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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, tiene como objetivo basico, brindar una vision integral del Instituto de
la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC), misma que se cimienta en la
estructura organica actual, y que se origina en el marco del Reglamento Interior.

Este documento contempla en su contenido: introduccion, base legal que nos rige, las
atribuciones, organigramas, objetivo y funciones que le dan identidad a este Instituto y que justifica
su existencia.

El disefio y difusion de este documento, obedece a la intencion de especificar por escrito su
organizacién y con ello contribuir a fortalecer la coordinacion del personal que la compone, ilustrar
su identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser Gtil como material de consulta 'y
conocimiento al personal de nuevo ingreso, asi como a los demds integrantes del propio INIFEEC.

Es necesario destacar que el contenido de este Manual, quedard sujeto a su actualizacién
permanente, cada vez que el Instituto presente cambios de desarrollo y evolucidn en su operacion
y planeacion, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1995 se inicia en nuestro pais el proceso de descentralizacién de los servicios de construccién
de escuelas en toda la Republica Mexicana.

El dia 17 de abril de 1996, el Gobierno del Estado de Campeche, suscribié con la federacion el
convenio para la federalizacién de la construccion de escuelas en los niveles de preescolar y
secundaria en todas sus modalidades, para el ejercicio presupuestal 1996, dando asi inicio al
proceso de descentralizacion del Comité Administrador del Programa Federal de Construccién de
Escuelas (CAPFCE) en el Estado de Campeche y sus municipios.

El 14 de abril de 1998 se publica en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, con entrada en
vigor a partir del 1T de enero de 1999; la creacién del organismo publico descentralizado
denominado “Comité Administrador del Programa Estatal de Construcciéon de Escuelas del Estado
de Campeche” (CAPECE), con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia técnica y
operativa tanto para el manejo de sus recursos humanos, materiales y financieros, como para la
ejecucion de los programas de construccidn, rehabilitacion y equipamiento de la infraestructura
educativa del Estado de Campeche; quedando sectorizado a la Secretaria de Educacion, Cultura y
Deporte del Estado de Campeche.

Posteriormente el 19 de diciembre de 2008, se publicé en el Periddico Oficial del Gobiermno del
Estado la Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche, la cual en su capitulo
IV en el Articulo 15 se crea el Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Campeche, a quien también podrd denominarse por el acronimo de INIFEEC, como un organismo
descentralizado de la administracién publica estatal dotado de personalidad juridica, patrimonio
propio, y autonomia técnica, operativa y de gestién, para el cumplimiento de sus objetivos y el
ejercicio de sus facultades, el cual queda sectorizado a la Secretaria de Educacion, y tendrd sus
oficinas centrales en la ciudad de San Francisco de Campeche.

En el Articulo 16 se establece el objeto del INIFEEC que es el de fungir como un organismo con
capacidad normativa, de consultoria y certificacién de la calidad de la infraestructura fisica
educativa del estado y de construccion, de conformidad con lo establecido por la ley y su
reglamento y demas disposiciones aplicables, y desempefarse como una instancia asesora en
materia de prevencién y atencién de dafos ocasionados por desastres naturales, tecnoldgicos o
humanos en el sector educativo de la entidad.
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Ahi mismo se indica que para el cumplimiento de lo establecido, el INIFEEC considerard en todo
momento las caracteristicas particulares de cada una de las regiones que conforman el territorio
del estado, con base en su riqueza y diversidad.

Dando a conocer también que el INIFEEC podrd ejecutar, por si o a través de terceros, la
construccion,  equipamiento,  mantenimiento,  rehabilitacion,  refuerzo,  reconstruccion,
reconversion y habilitacion de inmuebles e instalaciones destinados al servicio de la educacién
publica en el estado, asi como en el caso de instituciones de cardcter federal existentes en el
propio estado, cuando asi lo convenga éste con las autoridades federales.

Ademds, el INIFEEC deberd adecuar el desarrollo de sus actividades a las politicas, estrategias y
prioridades que establezca el plan estatal de desarrollo, el respectivo programa sectorial y el
programa educativo del estado aplicables en materia de infraestructura fisica educativa.
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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucién Politica del Estado de Campeche

e Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche

e Ley de Ingresos del Estado de Campeche para el ejercicio fiscal 2016

e Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche

e Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche

e Ley Reglamentaria del Capitulo XVIl de la Constitucion Politica del Estado de Campeche

e Ley delos Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche

e ley que Establece las Bases para la Entrega-Recepcion del Despacho de los Titulares y
otros Servidores de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal

e Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado

e Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Campeche

e Ley de Hacienda del Estado de Campeche

e Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche

e Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado

e Ley de Asentamientos Humanos del Estado de Campeche

e Ley Estatal del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente del Estado

e Ley de Planeacién del Estado

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

e Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico

e Ley General de Bienes Nacionales

e Ley General de Asentamientos Humanos

e Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién

e Ley Federal de Derechos

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente

e LeydeIngresos de la Federaciéon

e Ley Federal de Instituciones de Fianzas

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo

e Ley Federal de Proteccién al Consumidor

e Ley de Coordinacién Fiscal

e Ley del Impuesto Sobre la Renta

e Ley del Seguro Social

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
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MARCO JURIDICO

