Realizar las acciones de difusién, con la finalidad de dar a

conocer la oferta educativa de las instituciones de educacién
superior publicas e incorporadas; y

otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.1. DEL DEPARTAMENT O DE INSTITUCIONES
INCORPORADAS DE EDUCACION SUPERIOR

2.

1. Elaborar los estudios de factibilidad para la creacion de

instituciones incorporadas de educacion superior, a fin de
alinear los requerimientos del sector productivo regional con
la formacion de egresados;

3.
Participar con las instancias competentes para la planeacion y
evaluacion de la educacioén superior en el Estado;

Formular los dictamenes que otorgan o niegan el reconocimiento
de validez oficial de estudios de educacion superior; 4.

Realizar el andlisis de los planes y programas de estudio,
propuestos por las instituciones incorporadas, asi como la
supervision fisica del inmueble, a fin de obtener el 5.
Reconocimiento d¥alidez Oficial de Estudios en el Estado,
de acuerdo a las disposiciones normativas aplicables;

6.
Implementar un sistema de evaluacion del desempefio para las
instituciones incorporadas del nivel superior;

Superior y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.3. DELDEPARTAMENT O DE GESTIONY BECAS

10. Las demas que le sefiale el titular de la Direccién General y1. Operary evaluar los procesos para el otorgamiento de becas a

estudiantes interesados en cursar estudios de nivel superior en
instituciones publicas e incorporadas ya sean nacionales o del
extranjero;

Gestionar esquemas y/o programas de becas, mediante la
formalizacién de convenios de colaboracion, aplicables a la
educacion media superior y superior, a través de instituciones
publicas, incorporadas y organizaciones de la sociedad civil;

Dar seguimiento al comportamiento de los alumnos que son
beneficiados con becas para conocer su desempefio y
aprovechamiento del apoyo otorgado, para evitar la desercion
escolar;

Difundir y promover las convocatorias de forma publica y
abierta para la obtencion de las becas en los niveles de educacién
media superior y superior;

Organizar y sistematizar la informacion estadistica de los
programas de becas gjadas; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Educacion
Superior y otras disposiciones normativas aplicables.

1.3. DE LA DIRECCION DE FORMACION INICIAL Y
Supervisar el cumplimiento de los curriculos de las institucionesPROFESIONALIZACION DOCENTE

incorporadas del nivel superior, aprobados por la Secretaria
de Educacioén Publica, en el ambito de su competencia; y 1.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Educacion
Superior y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.2. DEL DEPARTAMENT O DE INSTITUCIONES
PUBLICAS DE EDUCACION SUPERIOR 2.

1. Solicitar, previa autorizacion del titular de la Direcciéon de

Educacién Superigra los InstitutosTecnolégicos
Descentralizados e Institutdgcnoldgicos Federales en el 3.
Estado, los documentos de ejecucion, para la dispersion de los
recursos presupuestados y su ejecucion, en coordinaciéon con
la Delegaciomdministrativa;

Establecer acciones de vinculacién entre las instituciones
educativas publicas del Estado a fin de diagnosticar, formular,4.
coordinar y aplicar las politicas, estrategias y acciones de
planeacion y evaluacion educativa para la mejora de la educacion
superior en el Estado;

Fortalecer la vinculacion con la representacion de la Secretaria
en materia de educacion superior;

5.
Participar en la recopilacion de datos que alimenten indicadores
y estadisticas, y demas instrumentos que fortalezcan la gestién
de la Direccion de Educacion Superiar; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Educacioré.

