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Autorizacion

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 30, fraccion IX, del Decreto de Creacion y articulo 14
fraccion VI del Reglamento Interior del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Chiapas, se expide el presente Manual de Organizacién, como un instrumento para proporcionar a los
servidores publicos su funciones actualizadas y autorizadas de acuerdo a su estructura organica.

El presente Manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periodico Oficial.

Autoriza

Dr. Enoc Gordillo Argiello, Director General.- Rubrica.



Introduccién

El Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas, es un Organismo
Descentralizado de la Administracion Publica Estatal, con personalidad juridica, patrimonio propio, con
plena autonomia técnica y de gestion sectorizado a la Secretaria de Educacion.

Por lo anterior y para elevar la calidad de los servicios que proporciona es necesario que cuente con
un documento que presente una visidn de conjunto de su estructura organica y las funciones de cada
uno de los 6rganos administrativos que lo integran, siendo su objetivo primordial, delimitar
responsabilidades, eliminar duplicidades, ayudar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas.

El Manual de Organizacion tiene como propdésito, orientar al personal del Instituto en la ejecucion de
las funciones, asignadas a cada Organo Administrativo; asi mismo sirve como instrumento de apoyo
para el control evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales y como medio de orientaciéon
al publico en general; contiene informacion del Organismo Publico referente a antecedentes, marco
normativo aplicable, misién, vision, organigrama general, funciones de los 6rganos administrativos y
glosarios de términos.

Antecedentes

El Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas fue creado como Organismo
Descentralizado, sectorizado a la Secretaria de Educacion, con personalidad juridica, patrimonio
propio y autonomia técnica y de gestion para dar cumplimiento a sus objetivos, mediante decreto No.
196 publicado en el Periddico Oficial No. 097, Tomo lll, de fecha 05 de junio de 2008 y Dictamen
Técnico No. SA/SUBADAT/DDA/238/2008 de fecha 07 de agosto de 2008 emitido por la extinta
Secretaria de Administracion.

Mediante Decreto N°193, publicado en el Periddico Oficial N° 151, Tomo llI, de fecha 18 de marzo del
2009, se reforman diversas disposiciones del Decreto por el que se crea el Instituto de la Infraestructura
Fisica y Educativa del Estado de Chiapas.

Mediante Decreto N°033, publicado en el Periddico Oficial N° 206, Tomo lll, de fecha 23 de diciembre
del 2009, se reforman diversas disposiciones del Decreto por el que se crea el Instituto de la
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas.

Con Dictamen Técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEO/144/2009, de fecha 15 de abril de 2009 se autoriza
el cambio de adscripcion del Departamento de Certificacion de la Direccion de Planeacion y
Programacion a la Direccion de Proyectos del Instituto.

A través de Dictamen Técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEO/288/2009, de fecha 7 de octubre de 2009 se
autoriza el cambio de denominacién del Departamento de Licitaciones, Concursos y Contratos a
Departamento de Licitaciones y Concursos; el Departamento de Estimaciones a Departamento de
Contratos y Estimaciones de la Direccidn de Ingenieria de Costos del Instituto.

Finalmente, con Dictamen Técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEO/296/2010, de fecha 3 de agosto de 2010



se autoriza la creaciéon del 6rgano administrativo denominado Comisaria y 2 plazas de personal de
confianza para el puesto de Comisario Publico y Comisario Publico Suplente del Instituto.

Marco Normativo Aplicable

+ Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

o Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

o Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

o Decreto por el que se crea el Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Chiapas.

» Decreto por el que se reforman diversas disposiciones del Decreto por el que se crea el Instituto
de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas.

o Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios para el Estado de Chiapas.

+ Reglamento Interior del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas.

* Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién
de Servicios.

o Manual de Induccion del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas.

* Manual de Procedimientos del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Chiapas.

Misién

Ser el Organismo Publico responsable de programar, proyectar, construir, mantener, equipar,
rehabilitar, reforzar, reconstruir, reubicar, reconvertir y certificar los espacios destinados a la educacion
gue imparte el Estado; actuando con eficiencia, eficacia, calidad, honradez y compromiso, apegandose
a las disposiciones legales y lineamientos normativos; asi como cumplir en tiempo y forma con las
metas de los programas de inversion de las instituciones del sector educativo.

Vision

Consolidarse como un organismo vanguardista y de prestigio en el &mbito educativo, que contribuya
al desarrollo y fortalecimiento del Estado de Chiapas, al proveer de mas y mejores espacios de
infraestructura fisica, logrando con ello elevar el nivel educativo en el Estado.
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Dictamen Técnico N° SH/SUBA/DGRH/DEO/296/2010.



Organo Administrativo: Direccion General.

Proposito: Dirigir al Instituto para proporcionar a la sociedad espacios y/o centros educativos de
calidad a través de la construccion, rehabilitacion y remodelacion de los mismos; conjuntando los
recursos y esfuerzos de los sectores publico, privado y social.