e Ley Federal del Trabajo

e Ley del Impuesto al Valor Agregado

e Ley General de Desarrollo Social

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche

e Ley General de Educacién

e Ley de laInfraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche

e (Codigo Fiscal del Estado

e Codigo Civil Federal

e Cddigo Civil del Estado

o Cddigo Penal Federal

e (Codigo Penal del Estado

e Codigo Federal de Procedimientos Civiles

e Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado

e Codigo Federal de Procedimientos Penales

e Coddigo de Procedimientos Penales del Estado

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche

e Reglamento de Construcciones para el Municipio del Estado de Campeche

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

e Reglamento de la Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico Federal

e Reglamento Interior del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Campeche (INIFEEC)

e Lineamientos para la elaboracion del Manual de Organizacion de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal
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MISION

“Ejecutar la Infraestructura Fisica y Habilitacién de los Inmuebles e Instalaciones destinadas al
Servicio de la Educacién Publica del Estado de Campeche y en su caso las de caracter Federal,
observando las normas de calidad y especificaciones técnicas, constructivas y operativas emitidas
al efecto.”

VISION

"Que toda la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche cumpla con los requisitos de
Calidad, Seguridad, Funcionalidad, Oportunidad, Equidad, Sustentabilidad y Pertinencia, conforme
a las Politicas Educativas determinadas por la Federacion, el propio Estado y sus Municipios.”
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INSTITUTO DE LA

CAMPECHE

Analitico de Plazas

INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE

Nivel Puesto Total
02.3 |Director General 1
04.1 |Director de Area 2
05.2  |Subdirector 4
06.2 |Coordinador 1
07.2 |lefe de Departamento 6
07.2 |Residente de Obra "A” 2
07.1 |lefe de Departamento 1
08.2 |Analista Especializado 9
08.1 |Analista Especializado 9
09.1 |Analista 6
09.1  |Chofer "B" 1
10.0 |Intendente 4
Total 46
Vo. Bo. Autorizd

Directora General del Instituto de la
Infraestructura Fisica Educativa

Arqg. Rossina Isabel Saravia Lugo

Secretaria de Administracion
e Innovacién Gubernamental

Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzélez
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DIRECCION GENERAL
Estructura Organica

DIRECTOR
GENERAL
Vo. Bo. Autorizd
Coordinador Administrativo Directora General
L.A.E. José Roberto Gémez Lopez Arg. Rossina Isabel Saravia Lugo
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director General
Jefe Inmediato:  H. Junta de Gobierno, y Secretario de Educacion
Supervisa a: Coordinador de Informatica

Titular de la Unidad de Transparencia

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos,

Titular de la Unidad de Informatica

Director de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Director de Construccion, Supervision y Control de Obra
Coordinador Administrativo

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de Educacion

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambic Climatico
Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccion Civil

Fiscalia General del Estado

H. Congreso del Estado de Campeche

H. Municipios del Estado

Delegacion Federal del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica
Procuraduria Federal del Medio Ambiente

Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa

Organismos de Infraestructura Fisica Educativa de todas las Entidades Federativas
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Corresponde originalmente al Director General, la representacion del Instituto de la Infraestructura
Fisica Educativa del Estado de Campeche, asi como la gestidn, tramite y resolucién de los asuntos
de la competencia de éste, ademas del ejercicio de las facultades que las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas de caracter general le confieren.

Funciones:

—

Dirigir técnica y administrativamente al INIFEEC;

2. Representar legalmente al INIFEEC y otorgar y revocar poderes para actos de administracién,
pleitos y cobranzas, incluso con aquellas facultades que requieran clausula especial;
3. Celebrar toda clase de actos juridicos necesarios para el desarrollo de las atribuciones y el

cumplimiento de los objetivos del INIFEEC;

4, Fungir como secretario técnico de la Junta de Gobierno;

5. Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno e informar a ésta sobre su cumplimiento;

6 Someter a la Junta de Gobierno los informes trimestrales y anuales de actividades, asi como
los estados financieros correspondientes a cada ejercicio;

7. Proponer a la Junta de Gobierno la aprobacidon de la estructura necesaria para el
cumplimiento de los objetivos del INIFEEC, asi como sus modificaciones;

8. Presentar oportunamente a la Junta de Gobierno para su aprobacién, el prondstico de
ingresos y el anteproyecto de presupuesto anual de egresos del INIFEEC;

9. Designar y remover a los demds servidores publicos del INIFEEC, en los términos de ley;

10. Delegar una o mas de las atribuciones sefialadas en este articulo, en los términos que le
autorice expresamente la Junta de Gobierno;

11, Convocar y coordinar a los titulares de los organismos y dependencias responsables de la
INFE, a la formacion de un érgano técnico de consulta que actuara en asuntos de interés
comun en los términos que senale el reglamento;

12.  Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitaciéon y desarrollo del personal de la Secretaria, de acuerdo a las disposiciones legales
y reglamentarias vigentes;

13.  Supervisar y vigilar que se cumpla la normatividad establecida para que sea oportuno vy
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion;

14,  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente
del proceso de entrega recepcion;

15.  Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo a las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables;

16.  Promover la participacién del personal adscrito al drea a su cargo, asi como participar
personalmente, en los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene
y salud y a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable;

17.  Coadyuvar en la implementacion y ejecucion en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacién contable segun las
disposiciones aplicables
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacién Publica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Realizar las demdas funciones que se requieran y le sean autorizadas para el estricto
cumplimiento del objeto del INIFEEC, asi como las demds que le sefalen esta Ley, su
reglamento, las disposiciones internas que emita Junta de Gobierno y otras disposiciones
legales o reglamentarias que sean aplicables.