Realizar el registro y estadistica de las Instituciones
Incorporadas de Formacion Inicial y Profesionalizacién
Docente en los niveles de educacion media superior y superior
gue hayan cumplido con los requisitos de acuerdo a la normativa
aplicable;

Dirigir la supervision del proceso de inscripcion y admision
de los aspirantes a las Escuelas Normales Oficiales y el Centro
deActualizacion del Magisterio en Michoacan;

Proponer ante las instancias competentes, previo analisis de
viabilidad correspondiente, la ampliacién presupuestal que
requieran las Escuelas Normales Oficiales, el Centro de
Actualizacién del Magisterio en Michoacan y la Universidad
Pedagdgica Nacional;

Dar seguimiento, ante las autoridades competentes, a los
procesos de promociones y prestaciones del personal docente
y de apoyo a la educacion de las Escuelas Normales Oficiales,
el Centro dé\ctualizacién del Magisterio en Michoacan y la
Universidad Pedagdgica Nacional, de acuerdo a la normatividad
aplicable;

Dar seguimiento hasta su conclusion a los traslados que solicitan
los estudiantes matriculados entre las Escuelas Normales
Oficiales y Centro dé\ctualizaciéon del Magisterio en
Michoacan;

Cumplir y hacer cumplir las formalidades que sefiala la
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normativa aplicable en la generacion de Agsierdos
Secretariales, para la autorizacion de licenciaturas, maestrias y
doctorados de las Escuelas de Formacion Inicial y
Profesionalizacién Docente; y

Las demas que sefiale el titular de la Direccion General y otrad 2.
disposiciones normativas aplicables.

1.3.1.DEL DEPARTAMENT O DE NORMALES Y CAMM

1.

10.

11.

13.
Difundir en las Escuelas Normales Oficiales e incorporadas a
la Secretaria, la normativa correspondiente y verificar su
cumplimiento;

Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de
estudio, los aspectos pedagdgicos, de investigacion, difusiorL4.
cultural y extension educativa, de conformidad con el modelo
educativo vigente, en el ambito de su competencia;

Dirigir las actividades de los planteles de Educacion Normal y
del Centro déctualizacién del Magisterio en Michoacan, con
base en las disposiciones normativas aplicables; 15.
Presentar al titular de la Direccion de Formacion Inicial y
Profesionalizacién Docente, la planeacién, programacion y
presupuesto, asi como dar seguimiento al ejercicio de los
recursos de las Escuelas Normales Oficiales y el Centro de
Actualizacién del Magisterio en Michoacéan, con base a los
objetivos y estrategias de operacion; 16.
Analizar los proyectos de creacioén, fusién y suspension
temporal o definitiva de las escuelas formadoras de docentes
incorporadas y hacer las propuestas ante la autoridad
correspondiente; 17.

Impulsar, coordinar y supervisar el desarrollo de los servicios
académicos y administrativos en los planteles y evaluar las
acciones educativas que se realicen; 1.3

Atender las necesidades de capacitacion técnico administrativag.
para mejorar la calidad de los servicios que ofrecen, asi como
promover la realizaciéon de investigaciones para conocer y
explicar los problemas educativos de las escuelas formadoras
de docentes y promover medidas de solucién a los mismos;

2.
Apoyar y verificar el cumplimiento del proceso de seleccién
de aspirantes a ingresar a las Escuelas Normales Oficiales y al
Centro deActualizacion del Magisterio en Michoacan, con
base a las disposiciones normativas aplicables;

Proponer conforme a las disposiciones normativas aplicables3.
del servicio profesional docente, la seleccién, contratacion y
promocién del personal docente, de apoyo y asistencia a la
educacion, necesario en el subsistema;

Concentrary procesar la informacion estadistica de las escuelas.
formadoras de docentes, para la creacién de indicadores que
den cuenta de los avances que se logren y los faltantes que
deban ser superados para la mejora del servicio;

Dar seguimiento y evaluar los servicios asistenciales que seb.

ofrecen en los planteles de su competencia, para que se presten
con base a los recursos asignados, en los tiempos y cantidades
requeridos, y en caso necesario, proponer medidas de control
para garantizar su calidad;

Participar en la aplicacion de las politicas para la autorizacion
y evaluacion del afio sabatico del personal docente, en el ambito
de su competencia;