Funciones:

o Autorizar los movimientos nominales, promociones y rescisiones de los servidores publicos
adscritos al Instituto y gestionar la creaciébn de O6rganos administrativos para el buen
funcionamiento del mismo.

o Autorizar el pago a contratistas por obra publica correspondiente al gasto de inversion,
proveedores, prestadores de servicios del gasto institucional.

o Validar la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos y del reglamento interior
del Instituto para su presentacién ante la Junta de Gobierno, para su difusion y aplicacion
correspondiente.

o Autorizar el informe financiero y presupuestal para la integracion de la Cuenta Publica.

o Verificar la aplicacion de las sanciones administrativas y laborales al personal adscrito al
Instituto con base en la normatividad establecida.

o Aprobar programas de desarrollo de sistemas y proyectos de tecnologias de informacion y
comunicacién, para contribuir en la calidad de los servicios que proporcionan los drganos
administrativos.

o Autorizar Convenios, Contratos y Acuerdos en materia de Infraestructura Educativa, con las
diferentes Dependencias Publicas Federales, Estatales y Municipales y organismos sociales
del sector privado cuyas actividades se relacionen con la Infraestructura Fisica Educativa en el
Estado, en cumplimiento a su objeto social.

o Validar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto para su presentacion ante la
Junta de Gobierno.

+ Difundir el Programa General de Obra de Infraestructura Fisica Educativa para conocimiento
de la Junta de Gobierno.

o Validar el presupuesto de los proyectos ejecutivos en materia de obra publica, para la
construccion, rehabilitacion, remodelacion de los espacios y/o centros educativos ante la
instancia correspondiente.

o Autorizar la reconstruccidon, remodelacion y rehabilitacion de los espacios y/o centros



educativos, afectados por dafios ocasionados por desastres naturales, tecnologicos o
humanos, en coordinacion con el sector educativo.

+ Dirigir el proceso en la ejecucion de las obras de los espacios y/o centros educativos, para que
se realice conforme a los lineamientos vigentes establecidos en materia de Infraestructura
Fisica Educativa.

Direccion General

Unidad de Apoyo
Administrativo

Area de Recursos
Materiales y
Servicios Generales

Area de Recursos Area de Recursos
Humanos Financieros

Organo Administrativo: Unidad de Apoyo Administrativo.
Propésito: Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto.
Funciones:

o Supervisar el registro de los movimientos nominales (alta, cambio de adscripcion, promocion y
bajas) y las incidencias del personal de confianza y eventual en el Sistema de Nomina del Estado
de Chiapas, para la elaboracion y timbrado de la nGmina por parte de la Secretaria de Hacienda.

o Supervisar el tramite de solicitud de evaluacion, cursos de capacitacion, recreacion y
adiestramiento para el desarrollo del personal del Organismo Publico, ante la instancia

correspondiente.

o Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos, para su difusion y



aplicacion correspondiente.

Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion e integracién de los proyectos de reestructuracion
organica y plantilla de plazas para autorizacién ante la Secretaria de Hacienda.

o Coordinar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Organismo Publico, en
los Capitulos 1000, 2000 y 3000, asi como solicitar las adecuaciones presupuestales.

o Supervisar la aplicacion de sanciones administrativas y laborales al personal adscrito al Instituto
con base en la normatividad establecida.

Validar el registro presupuestal y contable de las operaciones del Instituto, y el cierre
correspondiente en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIHAE).

Validar el informe financiero y presupuestal para la integraciéon de la Cuenta Publica.

* Validar la realizacion del pago de impuestos Estatales, Federales y retenciones Locales, asi como
las cuotas obreras-patronales.

o Validar el pago a contratistas por Obra Publica correspondiente al Gasto de Inversion.
o Coordinar y supervisar el proceso de adquisicidbn de bienes, insumos y servicios del Instituto,
conforme al presupuesto autorizado; asi como el trdmite de pago a proveedores, prestadores de

servicios y viaticos.

o Supervisar el control del inventario y registro de los bienes muebles del Instituto, en el Sistema
Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE), asi como del parque vehicular.

o Supervisar el trdmite de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que requieran los
bienes muebles e inmuebles del Instituto.

Organo Administrativo: Area de Recursos Humanos

Propésito: Controlar los recursos humanos del Instituto, para su efectiva operatividad.

Funciones:

¢ Reqistrar y elaborar los movimientos nominales de altas, bajas, promociones y cambio de
adscripcion, las incidencias del personal de confianza y eventual del Instituto, en el Sistema de
Noémina del Estado de Chiapas, para la elaboracion y timbrado de la nédmina por parte de la

Secretaria de Hacienda.

o Elaborar o actualizar los manuales administrativos en coordinacion con los érganos administrativos
que integran el Instituto, para su aplicacion, ejecucion y difusién correspondiente.



o Tramitar oportunamente la inscripcion, maodificacién salarial y baja del personal del Instituto ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) e Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores (INFONAVIT), asi como determinar las cuotas obrero patronal para su respectivo

pago.