Fijar y dirigir la politica general del organismo, de acuerdo a las normas establecidas en la Ley
General de la Infraestructura Fisica Educativa y la Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del
Estado que cred al INIFEEC, el Reglamento de ambos, el Plan Estatal de Desarrollo en
congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, el Programa General de Trabajo del propio
organismo y las disposiciones que establezca la Junta de Gobierno del mismo;

Coordinar y supervisar que la elaboracion y operacién de los proyectos y programas del
Instituto se realicen conforme a las normas y procedimientos establecidos;

Proponer al Titular de la Secretaria de Educaciéon los anteproyectos de Reglamentos,
Acuerdos y Circulares sobre los asuntos que competen al Instituto;

Concurrir a las sesiones de la Junta de Gobierno y participar en ellas con voz, pero sin voto,
asi como cumplir y hacer cumplir las disposiciones generales y los acuerdos emitidos por
ésta;

Otorgar permisos y licencias con o sin goce de sueldo, segun sea el caso, al personal del
Instituto y designar a quien lo sustituya provisionalmente en cada caso, asi como aplicar e
imponer las sanciones administrativas que correspondan en términos de las disposiciones
reglamentarias conducentes;

El Director General fijara el horario de labores del Instituto, basandose en lo establecido en la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche y en las demas
disposiciones aplicables, por lo que el personal adscrito al mismo deberd observar su estricto
cumplimiento;

Vigilar que la normatividad aplicable a sus funciones y al cumplimiento de las atribuciones del
INIFEEC se mantengan actualizadas, para lo cual pedird a sus unidades administrativas de
apoyo la formulacién de proyectos tendentes a alcanzar dicho fin;

Proponer a la Junta de Gobierno la aprobacién de la estructura necesaria para el
cumplimiento de los objetivos del Instituto, asi como sus moedificaciones;

Presentar oportunamente a la Junta de Gobierno para su aprobacién, en su caso, los
proyectos de ingresos y presupuesto de egresos del INIFEEC;

Determinar mediante acuerdos vy circulares las acciones y demas medidas internas que
estime pertinentes para una mejor administracion y funcionamiento del Instituto;

Someter a la consideracién de la Junta de Gobierno su propuesta de nombramiento de los
titulares de las unidades administrativas que lo auxilien en el despacho de los asuntos
propios de su encargo;

Vigilar que las funciones de las unidades administrativas que conforman la estructura del
Instituto, y del personal adscrito a éste, se realicen con eficacia, eficiencia, oportunidad y
conformes a la normatividad aplicable;

Coordinar con las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, Estatal y
Municipal, las acciones correspondientes al cumplimiento del objeto del Instituto;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

33.  Expedir constancias y certificar documentos que obren en los archivos del Instituto, cuando
esta funcion no esté encomendada legal o reglamentariamente a otro servidor publico del
organismo;

34. Designary remover a servidores publicos del Instituto con base en el presupuesto autorizado
de acuerdo a las necesidades que se generen para el cumplimiento de sus objetivos y de
conformidad con la legislacién aplicable;

35.  Solicitar al Comisario el examen y evaluacion de los sistemas, mecanismos y procedimientos
de control del INIFEEC, asi como solicitar la revision y practica de auditorias de indole
administrativa, contable, operacional, técnica y juridica a las unidades administrativas de su
estructura, con la finalidad de vigilar y transparentar el manejo y la aplicacién de los recursos
publicos;

36.  Coordinar y evaluar el Programa Anual de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado, asi
como coadyuvar con la Secretaria de Educacion en la elaboraciéon del mismo, de acuerdo a
las disposiciones legales aplicables;

37.  Supervisar que las obras destinadas a la construccion y mantenimiento de la infraestructura
fisica educativa se realicen de acuerdo a las normas y especificaciones técnicas que se
emitan para el efecto;

38.  Supervisar que el presupuesto asignado para la construccién y equipamiento de espacios
educativos se aplique de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos;

39. Coordinar y evaluar la formulacién y actualizaciéon del sistema de informacién del estado
fisico de las instalaciones que integran la infraestructura fisica educativa en el territorio del
Estado, conforme a las disposiciones aplicables;

40. Establecer los requisitos que deberd reunir la infraestructura fisica educativa del Estado de
Campeche para obtener el certificado correspondiente, conforme a los programas vy
lineamientos generales que expida el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa
(INIFED) en observancia de las leyes General y Local de la Infraestructura Fisica Educativa, y
sus respectivos Reglamentos;

41, Proponer a la Junta de Gobierno las politicas, programas y acciones en materia de planeacién
y desarrollo de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche, asi como elaborar
los programas anuales y ejecutar las acciones encaminadas al desarrollo basandose en los
Planes Nacional y Estatal de Desarrollo;