Difundir y aplicar la normatividad y los procedimientos para

el otorgamiento de estimulos al desempefio de los docentes y
al desempefio laboral del personal de apoyo y asistencia a la
educacion, adscrito a las Escuelas Normales Oficiales y al
Centro déActualizacion del Magisterio en Michoacan;

Verificar que la realizacion de las practicas profesionales y del
servicio social por parte de los estudiantes de las Escuelas
Normales Oficiales y del Centro dectualizacion del
Magisterio en Michoacan, se realice con apego a la normativa
vigente y verificar su impacto en la comunidad;

Promover la constante actualizacion y superacion académica
del magisterio de las Escuelas Normales Oficiales, a través del
conocimiento cientifico y pedagogico, de los contenidos
historico, geografico, cultural y social, privilegiando la
colegialidad académica entre los docentes y el didlogo entre los
diversos campos del conocimiento;

Participar con las unidades administrativas, en la realizacion
de diagnosticos sobre el desempefio docente de los egresados
de las Escuelas Normales Oficiales y del Centro de
Actualizacion del Magisterio en Michoacan; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Formacion
Inicial y Profesionalizacion Docente y otras disposiciones
normativas aplicables.

.2. DELDEPARTAMENT O DE UPN

Supervisar y evaluar las actividades que realizan las unidades
de la Universidad Pedagogica Nacional en el Estado, de
conformidad con los lineamientos emitidos por la Universidad
Pedagdgica Nacionajusco;

Presentar al titular de la Direccion de Formacion Inicial y
Profesionalizacion Docente la planeacion, programacion y
presupuesto, asi como dar seguimiento al ejercicio de los
recursos de las unidades de la Universidad Pedagogica Nacional
en el Estado, con base a los objetivos y estrategias de operacion;

Gestionar ante las instancias correspondientes, los
requerimientos de recursos humanos necesarios, para la
operacion de las unidades de la Universidad Pedagdgica
Nacional en el Estado;

Vigilar, verificar y controlar que la asignacion y aplicacion de

los recursos financieros, se lleve a cabo con racionalidad
administrativa, en cada una de las unidades de la Universidad
Pedagogica Nacional en el Estado, evaluando su rendimiento;

Verificar la aplicacion de las disposiciones normativas aplicables
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10.

11.

12.

gue correspondan al personal académico y administrativo,
adscrito a las unidades de la Universidad Pedagdgica Nacional;

Proponer prioridades en cuanto a la conservacion, uso 6.
aprovechamiento de la infraestructura, equipos y mobiliario
en el &mbito de su competencia;

Fungir como enlace para solicitar asistencia académica, técnica
y pedagdgica requerida en las unidades de la Universidad
Pedagdgica Nacional en el Estado, ante el area correspondienta
de la Universidad Pedagdgica NacioNalsco;

vinculacion con las instancias y dependencias de los gobiernos
federal, estatal y municipales;

Elaborar invitaciones y convocatorias a eveqtasel Instituto
realice con el objeto de promover y difundir la oferta educativa,
en los niveles de la educacion media superior y superior en el
Estado, asi como dar seguimiento a la confirmacién de asistencia
a los citados eventos; y

Las demas que sefiale el titular de la Direccion General y otras
disposiciones normativas aplicables.

Analizar y procesar la informacion sobre los resultados en la1.4.1. DELDEPARTAMENT O DEASUNTOSACADEMICOS

evaluacion de normas, planes, programas, métodos, contenidos
y evaluacion del aprendizaje en las unidades de la Universidad.
Pedagdgica Nacional en el Estado para mejorar la calidad del
servicio y turnarlas a las instancias correspondientes;

Promover la participacion en cursos de capacitacion,
actualizacion y superacion profesional del personal directivo, 2.
administrativo y docente de las unidades de la Universidad
Pedagogica Nacional en el Estado;

Integrar las opiniones, investigaciones y analisis efectuados
por estudiantes, docentes y sectores interesados, sobre &
vigencia y propuestas de creacion, modificacion y
regionalizacion a los planes de estudios de la Universidad
Pedagdgica Nacional en el Estado y turnarlas a las instanciad.
competentes para su consideracion y factibilidad;