Tramitar solicitudes de evaluacion, cursos de capacitacion y adiestramiento para el desarrollo del
personal del Instituto, ante las instancias correspondientes.

Elaborar, integrar y tramitar proyectos de reestructuracién organica y plantilla de plazas, en
coordinacion con los érganos administrativos que integran el Instituto, para su autorizacion ante la
Secretaria de Hacienda.

Elaborar las memorias de célculo del Capitulo 1000 Servicios Personales, para su integracion al
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto. asi como solicitar las adecuaciones
presupuestales que correspondan.

Realizar el trdmite para el pago de cuotas obreros-patronales del IMSS e INFONAVIT y retenciones
del personal de confianza, contrato y prestadores de servicios.

o Aplicar las sanciones administrativas y laborales al personal adscrito al Instituto con base en la
normatividad establecida.

Organo Administrativo: Area de Recursos Financieros y Contabilidad

Propésito: Controlar los recursos financieros asignados al Instituto, para atender requerimientos de
los diferentes 6rganos administrativos que lo conforman.

Funciones:

o Realizar el registro de los momentos contables del gasto de inversion e institucional por las
operaciones financieras efectuadas, asi como solicitar las adecuaciones presupuestales.

o Realizar el pago a contratistas por obra publica, correspondiente al gasto de inversion.

o Realizar el pago a proveedores de bienes, prestadores de servicios y viaticos al personal del
Instituto, correspondiente al gasto institucional.

o Realizar el pago de impuestos Estatales, Federales, de cuotas obrero-patronales y retenciones
locales ante la instancia correspondiente.

o Informar los cierres mensuales y trimestrales reportados en el Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal (SIHAE).

o Elaborar el informe financiero y presupuestal para la integracién de la Cuenta Publica.

Organo Administrativo: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.



Propdsito: Suministrar los insumos y servicios que requieren los diferentes 6rganos administrativos
del Instituto, con racionalidad y austeridad presupuestaria.

Funciones:

Realizar la adquisicion de bienes e insumos, asi como la contratacion de servicios del Instituto,
conforme al presupuesto autorizado; asi también el tramite de pago a proveedores y
prestadores de servicios.

Elaborar las memorias de célculo de los capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000
Servicios Generales para su integracién al Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
Instituto; asi como solicitar las adecuaciones presupuestales que corresponda.

Realizar el inventario fisico y el registro de los bienes muebles del organismo, en el Sistema
Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE) para su control
correspondiente.

Tramitar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que requieran los
bienes muebles e inmuebles del Instituto.

Controlar y tramitar el mantenimiento del parque vehicular asignados al Instituto.

Tramitar y controlar la compra y suministro de combustible para satisfacer las necesidades de
los 6rganos administrativos del Instituto.
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Direccion General

Comisaria

Organo Administrativo: Comisaria

Propésito: Vigilary evaluar que la funcionalidad, operatividad y control Interno de la Entidad, se realice
bajo criterios de racionalidad, austeridad, eficiencia y transparencia en el uso de los Recursos Publicos.

Funciones:

Las funciones de la Comisaria estan establecidas en:

o Decreto que regula las funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestales,
publicado en Periddico Oficial No. 097, Tomo Il de abril del afio 2014, mediante Publicacién
del Estado de Chiapas. No. 509-A-2014. (Art.19).



Direccion General

Unidad de
Informatica

Organo Administrativo: Unidad de Informatica.

Propdésito: Proveer las herramientas tecnoldgicas adecuadas para el uso y manejo de la informacion
del Instituto.

Funciones:

+ Asesorar técnicamente a los Organos Administrativos del Instituto en el uso de Tecnologias de
Informacién y comunicacion (TIC's).

+ Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informéticos del Instituto.

o Resguardar la informacion contenida en los sistemas y bases de datos, aplicar los niveles de
seguridad y vigilar su integridad.

+ Realizar proyectos de tecnologia en materia de informatica, que permita a los diferentes
Organos Administrativos y Operativos del Instituto el logro de sus metas.

+ Elaborar proyectos de adquisicion y/o arrendamiento de bienes o servicios informaticos,
equipos de comunicacién y telecomunicaciones que requiera el Instituto, para su autorizacion
ante el Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas (ICTI).

¢ Verificar la ubicacién, estado del hardware y software en el Instituto.

o Desarrollar y actualizar los sistemas de informacion internos y aplicaciones, mediante la
actualizacion de la pagina web del Instituto.
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o Administrar la red de voz y datos; Circuito Cerrado de Television (CCTV) del Instituto.

* Realizar programas de desarrollo de sistemas y proyectos de tecnologias de informacién y
comunicacion, para contribuir en la calidad de los servicios que proporcionan los Organos
Administrativos.

Direccion General

Unidad de Asuntos
Juridicos

Area de lo Area de lo
Contencioso Administrativo

Organo Administrativo: Unidad de Asuntos Juridicos.