42,  Desempefiar las comisiones y funciones especificas que le confieran el Ejecutivo y la Junta
de Gobierno y mantener informados a ambos sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

43,  Expedir las disposiciones normativas y lineamientos que regulen las actividades de
planeacion, programacion, seguimiento y evaluacion de la Infraestructura Fisica Educativa
del Estado de Campeche;

44, Validar el Programa Operativo Anual, el anteproyecto de presupuesto anual y la Cuenta de la
Hacienda Publica del INIFEEC, previa aprobacién de la Junta de Gobierno, para su tramitacion
correspondiente en los términos de las disposiciones legales aplicables;

45, Proponer al Ejecutivo del Estado los proyectos de iniciativas de leyes, decretos, acuerdos,
reglamentos, érdenes y demds disposiciones sobre los asuntos competencia del INIFEEC;

46.  Designar y remover a los servidores publicos del Instituto, asi como acordar y resolver las
propuestas que los titulares de las unidades administrativas adscritas al mismo Instituto
formulen para la designacion y remocion de su personal, con base en la legislacion laboral y
demads normatividad aplicable y a las asignaciones presupuestarias autorizadas;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

47.

48.

46.

50.

51.

52.

53.

Intervenir y, en su caso, designar a los representantes del INIFEEC, en las comisiones,
congresos, consejos, organos de gobierno, instituciones, entidades, reuniones, juntas y
organizaciones nacionales e internacionales en las que, en razén de su competencia, el
Instituto participe;

Conforme al presupuesto asignado, proponer a la Junta de Gobierno vy solicitar a la Secretaria
de Administracion e Innovacidén Gubernamental, la creacién de oérganos administrativos
regionales y municipales, de asesoria y de apoyo que sean indispensables para el adecuado
funcionamiento del Instituto, asi como los érganos operativos y el personal necesario para la
ejecucion de sus planes y programas autorizados;

Expedir los manuales de Organizacion Estructuras y Procedimientos y demas disposiciones
normativas, técnicas y administrativas internas para la mejor organizacion y funcionamiento
del Instituto, previa aprobacién de la Junta de Gobierno;

Delegar en servidores publicos subalternos aquellas facultades que estime pertinentes, en
los términos y conforme a las formalidades ya sefalados en el articulo 13 de este
Reglamento;

Suscribir, en ejercicio de sus funciones, los convenios, contratos y demas instrumentos
juridicos que el INIFEEC celebre con dependencias u otras entidades de la Administracion
Publica Estatal, organismos constitucionales autonomos y Municipios del Estado, asi como
con otras personas de derecho publico o privado;

Imponer y aplicar las sanciones administrativas y laborales que correspondan, conforme a las
disposiciones legales aplicables; y

Las demds que en la esfera de sus atribuciones y para el cumplimiento de sus objetivos le
confieran otros ordenamientos juridicos, reglamentarios y administrativas aplicables, asi
como las que deriven por acuerdo de la Junta de Gobierno y las que emanen por disposicion
del Titular del Ejecutivo del Estado.
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UNIDAD DE INFORMATICA
Estructura Organica

COORDINADOR

Vo. Bo. Autorizd
Titular de la Unidad de Informatica Directora General
Ing. Sebastian Jesus Lladé Cetina Arq. Rossina Isabel Saravia Lugo
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Informatica
Jefe Inmediato:  Director General del INIFEEC
Supervisa a:

Relaciones de Coordinaciéon:

INTERNAS:

Unidad de Informéatica

Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Direccién de Construccion, Supervision y Control de Obra
Coordinacién Administrativa

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno.

Secretaria de Educacién

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Brindar un eficaz y eficiente apoyo técnico y asesoria a los usuarios de computadores en el area de
software y hardware, garantizar el funcionamiento de las redes locales y los servicios que se
ofrecen a través de las mismas y demds recursos teleinformaticas. Asi como satisfacer los
crecientes requerimientos y necesidades de informacion de la institucion, a través del uso de
herramientas de calidad que permitan el desarrollo, soporte y mantenimiento de sistemas
automatizados de informacion.

Funciones:

—

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al area;

2. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

3. Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

4, Acordar con el titular el despacho y resoluciéon de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcién;

5. Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la entidad el anteproyecto del presupuesto
anual de egresos de las areas a su respectivo cargo;

6. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia;

7. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control, evaluaciéon y

mejoramiento de la eficiencia operativa del area administrativa a su cargo;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la entidad;

Mantener coordinacion con las demas dreas administrativas de la entidad y, en su caso, con

otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de

los asuntos de su competencia;

10. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
areas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

11. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos del area a su cargo;

12. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones del drea a su cargo, y remitirlos al
Director para su autorizacién e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la entidad;

13. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos;

14. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los

que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,

en ejercicio de sus atribuciones; y

2O
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Objetivo y Funciones

Funciones:

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34,

Planear actividades en materia de tecnologias de informacién, mediante la formulacion de
proyectos tecnoldgicos en los que participen los érganos administrativos del Instituto;
Desarrollar y actualizar los sistemas informaticos y de base de datos que requieran las
unidades administrativas del Instituto;

