XXII. Gestionar ante la Oficialia Mayor los recursos humanos que se requieran
para llevar a cabo los programas de trabajo, organizando al personal en las
diversas unidades administrativas del Instituto, segin las necesidades de éstas;

XXIIl. De conformidad con los lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor,
administrar el personal adscrito a las unidades administrativas del Instituto;

XXIV. Tramitar ante la Oficialia Mayor los hombramientos, remociones, renuncias
y licencias de los funcionarios y empleados del Instituto;

XXV. Asesorar a las unidades administrativas del Instituto en la formulacién de sus
Manuales de Organizacion y Procedimientos, promoviendo la actualizacion de los
Mismos;

XXVI. Administrar y controlar el servicio de intendencia y vigilancia del Instituto;

XXVII. Establecer sistemas de registro y control de ingresos y egresos propios,
generados por las actividades del Instituto;

XXVIII. Integrar el expediente unitario del personal, con la documentacion
comprobatoria de estudios realizados que avalen su preparacion académica, acta
de nacimiento, CURP., hoja de datos personales del I.P.S.A. e identificacion;

XXIX. Integrar, controlar y comprobar expedientes financieros de obra ante las
dependencias correspondientes, asi como solventar las incidencias que estas
dltimas sefalen;

XXX. Enviar mensualmente los estados de cuenta de avances financieros, ya sea
de manera individual, por grupo o proyecto, a la Contraloria General del Estado y
a las dependencias con las cuales tenga nexos siempre que sean solicitadas de
manera oficial, y de acuerdo a los lineamientos que establezcan las entidades
normativas;

XXXI. Formular y mantener actualizado el inventario y resguardo de los bienes
muebles e inmuebles a cargo del Instituto de acuerdo a los lineamientos que
marque la Oficialia Mayor;

XXXII. Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles del
Instituto, asi como vigilar que los materiales y equipo suministrados sean utilizados
de manera correcta por el personal adscrito a este Organismo; y

XXXIIl. Las demas que sefialen las leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y
Manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Director General.

Articulo 8°. Compete al Area de Control Escolar el ejercicio de las siguientes
atribuciones:
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|. Elaborar el calendario escolar respetando los dias inhabiles y periodos
vacacionales establecidos, asi como llevar el control interno del mismo para la
proyeccion de actividades y los horarios de las diferentes disciplinas;

Il. Integrar los programas académicos conforme a la normatividad que determine
la Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de Educacion de Gobierno del
Estado, siendo esta ultima quien valide;

lll. Crear las solicitudes de ingreso y reingreso para alumnos nuevos y existentes;

IV. Crear folletos de informacion de los talleres y materias de las diferentes
disciplinas artisticas, incluyendo periodos, horarios, costos y alcances;

V. Registrar y controlar las altas y bajas de los alumnos en cada una de las
disciplinas, incluyendo la informacién basica de la materia o taller;

V1. Revisar en coordinacion con el Area de musica el Plan de Estudios de la
carrera de Técnico Profesional Instrumentista Ejecutante;

VII. Gestionar becas solicitadas por alumnos de nuevo ingreso y alumnos
existentes, de acuerdo con los lineamientos que deberan estar establecidos por el
Area a la cual el Instituto delega la facultad para el otorgamiento de las mismas;

VIIl. Elaborar listas de control, de asistencia y calificaciones, registrando los
procesos de evolucion de los alumnos y las actualizaciones en el pago de
colegiaturas;

IX. Supervisar la aplicacién de la normatividad correspondiente en los Talleres a
Su cargo;

X. Elaborar directorio de alumnos de las diferentes materias y talleres de este
Instituto;

XI. Elaborar el cardex (sic) general del alumnado puntualmente;

XIl. Evaluar costos de los pagos de inscripcion y mensualidades en coordinacion
con la administracion, tomando en cuenta los periodos asi como la hora-clase de
cada disciplina para el cobro de colegiaturas;

XIll. Entrevistar y proponer a la Direccion General, el personal docente que cumpla
con los requisitos necesarios para laborar en los diferentes talleres que se
imparten en el Instituto;

XIV. Revisar con el Area Administrativa, los horarios, permisos, asi como las
asistencias e inasistencias de los maestros;
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