Propdsito: Asesorar a los Organos Administrativos del Instituto y actuar en los asuntos de su
competencia, asi como Garantizar el acceso a la Informacion Publica, y mantener actualizada la
informacion del Portal de Transparencia del Instituto.

Funciones:

o Dirigir juridicamente y emitir opinién técnica por escrito de una situacion versada, a los Organos
Administrativos del Instituto.

o Supervisar y coordinar los Asuntos Juridicos del Instituto en materia penal, civil, laboral y
administrativo.



o Dirigir proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que competen al
Instituto.

+ Validar en los contratos, convenios, acuerdos y demds actos que competan al Instituto.
o Elaborar certificaciones de documentos que obren en los archivos del Instituto.

o Supervisar y coordinar la publicaciéon de los documentos que por disposicidon normativa deban
difundirse en el Periédico Oficial.

o Dirigir y coordinar la difusién y aplicacion del Reglamento Interior del Instituto.
o Supervisar el cumplimiento del marco normativo del Instituto.

o Validar las solicitudes de acceso a la informacion puablica que se generen a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

o Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia de los Organos Administrativos
del Instituto, asi como solicitarles realizar la actualizacion periddica.

o Dirigir a los particulares en el acceso y elaboracién de solicitudes de informacion.
Organo Administrativo: Area de lo Contencioso.

Propdésito: Asesorar y actuar en los procedimientos administrativos y judiciales donde el Instituto sea
parte, salvaguardando su personalidad juridica y patrimonio.

Funciones:

* Asesorar juridicamente y emitir opinion técnica juridica de acuerdo al ambito de competencia a
los Organos Administrativos del Instituto.

o Tramitar los asuntos juridicos del Instituto, en materia penal, civil, laboral y administrativo.
o Certificar copias de documentos que obren en los archivos del Instituto.

o Tramitar la publicacion de los documentos que por disposicién normativa deban difundirse en
el Periddico Oficial.

Organo Administrativo: Area de lo Administrativo.
Propdésito: Asesorar y representar al Instituto, otorgando certeza legal y administrativa.

Funciones:
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o Elaborar proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que competen al
Instituto.

* Revisar los contratos, convenios, acuerdos y demas actos que competan al Instituto.
o Elaborar y actualizar el Reglamento Interior del Instituto, para su difusion y aplicacion.
o Realizar y difundir el marco normativo del Instituto.

o Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion puablica que se generen
en la Plataforma Nacional de Transparencia y del correo institucional de la Unidad de
Transparencia.

o Tramitar a través de los 6rganos administrativos, la actualizacion periddica de las obligaciones
de Transparencia del Instituto.

o Asesorar a los particulares en el acceso y elaboracion de solicitudes de informacion.

Direccion General

Direccién de Planeacion
y Programacion

Departamento de Departamento de
Departamento de Programacion y Evaluacion y
Presupuesto Seguimiento

Organo Administrativo: Direccion de Planeacion y Programacion.



Propdésito: Coordinar la planeacion, programacién y seguimiento en materia de Infraestructura
Educativa, que permita al Instituto la correcta ejecucién del programa de inversion.

Funciones:
o Coordinar la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

« Coordinar el Programa Operativo anual del Presupuesto de Egresos aprobados por el H.
Congreso del Estado y la Cuenta Publica, del gasto institucional e inversion con los Organos
Administrativos del Instituto, asi mismo informar de conocimiento a la Junta de Gobierno.

o Supervisar y validar la elaboracién de los reportes de avances fisico-financieros del gasto
institucional e inversién autorizados al Instituto, asi mismo informar de conocimiento a la Junta
de Gobierno.

o Supervisar y validar el informe financiero y presupuestal de la Cuenta Publica, para su
presentacion ante la instancia normativa correspondiente, asi mismo informar de conocimiento
a la Junta de Gobierno.

o Coordinar la integracién de la informacién de acciones realizadas por el Instituto, para el Informe
de Gobierno y para su trdmite ante las Dependencias Normativas correspondientes, asi mismo
informar de conocimiento a la Junta de Gobierno.

o Supervisar la integracion y trdmite de la liberacion de los recursos y de las adecuaciones
presupuestarias, en sus diversas modalidades (ampliacion, reduccién, traspasos
compensados), del gasto institucional y de inversion del Instituto.

+ Elaborar el Programa General de Obras de Infraestructura Fisica Educativa, para informar de
conocimiento a la Junta de Gobierno.

Organo Administrativo: Departamento de Planeacion.

Propdésito: Planear la ejecucién de los programas de inversion y proyectos de obras de los espacios
y/o centros educativos.

Funciones:
o Elaborar e integrar el Programa General de Obras en apego a los ordenamientos juridicos,
normatividad en la materia y a las disposiciones de la Ley General de Educacion.

 Realizar analisis de pre factibilidad de las solicitudes de atencion recibidas en este Instituto e
informar a los Organos Administrativos del Instituto.