Elaborar propuestas de desarrollo de sisternas de informacion para la automatizaciéon de las
actividades de las unidades administrativas del Instituto;

Elaborar el plan anual de actividades en materia de innovacion tecnoldgica, mediante la
formulacién de proyectos de desarrollo de Sistemas de Informacion para la automatizacion de
los procesos de las unidades administrativas del Instituto que mejoren la calidad,
productividad y competitividad del mismo;

Capacitar y asesorar en el uso de sistemas y bienes informaticos al personal del Instituto;
Supervisar la administracién y operacién de equipos y sistemas de los 6rganos administrativos
del Instituto;

Integrar los proyectos de adquisiciones de bienes y servicios informaticos que coadyuven a
satisfacer las necesidades de los érganos administrativos del Instituto;

Elaborar, administrar y actualizar el sitio de internet del Instituto;

Apoyar a las unidades administrativas del Instituto, en la remisién y el otorgamiento de la
informacion via electrénica, que les sea requerida en términos de las disposiciones de acceso a
la informacion publica, que resulten aplicables;

Coordinar con las instancias normativas y participar en los comités, consejos y comisiones
integrados para la mejora de los servicios relacionados con tecnologias de la informacién y
comunicaciones;

Proponer la normatividad y los programas tendientes a lograr en el Instituto un desarrollo
informatico y de comunicacién caracterizado por la actualizacion tecnoldgica y optima
utilizacion de los equipos y programas de computo;

Implantar politicas de seguridad y confidencialidad de la informacion; y

Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal del area a su cargo, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion;

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del
proceso de entrega recepcion;

Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;
Coadyuvar en la implementacidon y ejecucion en sus respectivas dreas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacion contable segun las
disposiciones aplicables;

Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacién Publica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Las demds que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le asigne el Director General dentro su competencia; y

Todo lo que su jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO

ANALISTA ANALISTA
ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO
Vo Bo Autorizd
Titular de la Unidad de Transparencia Directora General
Ing. Homero Arturo Rodriguez Buenfil Arg. Rossina Isabel Saravia Lugo
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Jefe Inmediato:  Director General del INIFEEC
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Unidad de Informética

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Direccién de Construccion, Supervision y Control de Obra
Coordinacién Administrativa

EXTERNAS:

Comisiéon de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de Campeche

(COTAIPEC).
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar las acciones de transparencia y atender las solicitudes ciudadanas de informacion, a cuya
tutela estard el tramite de las mismas, conforme a lo dispuesto normativa y reglamentariamente en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Funciones:

1. Acordar con el Director el despacho y resolucidon de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcién;

2. Elaborar y proponer para aprobacién del titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos del drea a su cargo;

3. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de
competencia;

4, Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa del drea a su cargo;

5. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter
técnico que regulen el area a su cargo;

6. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Instituto;

7. Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos;

8. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
areas administrativas de la entidad, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

9. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos del area a su cargo;

10. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempeno de las funciones del drea a su cargo, y remitirlos al
titular para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la entidad;

11. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a la unidad
administrativa a su cargo;

12. Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos,
en acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos;

13. Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones;
y

14. Las demés que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

15. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica

16. Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacion publica

17. Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitada por los interesados o negar el
acceso a la misma, motivando y fundando esa decision.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18. Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada, siempre que obre en los
archivos del Ente Publico

19. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacion publica del INIFEEC, respetando en todo momento los lineamientos que al efecto
dicte la Comision

20. Canalizar a la Comision toda solicitud de informacion publica que nombre en los archivos del
Ente Publico a la que estén adscritos

21. Recibir y enviar a la Comisién los recursos de revisiéon para su tramite

22. Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

23. Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion;

24. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del
proceso de entrega recepcién;

25. Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

26. Coadyuvar en la implementacién y ejecucidon en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacion contable segun las
disposiciones aplicables;

27. Las demés obligaciones que sefale estd Ley y otros ordenamientos aplicables; y

28. Todo lo que su jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.
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DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
Estructura Organica

DIRECTOR
DE AREA
Vo. Bo. Autorizd
Directora de Planeacion, Programacion y Directora General
Presupuesto
C.P. Stephanie Patron Lara Arq. Rossina Isabel Saravia Lugo
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Planeacién, Programacién y Presupuesto

Jefe Inmediato:  Director General del INIFEEC

Supervisa a: Subdirector de Costos y Presupuestos
Jefe del Departamento de Control, Evaluacion y Seguimiento de
Obras

Relaciones de Coordinacién:

Internas:

Unidad de Informatica

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Construccion, Supervision y Control de Obra
Coordinaciéon Administrativa

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de Educacion

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Pdblicas e Infraestructura
Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Delegacién Estatal del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
Delegacién Estatal de la Secretaria de Desarrollo Social Federal
Delegacién Federal de la Secretaria de Educacién Publica
Procuraduria Federal del Medio Ambiente

Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa
Organismos de Infraestructura Fisica Educativa de todas las Entidades Federativas
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Objetivo:

Administrar los recursos presupuestales y financieros asignados para la conservacion,
mantenimiento, rehabilitacion, reconstrucciéon y construccion de la infraestructura fisica educativa
de la entidad, asi como los bienes muebles necesarios para su equipamiento, apoyado por las
Unidades Administrativas del INIFEEC, en cumplimiento de los programas institucionales, a través
de servicios oportunos y de calidad en materia de finanzas, programacion, presupuesto y
contabilidad