Vigilar que el ingreso a la Universidad Pedagdgica Nacional en

Coordinar con las autoridades educativas y unidades
administrativas competentes de cada institucion educativa,
las actividades académicas para fortalecer los niveles de
educacion media superior y superior del Estado;

Proporcionar atencion a los usuarios de las plataformas
digitales del Instituto que estén interesados en la oferta
educativa de los niveles de educacion media superior y superior
en el Estado;

Otorgar la asesoria académica de acuerdo a los requerimientos
y necesidades de las unidades administrativas del Instituto;

Proponer acciones y estrategias de vinculacion para mejorar la
calidad de los servicios educativos que ofrezcan las instituciones
de educacion media superior y superior;

el Estado, sea de acuerdo a las necesidades correspondienteS.a Apoyar en la promocion del fortalecimiento del sistema de

la demanda prevista en el proceso de planeacion educativa,
conforme al modelo para los procesos de admision determinado
por la autoridad competente, de acuerdo a la Ley General del
Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Formaciore.
Inicial y Profesionalizacion Docente y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.4.DE LA DIRECCION ACADEMICA Y OPERATIVA

1.

7.
Proporcionary coordinar la asistencia técnica a las direcciones
de los niveles de educacién media superior y superior, a fin de
apoyar en la gestion de proyectos, planes, programas 8.
acciones que promuevan estos niveles educativos;

educacion media superior y superior, proponiendo mecanismos
de comunicacion y colaboracion, asi como en la aplicacion de
estrategias de integracién y desarrollo regional entre las
instituciones educativas;

Promover servicios de asesoria, intercambio, participacion y
difusion entre las instituciones de educacion media superior y
superior, asi como de formacion inicial y profesionalizacion
docente;

Recabar e integrar material para la elaboracién de un archivo
hemerografico, videografico y fotografic; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direck@atémica y
Operativa y otras disposiciones normativas aplicables.

Proporcionar asistencia operativa a las distintas unidadesl.4.2. DEL DEPARTAMENT O DE COMUNICACION,
administrativas del Instituto, en las actividades que se realizanGENERACION DE CONTENIDOS Y PUBLICACIONES

para fortalecer la educacién media superior y superior del Estado;

1.
Recibir, registrar, atender y controlar las audiencias que
requieran la atencion del titular de la Direccion General, fijando
fechay hora de atencion, en funcién de su agenda;

Dar seguimiento de las solicitudes presentadas en audienciag.
giras de trabajo y reuniones a las que acuda el titular de la
Direccién General, e informar de la situacion de las mismas;

Apoyar al titular de la Direcciéon General, en las acciones de3.

Disefiar las politicas de comunicacion que implementara el
Instituto para difundir las acciones, campafas, programas y
resultados del mismo, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Planear, ejecutar y supervisar las campafas, programas y
acciones institucionales en beneficio de la educacién media
superior y superior, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Ejecutar acciones para promover la imagen y presencia del
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Instituto, en los medios de comunicacion, de acuerdo a las
disposiciones normativas aplicables;

Generar comunicados oficiales de las actividades relevante<.
del Instituto, conforme a la normativa establecida por la
Coordinacion General de Comunicacion Social del Despacho
del Gobernador;

Gestionar, concertar y ejecutar giras de medios, asi como rueda3.
de prensa en coordinacion con la Coordinacion General de
Comunicacioén Social del Despacho del Gobernador, para dar
difusion de los programas y actividades académicas del
Instituto; 4.

Conducir previo acuerdo con el titular de la Direcéiéadémica
y Operativa, las relaciones con los medios de comunicacion,
gue permitan al Instituto dar a conocer sus acciones, campafds.
y programas de conformidad con las acciones aplicadas por la
Coordinacion General de Comunicacion Social del Despacho
del Gobernador y demas disposiciones normativas aplicables;
6.
Asesorar en materia de comunicacion social los requerimientos
en materia informativa de las diferentes unidades
administrativas e instituciones de nivel medio superior y
superior; y

7.
Las demas que le sefiale el titular de la Direck@atémica y
Operativa y otras disposiciones normativas aplicables.
1.4.3. DEL DEPARTAMENT O DE COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL Y LOGISTICA 8.