Registrar los dafios desencadenados por fenébmenos naturales perturbadores con la finalidad
de obtener recursos para su reconstruccion de acuerdo a lo establecido en el DOF de fecha 13
de agosto del 2021 donde se emiten los Lineamientos de Operacién Especificos.

Organo Administrativo: Departamento de Programacion y Presupuesto.

Proposito: Realizar el proceso de programacion de los recursos a los proyectos y/o obras, mediante
normas y técnicas que permita al Instituto la ejecucion del Programa de Inversion.

Funciones:

Elaborar y calendarizar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos para la autorizacion de los
recursos de los Programas Institucional y de Inversion, de acuerdo a las normas vigentes y al
Techo Presupuestal

Elaborar y tramitar la documentaciéon de las adecuaciones al presupuesto de obras autorizadas
y/u obras nuevas, para su dictaminacién en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN) y
Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Integrar y tramitar la liberacion de los recursos y de las adecuaciones presupuestarias, en sus
diversas modalidades (ampliacion, reduccion, traspasos compensados y recalendarizacion) del
gasto institucional e inversién del Instituto.

Organo Administrativo: Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

Propésito: Informar la situacion fisica-financiera de las obras en construccion, rehabilitacion vy
equipamiento de los Programas de Inversibn que se tienen autorizadas a las Dependencias
Normativas.

Funciones:

Elaborar reporte de avances fisico-financiero de los Proyectos de Inversion autorizados al
Instituto, para ser enviados a las Dependencias Normativas.

Registrar los avances fisico-financieros de los proyectos de inversién autorizados al Instituto en
el Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT) y en el Sistema de Seguimiento de
Acciones de Inversidn (SISAI).
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o Elaborar el informe cualitativo y cuantitativo de la Cuenta Publica, y registrar los avances fisico-
financieros de las obras autorizadas en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria

Estatal (SIAHE).

o Integrar la informacién del Grupo de Infraestructura Fisica Educativa para el Informe de
Gobierno.
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Direccion de
Proyectos
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Factibilidad de Obras Disefio Ingenieria de Desarrollo de Cuantificacién de Certificacion
Arquitecténico royectos Proyectos Especiales Obra

Organo Administrativo: Direccién de Proyectos.

Propésito: Coordinar el desarrollo de los proyectos ejecutivos de obras de Infraestructura Fisica
Educativa cumpliendo con las normas establecidas.

Funciones:

o Supervisar la elaboracion de los proyectos arquitectdnicos de Infraestructura Fisica Educativa
correspondientes al Programa General de Obras.

o Coordinar la elaboracion de opiniones técnicas y/o dictamenes de andlisis estructural emitiendo
propuestas de solucion del estado fisico estructural y de instalaciones béasicas y especiales.

o Coordinar la revisién de los expedientes técnicos de los espacios y/o centros educativos del
nivel superior y atipico a construir.

o Validar los catalogos de conceptos de obras con volumetria de los espacios y/o centros
educativos a construir, con base en las especificaciones o datos del proyecto.

o Validar expedientes técnicos de Infraestructura Fisica Educativa, que avalen la calidad de
construccion.



Organo Administrativo: Departamento de Factibilidad de Obras.
Propoésito: Realizar la factibilidad técnica y normativa de los espacios y/o centros educativos.
Funciones:

* Realizar la factibilidad del terreno mediante levantamiento de formatos de factibilidad para la
construccion de los espacios y/o centros educativos.

+ Realizar la factibilidad de rehabilitacion, reconstruccién y mantenimiento a los espacios y/o
centros educativos.

o Registrar el Sistema Administrador de Obras y detectar las desviaciones determinando la
factibilidad que se presenten en el proceso de la elaboracién del proyecto o expediente técnico
para su atencion.

o Tramitar los dictAmenes, documentos que acrediten los derechos de propiedad de los terrenos
para la construccion de los espacios y/o centros educativos.

Organo Administrativo: Departamento de Disefio Arquitectonico.

Propoésito: Disefiar espacios y/o centros educativos de los niveles basicos y media superior, para
gue sean funcionales para beneficio de los educandos.

Funciones:

* Realizar proyectos arquitectonicos de Infraestructura Fisica Educativa correspondientes al
Programa General de Obras.

+ Registrar la informacion en el Sistema Administrador de Obras de los proyectos de obras a
construir.

Organo Administrativo: Departamento de Ingenieria de Proyectos.
Proposito: Desarrollar soluciones estructurales de los espacios y/o centros educativos.
Funciones:

o Elaborar disefios estructurales e instalaciones basicas o especiales para los espacios y/o
centros educativos a construir.

o Elaborar opiniones técnicas y/o dictamenes de analisis estructural, de instalaciones basicas y
especiales emitiendo propuestas de solucion del estado fisico estructural.



* Realizar la actualizacion de los planos estructurales, de instalaciones basicas y/o especiales
de los espacios y/o centros educativos que le soliciten.