Funciones:

1. Acordar con el Director General el despacho de los asuntos de su competencia, asi como
mantener permanentemente informado a éste sobre el tramite y atencidon dados a los
mismos;

2. Elaborar, integrar y ejecutar los programas y proyectos propios de la Direccidén a su cargo;

3. Formular el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de
la Direccién a su cargo, y vigilar su aplicacion de acuerdo a lo planeado;

4, Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y funciones
encomendadas a las Subdirecciones, Departamentos y personal que integran la Direccion a su
cargo;

5. Establecer sistemas de control y sequimiento en los aspectos técnico-administrativos, durante
el proceso de ejecucién de los programas y proyectos de la Direccién a su cargo;

6. Proponer anteproyectos de reglamentos, lineamientos, decretos, acuerdos, circulares,
programas, presupuestos y demas disposiciones de cardcter normativo que le atafian en la
esfera de sus atribuciones;

7. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones relacionadas con el funcionamiento y los servicios encomendados a la Direccidén
a su cargo, y sugerir la modificacién de nuevas normas para coadyuvar al mejoramiento de su
eficiencia organizacional;

8. Preparar y emitir los dictdmenes, resoluciones, opiniones e informes que les sean solicitados
por el Director General;

9. Emitir opinién respecto a los convenios, contratos y autorizaciones que celebre u otorgue el
Instituto, cuando contengan asuntos de su competencia y suscribirlos siempre y cuando se les
delegue esta facultad expresamente;

10. Proponer al Director General el ingreso, promocion, remocidén o cambio de adscripcién del
personal de la Direccion a su cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes;

11. Comunicar al personal a su cargo las remociones o cambios de adscripcidon que por sancién o
necesidades del servicio se apliquen a los mismos;

12. Elaborar de conformidad con la normatividad aplicable los proyectos para crear, modificar,
reorganizar y suprimir las unidades administrativas que componen la estructura de la Direccion
a su cargo, a fin de hacerlos mas funcionales y eficientes;

13. Desempenar las comisiones y representaciones que les encomiende el Director General, en el
ambito de su competencia e informar sobre los resultados de su encargo;

14. Vigilar que la normatividad aplicable a sus funciones se mantenga actualizada, elaborando
directamente, o en coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto, los
proyectos de modificacién tendentes a la actualizacion del Reglamento Interior, los manuales
del Instituto, lineamientos y demdas normatividad legal o administrativa que corresponda;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31

Autorizar las vacaciones del personal de su adscripcién conforme a lo estipulado en un rol
vacacional que para tal efecto se elaborara por el mismo Instituto en funcién de las
necesidades del servicio y tomando en consideracién el Calendario Oficial de Labores de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, expedido por la Secretaria de
Administracién e Innovacion Gubernamental para el ejercicio que corresponda;

Aplicar las politicas, normas y procedimientos que le correspondan, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad vigente, asi como apoyar y asesorar al Director General y a las
unidades administrativas que conforman su estructura, en los asuntos de su competencia;
Vigilar que las funciones de la Direccién, de las unidades administrativas de su estructura y del
personal adscrito bajo su responsabilidad se realicen con eficiencia, eficacia, oportunidad y con
apego a la normatividad aplicable;

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos del Instituto, para
mantener su eficiencia en cuanto a su funcionamiento organizacional;

Elaborar, integrar y ejecutar los programas técnicos, administrativos o de asesoria propios de
la Direccién a su cargo;

Proponer y participar en la organizacion de cursos de capacitaciéon y conferencias que le
impartan al personal que labora en el Instituto;

Suscribir acuerdos, documentos y demdas actos administrativos relacionados con el ejercicio
de sus funciones, asi como aquellos que le sean asignados por delegacion o le correspondan
por suplencig;

Proponer al Director General la instrumentacion de mecanismos que impulsen el
acercamiento institucional y la conformacion de un sistema integral administrativo;

Mantener una estrecha coordinacion tendente a armonizar acciones y unificar criterios que
coadyuven al cumplimiento de las facultades que esta Ley y su Reglamento le confieren al
Instituto;

Proponer al Director General los anteproyectos de lineamientos, decretos, acuerdos,
circulares, programas, presupuestos y demds normatividad que le corresponda en el ambito
de su respectiva competencia;

Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; y

Integrar, emitir y hacer entrega de los avances fisico-financieros del gasto institucional e
inversion del Instituto, a las dependencias normativas;

Coordinar la elaboracién de diagndsticos, dictdmenes y certificaciones relacionadas con la
infraestructura fisica educativa en el Estado;

Elaborar, actualizar y difundir los manuales internos de organizacion, estructuras y
procedimientos del Instituto, conforme a los lineamientos establecidos para el efecto, y
someterlos por conducto del Director General a la aprobacién de la Junta de Gobierno y a las
instancias competentes de la Administracion Publica Estatal;

Integrar las propuestas de movimientos organizacionales para la modificacion de la estructura
orgdnica del Instituto;

Coordinar la gestién de adecuaciones presupuestales del Instituto, ante las instancias
correspondientes;