1. Coordinar e instrumentar la logistica para los actos oficiales y

reuniones de trabajo mediante la planeacion, logistica y
organizacion para el desarrollo de los mismos que la Direccién
General y unidades administrativas requieran;

9.
Coordinar y gestionar actividades interinstitucionales con las
diferentes areas de protocolo de instituciones educativas de
nivel medio superior y superior, asi como con las diversas
dependencias, entidades gubernamentales e instancias
particulares;

10.
Coordinar y supervisar lo necesario para el montaje de
escenarios, mamparas, audio, maquinaria, entre otras, que se
necesite para realizar actos, eventos y giras del Instituto;

Supervisar que se cubran los aspectos protocolarios delll.
Instituto, asi como planificar la estrategia y prever los
requerimientos necesarios para la 6ptima realizacion de los
actos, eventos y giras que realicen sus unidades administrativas;
Ys

12.
Las demas que le sefiale el titular de la Direck@gatémica y
Operativa y otras disposiciones normativas aplicables.

13.

1.5 DE LADELEGACION ADMINISTRA TIVA

1. Presentar al titular de la Direccion General los asuntos de la

unidad administrativa a su cargo, a fin de acordar lo conducente,
asi como proporcionar asesoria en la materia de su competencitd.

a las unidades administrativas, de acuerdo a las necesidades
del caso;

Establecer coordinacion entre la Direccion General y la
Secretaria de Finanzaggministracion, para la aplicacion de

las disposiciones normativas en materia de recursos humanos,
materiales y financieros de la entidad,;

Coordinar y tramitar los proyectos del presupuesto anual de
ingresos y egresos del Instituto y sus modificaciones que sobre
los mismos se requieran;

Dirigir la elaboracion de los informes de avances financieros, la
gestion y tramite de los documentos de ejecucion, presupuestal
y pago, de acuerdo a las disposiciones normativas aplicables;

Coordinar y vigilar la elaboracién y presentacion de la
contabilidad y sus estados financieros de acuerdo a la
normatividad aplicable;

Vigilar, analizar y controlar el ejercicio del presupuesto
autorizado, para informar a la Direccion General, sobre el
comportamiento del mismo para la toma de decisiones que
corresponda;

Coordinar e implementar las politicas, normas, sistemas y
procedimientos que garanticen la administracion integral de
los recursos financieros, humanos y materiales de las unidades
administrativas;

Asegurar que la informacion financiera, presupuestal y
administrativa, sea veraz y oportuna, emitiendo las
recomendaciones conducentes para facilitar la adecuada toma
de decisiones por parte de las diversas unidades administrativas
del Instituto, para que la Direccion General informe a la Junta;

Verificar y dar seguimiento a los ingresos y egresos que efectia
el Instituto, para que éstos se realicen con oportunidad y en
cumplimiento con las normas, tarifas, politicas y demas
disposiciones vigentes, con el objeto de lograr el correcto
funcionamiento del Instituto;

Implementar y supervisar los lineamientos interiores de trabajo,
normas, politicas y cualquier otra disposicion normativa en
materia administrativa, con el fin de lograr un ambiente laboral
sano;

Coordinary vigilar la elaboracion y cumplimiento del programa
anual de adquisiciones, para proporcionar los recursos
materiales y servicios generales que permitan el adecuado
funcionamiento de las areas de la Entidad;

Presentar oportunamente la informacion requerida por las
diversas instancias de acuerdo a la normatividad aplicable;

Autorizar las politicas internas de seleccion y contratacion del
personal y asegurar laimplementacion de las mismas, a efecto
de garantizar que las vacantes se cubran con apego al perfil del
puesto;

Supervisar, controlar y evaluar el funcionamiento de las
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15.