Organo Administrativo: Departamento de Desarrollo de Proyectos Especiales.

Propoésito: Disefiar espacios y/o centros educativos del nivel superior y atipicos, para que sean
funcionales para la prestacion de sus servicios.

Funciones:

* Realizar proyectos arquitectonicos de los espacios y/o centros educativos de los niveles
superiores y atipicos a construir previa solicitud.

o Realizar la revision de expedientes técnicos, mediante los formatos de recepcion de proyecto
externo arquitectonico de los espacios y/o centros educativos del nivel superior y atipico a
construir.

+ Registrar la informacién en el Sistema Administrador de Obra, proyectos arquitecténicos a
construir del nivel superior y atipico.

Organo Administrativo: Departamento de Cuantificacion de Obra.

Propdésito: Determinar los volimenes de materiales para los espacios y/o centros educativos a
construir.

Funciones:

o Elaborar catalogo de conceptos de obras con volumetria de los espacios y/o centros educativos
a construir, con base en las especificaciones o datos del proyecto.

o Realizar revision de catalogos de conceptos de obra de los expedientes técnicos de los
espacios y/o centros educativos a construir que le soliciten.

o Integrar informacion en el Sistema Administrador de Obra de los proyectos de obras a construir.

Organo Administrativo: Departamento de Certificacion.

Propdésito: Garantizar a la poblacion estudiantil y a la ciudadania en general, que los espacios y/o
centros educativos cumplan con los requisitos de calidad, seguridad, funcionalidad, oportunidad,
equidad, sustentabilidad y pertinencia para su uso.

Funciones:
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+ Realizar revision de los expedientes técnicos, mediante formato de revision de integracion de
expedientes técnicos que avalen la calidad de construccion.

o Asesorar en materia de calidad en los proyectos a los organismos o personal de los H.
Ayuntamientos Municipales, que lo soliciten.
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Direccion General

Direccion de Ingenieria
de Costos

Departamento de

Departamento de

Departamento de

Costos y Licitaciones y Contratos y
PresupoubeStOS de Concursos Estimaciones
ra

Organo Administrativo: Direccion de Ingenieria de Costos.

Propdésito: Validar los procesos y lineamientos en materia de licitaciones, concursos, contratos,
costos, presupuestos y estimaciones relacionados con la Infraestructura Educativa.

Funciones:

o Autorizar los presupuestos de los proyectos ejecutivos en materia de obra publica de
Infraestructura Educativa.

o Validar los precios unitarios extraordinarios no previstos en el proyecto original y fuera de
tabulador.

o Autorizar la elaboracion de dictamenes de andlisis cualitativo y validar las propuestas solventes
de Obras para someterlo a consideraciéon del Comité de Obra Publica del Instituto de la
Infraestructura Fisica Educativa del Estado.

o Autorizar convenios y contratos en sus distintas modalidades de la obra publica de
Infraestructura Fisica Educativa en nuestra Entidad.



Validar el tramite de anticipos y estimaciones de obra publica en materia educativa al Area de
Recursos Financieros.

Supervisar la integracién y actualizacion del catalogo de contratistas de obra publica en materia
educativa en el Sistema de Informacién de la Infraestructura Fisica Educativa “SIIFED".

Coordinar los procesos de adjudicacion, invitacion restringida y licitacion de obra para su
ejecucion y desarrollo del Comité de Obra Publica del Instituto.

Validar el ajuste de costos por aumento o reduccion de insumos si el proyecto lo requiere.

Organo Administrativo: Departamento de Costos y Presupuestos de Obra.

Objetivo: Elaborar, registrar y tramitar los presupuestos de los proyectos ejecutivos de obra publica
educativa para su posterior licitacion, concurso y/o adjudicacion, asi como validar los precios unitarios
extraordinarios, ajustes de costos y modificaciones no previstas en el proyecto original.

Funciones:

Elaborar los presupuestos de los proyectos ejecutivos en materia de obra publica de
Infraestructura Educativa.

Revisar y tramitar los precios unitarios extraordinarios no previstos en el proyecto original y
fuera de tabulador.

Revisar y registrar el ajuste de costos por aumento o reduccion de insumos si el proyecto lo
requiere.

Organo Administrativo: Departamento de Licitaciones y Concursos.

Proposito: Vigilar que el proceso de adjudicacion de la obra publica en materia educativa se realice
con estricto apego a la normatividad vigente.

Funciones:

Elaborar dictamen de analisis cualitativo y evaluar las propuestas solventes de obras e
integrarlo para someterlo a consideracion del Comité de Obra Publica del Instituto de la
Infraestructura Fisica Educativa del Estado.

Organizar los procesos de adjudicacion, invitacién restringida y licitacion de obras para su
ejecucion y desarrollo del Comité de Obra Publica del Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado.

Organo Administrativo: Departamento de Contratos y Estimaciones.
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estimaciones, de acuerdo a lo programado.