Elaborar y validar, en coordinacién con la Coordinacion Administrativa, el anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de gasto de inversion e institucional, conforme a las disposiciones
legales y normativas aplicables;
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Funciones:

32. Establecer los mecanismos, en coordinacién con el sector educativo, de la planeacion,
programacion y seguimiento técnico de los recursos autorizados para la ejecucion de
proyectos y obras de inversién referente a infraestructura fisica educativa;

33. Establecer mecanismos de seguimiento, evaluacion y control de los programas y actividades
del Instituto, a fin de retroalimentar y eficientar el proceso de planeacion del mismo;

34. Establecer en coordinacién con los demas Directores, Subdirectores y Jefes de Unidad, los
objetivos, metas, recursos y distribucion presupuestal que se consideren en el proyecto de
presupuesto de egresos del Instituto;

35. Programar y controlar los recursos del gasto institucional e inversiéon, de acuerdo al sistema
presupuestario;

36. Validar Convenios con instancias federales, estatales y municipales;

37. Calendarizar e integrar la propuesta del anteproyecto del presupuesto autorizado para la
ejecucion de los programas y obras;

38. Gestionar la liberacién de los recursos autorizados para la ejecuciéon de los programas y obras
de inversion del Instituto;

39. Realizar el seguimiento y evaluacién al presupuesto anual del Instituto, asi como la evaluacion
programatica presupuestal de los proyectos autorizados en el presupuesto de egresos,
conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

40. Integrar el Programa General de Obras con la Coordinacion General de Programas de Inversidon
del sector educativo, conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

41. Elaborar los analisis comparativos entre los programas sectoriales e institucionales, de
acuerdo con las prioridades establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo;

42, Aplicar los criterios y lineamientos normativos del gasto que fije la Secretaria de Finanzas en la
asignacién de recursos a los programas de accién del Instituto;

43. Elaborar los andlisis y diagnosticos sectoriales e integrarlos a las tareas de programacion de las
actividades del Instituto;

44, Instrumentar y administrar los procedimientos de planeacién y programacién para operar los
ajustes presupuestales y modificaciones de metas en los programas de inversién;

45, Comunicar al Director General, Directores, Subdirectores, Jefes de Unidad y demas unidades
administrativas del Instituto, la informacién sobre el cumplimiento de los programas y metas,
respecto al ejercicio del presupuesto de egresos del Instituto;

46. Coordinar e integrar el presupuesto de ingresos y egresos del Instituto, para el analisis y
aprobacion de la Junta de Gobierno;

47. Representar al Instituto ante el Subcomité sectorial de Educacion en el seno del Comité de
Planeacion para el Desarrollo del Estado (COPLADECAMY);

48. Captar, y gestionar ante las instancias competentes, las necesidades de espacios educativos
que presenten las autoridades educativas estatales y municipales;

49. Coordinar y brindar seguimiento en la elaboracion de expedientes técnicos, competencia del
Instituto, conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

50. Supervisar la seleccion de los terrenos sobre los cuales se edificaran las instalaciones
educativas, con apego a las disposiciones legales y normativas aplicables;

51. Coordinar la elaboracién de los proyectos ejecutivos de las obras en materia de infraestructura
fisica educativa del Estado, de acuerdo con las normas, lineamientos y especificaciones
técnicas emitidas para tal fin;

52. Coordinar y supervisar la digitalizacién, actualizacion y control de planos tipo, resguardados en
el acervo, cumpliendo con las leyes, reglamentos y normas relativas al sector educativo y de la
infraestructura fisica educativa;
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53. Elaborar y validar el catdlogo de conceptos de obra o proyecto, con el apoyo del catdlogo
maestro existente;

54. Validar y supervisar la elaboracion de los numeros generadores para obtener los volumenes de
obra (edificio, obra exterior, sefializacién), con base en las especificaciones o datos del
proyecto;

55. Revisar y validar los planos y datos de las cédulas de factibilidad, para corroborar las
especificaciones y metas, a efecto de realizar el proyecto correspondiente;

56. Elaborar y disefar proyectos arquitecténicos, hidraulicos y eléctricos, asi como también el
célculo estructural de las instalaciones hidrosanitarias, de gas y especiales de las instalaciones
educativas;

57. Registrar en el sistema de seguimiento y control las obras en proyecto;

58. Supervisar que las instalaciones de infraestructura fisica educativa cumplan con las
especificaciones técnicas estructurales, eléctricas e hidrosanitarias establecidas;

59. Realizar las investigaciones y proponer alternativas innovadoras en cuanto a materiales,
procedimientos y sistemas constructivos, conforme a las disposiciones legales y normativas
aplicables;

60. Elaborar los proyectos ejecutivos de los edificios atipicos;

61. Revisar que los conceptos de obra cumplan con las especificaciones y datos del proyecto,
conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

62. Revisar y validar las desviaciones en la volumetria de conceptos de obra, en los proyectos tipo;

63. Asesorar en materia de calidad de infraestructura fisica educativa a los organismos o personas
fisicas que lo requieran;

64. Elaborar y expedir certificados que avalen la calidad de la infraestructura fisica educativa,
conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