16.

17.

unidades administrativas a su cargo, asi como implementar las
acciones que impulsen la mejora continua, a fin de coadyuvar
con el logro de sus objetivos; 9.

Coordinar, vigilar y establecer las medidas necesarias para el
control en la adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios
que requieran las unidades administrativas para el cumplimiento
de sus funciones, de acuerdo a la normativa aplicable; 10.

Coordinar y atender las auditorias que resulten de las
observaciones realizadas por los érganos fiscalizadores,
conforme a la normativa vigente; y

11.
Las demas que sefiale el titular de la Direccion General y otras
disposiciones normativas aplicables.

12.

1.5.1. DELDEPARTAMENT O DE RECURSOS HUMANOS
Y FINANCIEROS

1.

13.
Ejecutar las actividades que le instruya el titular de la Delegacion
Administrativa para cumplir con la normativa que emitan las
autoridades competentes en materia de administracion de los
recursos humanos y financieros;

Elaborar y presentar oportunamente al titular de la Delegacion
Administrativa para su autorizacion, la informaciéon y 14.
documentacion de los movimientos e incidencias del personal
del Instituto, asi como el pago de sus salarios, remuneraciones

y prestacion de servicios personales de acuerdo a la normativa5.
aplicable;

Efectuar y registrar el pago de némina al personal que labora
en el Instituto, asi como cumplir con las obligaciones fiscales,
derivadas del pago de estas prestaciones; 16.
Efectuar los tramites correspondientes ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social, Servicio Administracion
Tributaria, Secretaria de Finanzaddministracion y demas
autoridades competentes, en relacion a las obligaciones laborales
contraidas por el Instituto; 17.

Registrar y verificar las incidencias del personal, asi como
informar a las instancias correspondientes y proponer al titularl8.
de la Delegaciédministrativa las medidas que considere
necesarias para un mayor control, de acuerdo a la normativa
aplicable;

Integrar los expedientes del personal del Instituto con todos y19.
cada uno de los documentos necesarios que la normatividad
vigente sefiale, asi como atender las solicitudes de informacion
gue realice la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria
de Finanzas judministracion; 20.

Elaborar y operar el programa anual de capacitacion, de acuerdo

alas necesidades de las unidades administrativas del Institutat.5.

Administrativa;

Efectuar las transferencias bancarias, previamente autorizadas
por el titular de la Delegacidkdministrativa, para cubrir los
gastos de operacion, conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

Integrar y controlar la documentacién comprobatoria de los
documentos de ejecucion presupuestal, modificacion, asi como
los pagos efectuados y los tramites administrativos a cargo del
Departamento;

Administrar el fondo revolvente para gastos menores que
autorice el titular de la Delegaciédministrativa;

Disponer de la informacién actualizada de movimientos y
saldos de las cuentas bancarias del Instituto;

Revisar y comprobar la adecuada presentacion de las solicitudes
de pago de los gastos de operacion de las unidades
administrativas, asi como la ejecucién de los recursos de
operacion que a través del Instituto se gestionan para las
instituciones de educacién media superior y superior del
Estado;

Elaborar y supervisar la correcta ejecucion del presupuesto de
egresos del Instituto;

Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de
recursos propios, asi como vigilar, controlar y supervisar la
captacion de los ingresos, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Administrar, ejecutar y controlar el ejercicio del presupuesto
de los recursos federales, estatales y propios del Instituto,
vigilando que la documentacion comprobatoria del gasto cumpla
con las disposiciones normativas aplicables en materia de
control presupuestal;

Observar, aplicar y difundir los lineamientos y la normativa
aplicable en materia de control presupuestal;

Revisary registrar las operaciones derivadas de las actividades
del Instituto, en el Sistema de Contabilidad Gubernamental,
soportada por la documentacién correspondiente, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Formular los estados financieros e informacion contable que
requiera el Instituto en forma veraz y oportuna, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables; y

Las demas que le sefiale el titular de la Delegacién
Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.