Funciones:

Propdésito: Elaborar los contratos de obra publica; asi como la revision de los documentos de las

o Elaborar contratos y convenios en sus distintas modalidades de la obra publica de

Infraestructura Fisica Educativa del Estado.

+ Revisar y realizar el tramite de anticipos y estimaciones de la obra publica de Infraestructura
Fisica Educativa del Estado.

+ Registrar el control interno de obra publica en materia educativa dentro del portal del Sistema

de Informacion de la Infraestructura Fisica Educativa “SIIFED”.

Direccion General

Direccién de
Supervision y Control
de Obras

Departamento de
Control de Obras

Departamento de
Supervision Zona
| Centro

Departamento de
Supervision Zona Il
Norte - Altos

Departamento de
Supervision Zona lll
Fronteriza - Selva

Departamento de
Supervisiéon Zona IV
Costa - Sierra

Departamento de
Almacén de
Bienes Muebles

Organo Administrativo: Direccién de Supervision y Control de Obras.

Propdésito: Coordinar la supervision de la ejecucion de la obra publica, consistente en construccion,
reconstruccion, rehabilitacién y ampliacién, en materia de Infraestructura Fisica Educativa en el Estado;
asi como verificar la correcta integracion de informacién documental de las obras y servicios
relacionados en el archivo Unico de obras.

Funciones:




+ Validar el seguimiento del avance fisico - financiero de las obras que se realicen, en materia de
Infraestructura Fisica Educativa del Estado.

o Validar el control de los expedientes del archivo Unico de obras.

* Supervisar la entrega - recepcion del mobiliario y equipo en los espacios y/o centros educativos
de los diferentes niveles de educacién, con base en los proyectos contratados por el Instituto.

o Validar la evaluacion de los dafios y la integracién de la documentacion para la reconstruccién
y rehabilitacién de los espacios y/o centros educativos afectados por fenébmenos naturales,
tecnoldgicos y humanos, en coordinacidon con otras instancias competentes, para su posible
construccion o reconstruccion, de conformidad con la normatividad aplicable.

o Supervisar la integracion de la informacion técnica para la solventacion de las auditorias
realizadas por los organismos fiscalizadores, en coordinaciéon con los Organos Administrativos
del Instituto.

+ Dirigir el proceso de supervision en la ejecucion de las obras de los espacios y/o centros
educativos, se realicen de acuerdo a lo programado, para entrega de los mismos a las
autoridades correspondientes.

o Autorizar el resguardo de los equipos y mobiliarios adquiridos con base en los proyectos
contratados por el instituto, de acuerdo a las normas establecidas, para el equipamiento de los
espacios y/o centros educativos.

o Coordinar en materia de control de archivo la informacién documental de las obras y servicios
relacionados, a los Organos Administrativos del Instituto.

o Proponer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto.
o Supervisar los métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos del archivo de expedientes

unitarios de obra publica de Infraestructura Fisica Educativa del Estado, dependiente del
Instituto.

Organo Administrativo: Departamento de Control de Obras.

Propdésito: Aplicar y mantener mecanismos de control administrativo en el desarrollo de los programas
de obra, en materia de Infraestructura Fisica Educativa del Estado conforme a las disposiciones legales
y normativas aplicables.

Funciones:



+ Realizar el seguimiento del avance fisico - financiero de las obras que se realicen en materia
de Infraestructura Fisica Educativa en el Estado.

o Integrar y verificar la informacion de los expedientes del archivo Unico de obras.

+ Asesorar en materia de control de archivo a los Organos Administrativos del Instituto.

+ Realizar la propuesta del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto.

o Organizar métodos y técnicas archivisticas que garanticen la integracion, proteccion,

organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizaciébn expedita, de los
expedientes unitarios de obra publica de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado.

o Operar y registrar los avances de obras en proceso de ejecucion en el Sistema de Informacion
de la Infraestructura Fisica Educativa “SIIFED”

o Integrar la informacion técnica para solventar las auditorias realizadas por los organismos
fiscalizadores, en coordinacion con los Organos Administrativos del Instituto.

Organo Administrativo: Departamentos de Supervision, Zona | Centro, Zona |l Norte — Altos, Zona Il
Fronteriza- Selva y Zona IV Costa — Sierra.

Propoésito: Supervisar la ejecucion de la obra publica de los espacios y/o centros educativos en sus
fases técnico-administrativo, con base al proyecto contratado por el Instituto.

Funciones:

o Realizar la verificacidn y supervision del proceso en la ejecucion de las obras en construccion,
reconstruccion, rehabilitacion y ampliacion de los espacios y/o centros educativos, para entrega
de los mismos a las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo programado.

o Registrar los dafios ocasionados por los fendmenos naturales, tecnolégicos o humanos a los
espacios y/o centros educativos en coordinacion con otras instancias competentes, para su
posible evaluacion, construccion o reconstruccion.

o Verificar y registrar la entrega recepcion del mobiliario y equipo a los espacios y/o centros
educativos de los diferentes niveles, con base en los proyectos contratados por el Instituto.