2. DELDEPARTAMENT O DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS

Elaborar, revisar y emitir los documentos de ejecucién
presupuestal solicitados por las unidades administrativas pard.
la atencion de los diversos programas, para su tramite ante la
Secretaria de FinanzasAgiministracion que hayan sido
previamente autorizados por el titular de la Delegacion

Administrar, ejecutar y controlar los procesos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios del Instituto,
cumpliendo las normas y politicas sobre el manejo y control
de los recursos materiales, conforme a las disposiciones
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10.

normativas aplicables;

Difundir y aplicar las normas, politicas, lineamientos, 11.

procedimientos y formatos para la adquisicion de bienes y
productos, en estricto apego al presupuesto asignado, en
términos de las disposiciones normativas aplicables;

12.

Implementar las acciones necesarias para obtener las mejores
condiciones de compra, revisando precio, calidad y tiempo de
entrega;

Informar en tiempo y forma al titular de la Delegacion 13.

Administrativa el incumplimiento de los proveedores, a fin de
que se instrumente el mecanismo de aplicacion de penas
convencionales, de acuerdo a la normativa aplicable;

Fungir como enlace con el ComitéAliguisiciones del Poder

Ejecutivo a efecto de cumplir puntualmente las disposiciones15.

normativas aplicables y participar como enlace en los procesos
de licitacién, asi como hacer de su conocimiento las

adgquisiciones de bienes y la contratacion de servicios y realizar
los registros correspondientes en las plataformas establecidas;

16.

Recibir, analizar y gestionar las solicitudes de compras y las
requisiciones consolidadas, entregadas por las unidades
administrativas, considerando el programa anual de

adquisiciones, de arrendamientos y servicios, asi como ell7.

mantenimiento de los bienes del Instituto, de acuerdo a su
presupuesto autorizado;

Registrar, controlar y mantener actualizado el inventario de

14.

Civil;

Establecer y aplicar los procedimientos para el control del
archivo documental del Instituto con base a la normatividad
establecida;

Atender las solicitudes de los servicios de correspondencia,
archivo, almacén, fotocopiado, intendencia, mantenimiento,
transporte, vigilancia y demas requeridas por las unidades
administrativas;

Implementar los controles necesarios para la programacion de
los mantenimientos del parque vehicular del Instituto;

Establecer y vigilar los procedimientos necesarios para la
adecuada operacion del almacén y control de inventarios;

Actualizar el inventario de los bienes muebles e inmuebles
asignados al Instituto; asi como la estimacion de su

depreciacion y el procedimiento que deba seguirse en lo relativo
a la afectacion y destino final de los mismos;

Elaborar el programa de suministro y la entrega oportuna, del
material solicitado por las unidades administrativas del
Instituto;

Las demas que le sefiale el titular de la Delegacién
Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

bienes muebles e inmuebles, asi como su resguardo y la entred&imera. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor el
de material, a través de los procesos establecidos de altas gia siguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
bajas, supervisando ademas que se dé el uso adecuado @onstitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

acuerdo a la normatividad vigente;

SegundaSe derogan todas aquellas disposiciones administrativas
Elaborar, en coordinacion con el Enlace Juridico del Instituto, expedidas en materia de organizacion para el Instituto, que se
los contratos, tomando en consideracion los lineamientosopongan al presente Manual de Organizacion.

establecidos en lo que respecta a las adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios de las unidades
administrativas;

Verificar la operacion del comité de seguridad e higiene, asi
como de canalizacién a los servicios de salud preventiva, para
personal adscrito a las unidades administrativas;

Operar el Programa Interno de Proteccion Civil y atender las
recomendaciones de la Coordinacion Estatal de Proteccion

Morelia, Michoacan de Ocampo, a 10 de noviembre de 2022.

ATENTAMENTE

MARIANA SOSA OLMEDA
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR DEL

ESTADO DE MICHOACAN
(Firmado)
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