+ Revisar y verificar en el ambito de su competencia, que las estimaciones de obra publica en
materia de Infraestructura Fisica Educativa del Estado, cumplan con los requisitos, normas
técnicas y administrativas, para su posterior tramite de pago.

+ Integrar los expedientes unitarios de obra publica de La Infraestructura Fisica Educativa del
Estado para su resguardo y consulta.



Organo Administrativo: Departamento de Almacén de Bienes Muebles.

Proposito: Realizar el control y resguardo del mobiliario y equipo para los Centros y/o espacios
educativos del Estado, con base en los proyectos contratados por el Instituto; asi como salvaguardar
la integridad fisica de los funcionarios publicos del Instituto, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones:

o Registrar, realizar la recepcion y elaborar el resguardo de los equipos y mobiliarios adquiridos,
para equipamiento de los espacios y/o centros educativos.

* Realizar la entrega de los equipos y mobiliarios resguardados a los centros educativos.

o Registrar el inventario de préstamo para tener un control de los equipos y mobiliario, de las
diferentes areas que integran el instituto de Infraestructura Fisica Educativa.

¢ Ejecutar y aplicar el Programa de Proteccion Civil, en coordinacién con los Organos
Administrativos del Instituto.

Glosario de Términos

A

Atipico: Es la definicién de la estructura que se le asigna a los proyectos arquitecténicos
que se establecen fuera de la tipologia de construccién
establecida por el Instituto de Infraestructura Fisica Educativa.

C

Catéalogo de Conceptos: Documento en el que se indican las cantidades y volimenes de
materiales, para definir los costos presupuestarios.

Cédula de Diagnéstico: Formato en el que se recopila informacién del plantel visitado,
para definir las metas programadas.

Cédula de Factibilidad: Formato que contiene el estudio técnico detallado del terreno en
donde se construira el centro educativo.

Cierres Presupuestales: Formatos de registro de los recursos autorizados y ejercidos, en
forma detallada por programas y fuentes de financiamiento.

Comprobacién del Gasto: Informe de gastos efectuados por la Entidad en un periodo

determinado.

Comprobacién Presupuestal: Registro de cédulas de gastos en el sistema presupuestal.



Concurso de Obra:

D

Dictamen:

Disefio Estructural:

E

Ejecutar:
Estructura:
F

Factibilidad de Obra:

Acto en el que participan empresas fisicas 0 morales con el objeto
de obtener la adjudicacién de una o mas obras.

Documento en el que se emite juicio del estado fisico estructural
de espacios educativos.

Crear, proyectar y aplicar sistemas constructivos estructurales
para la Infraestructura Fisica Educativa.

Realizar la construccion de obra.

Cimientos, columnas, vigas y losas de concreto armado o metalico
de una construccion.

Indica que la obra puede o no hacerse.

G

Generadores: Formato en el que se indican los conceptos y cantidades de material
a ejecutar en obra.

“SIIFED”: Sistema de informaciéon de la Infraestructura Fisica Educativa “SIIFED”,

Instalaciones Especiales:

L

Levantamiento Topogréfico:

P

Proyecto Arquitecténico:

base de datos para generar reportes segun la necesidad del 6rgano
administrativo.

Equipamiento de aire acondicionado, voz y datos, alimentacion
fotovoltaica e instalaciones eléctricas especiales a los centros y/o
espacios educativos que lo requieran.

Estudio que se realiza para conocer y determinar la latitud,
longitud y elevacion sobre el nivel medio del mar, en el terreno
que se usara para la construccion de centros educativos.

Conjunto de planos, dibujos, croquis, memorias y especificaciones
que definen las caracteristicas del centro y/o espacio educativo a
construir.



Proyectos Especiales:

R
Rehabilitacion:

T

Tipologia de Construccion:

Vv

Volumetria de Conceptos:

Son los proyectos arquitectonicos de los espacios y/o centros
educativos para el nivel superior, que se desarrollan conforme a
las necesidades propias del usuario con base en las normas y
reglamentos.

Reposicion y detallado del estado estructural e instalaciones de
los centros y/o espacios educativos.

Base o0 modelo arquitecténico de espacios y/o centros a construir
establecido por el Instituto.

Contar el material a utilizar de cada una de las obras proyectadas
a construir.

Grupo de Trabajo
Coordinacioén
C.P. Iber 'Camilo Estrada Balbuena.
Jefe del Area de Recursos Humanos

Desarrollo del Documento

Lic. Maria Teresa Cruz Espinosa.
Enlace de Manuales Administrativos

Secretaria de Hacienda

Asesoria

Dra. Karina Sanchez de los Santos.
Directora de Estructuras Organicas
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Lic. Maria Guadalupe Camacho Abadia.
Jefa del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos

Lic. Miguel Angel Torres Estrada.
Asesor
Departamento Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos.
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