65. Tramitar v obtener de las autoridades competentes los dictdmenes, permisos, licencias,
derechos de bancos de materiales, asi como la propiedad o los derechos de propiedad,
incluyendo derechos de via y expropiacion del inmueble sobre los cuales se ejecutara la obra
publica;

66. Aplicar, verificar, supervisar y ejecutar correctamente las disposiciones legales y normativas en
materia de licitacion, costos, presupuestos, estimaciones, adjudicaciones y elaboracién de
contratos, convenios y érdenes de trabajo de obra publica;

67. Elaborar y validar los términos de licitacién, bases de concurso, cuadros comparativos,
dictamen técnico de los procesos, costos, presupuestos, estimaciones, adjudicaciones,
contratos, convenios y ordenes de trabajo de obra publica, con apego a las disposiciones
legales y normativas aplicables, asi como la formulacion de invitaciones, convocatorias y
fallos, ademéas de los que en materia de obra publica se sefialen en dichos ordenamientos
juridicos;

68. Supervisar y revisar que las estimaciones de obra se apeguen al presupuesto, a la asignacién
presupuestal y a los términos contractuales que establece la normatividad;

69. Revisar, analizar y validar los precios unitarios de los conceptos de obra;

70. Mantener actualizado el mercadeo de los insumos y materiales para la construccion;

71. Elaborar los presupuestos para efectos de programacion de obra;

72. Tramitar, dirigir, supervisar y validar, con apoyo de las unidades administrativas de su

adscripcion, los procesos de adjudicacion, licitacién y contratacion de obra publica en materia
de infraestructura fisica educativa, conforme a lo establecido por la Ley de Obra Publica
vigente en el Estado y demas disposiciones legales y normativas aplicables; asi mismo, queda
bajo su exclusiva responsabilidad la veracidad de la informacion y documentacién que someta
a la consideracion del Comité de Obra Publica de este Instituto;
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Funciones:

73. Elaborar los términos de licitacion, bases de concursos, cuadros comparativos y dictamen
técnico de los procesos, conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

74. Elaborar y aprobar los catdlogos de conceptos de obra para efectos de licitacion, presupuestos
base, y ajustes de costos en su caso;

75. Elaborar las bases de licitacion e instrumentar lo necesario para la publicacién de las
convocatorias de licitacién de obra;

76. Revisar la integracion y autorizacién de precios unitarios que estén fuera de los tabuladores de
precios unitarios, catdlogos de conceptos de concursos y de obra concursada;

77. Mantener actualizado el padrén del Registro de Contratistas, en los términos en que lo emita la
Secretaria de la Contraloria del Estado y la Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno
Federal;

78. Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitaciéon y desarrollo del personal de la Secretaria, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes;

79. Supervisar y vigilar que se cumpla la normatividad establecida para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion;

80. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendiciéon de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del
proceso de entrega recepcion;

81. Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacién, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables;

82. Promover la participacion del personal adscrito al area a su cargo, asi como participar
personalmente, en los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y
salud y a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable;

83. Coadyuvar en la implementacion y ejecucidn en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacion contable segun las
disposiciones aplicables; y

84. Las demds que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le asigne el Director General dentro de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO

ANALISTA
ESPECIALIZADO

Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento de Programacion y Directora de Planeacion, Programacion y
Presupuesto Presupuesto
Lic. Alvaro Campos Duarte C.P. Stephanie Patrén Lara
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe del Departamento de Programacion y Presupuesto
Jefe Inmediato:  Directora de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Supervisa a: Analista Especializado

Relaciones de Coordinaciéon:

INTERNAS:

Direccién de Construccion, Supervision y Control de Obras.
Subdireccién de Costos y Presupuestos.

Unidad de Asuntos Juridicos.

Coordinacién Administrativa.

Unidad de Informatica.

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion.

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.
Secretaria de Finanzas
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Conjuntar acciones para que en concordancia con las directrices que establece el Plan Estatal de
Desarrollo, y con base en las demandas de necesidades de infraestructura educativa, se formulen
los requerimientos de inversidn y estrategias para su ejecucidon en materia de obra publica y
adquisiciones.

Funciones:

Y

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Reportar a su inmediato superior el avance de los programas encomendados al area;

Acordar con el Subdirector la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

Acordar con el titular el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el 4rea;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la entidad;

Mantener coordinacién con las demas areas administrativas de la entidad y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia, cuando le sea requerido por su inmediato superior;
Coadyuvar en la formulacidon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos del area a su cargo;

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales vy
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

Participar en la coordinacion de la gestion de adecuaciones presupuestales del Instituto, ante
las instancias correspondientes;

Elaborar y validar, en coordinacion con las areas de la Coordinacion Administrativa, el
anteproyecto de Presupuesto de Egresos de gasto de inversion e institucional, conforme a
las disposiciones legales y normativas aplicables;

Participar en coordinacién con el sector educativo, de la planeacién, programaciéon vy
seguimiento técnico de los recursos autorizados para la ejecucién de proyectos y obras de
inversion referente a infraestructura fisica educativa;

Mantener coordinacién con las demas areas del Instituto para control de los objetivos,
metas, recursos y distribucion presupuestal que se consideren en el proyecto de
presupuesto de egresos del Instituto;

Programar y controlar los recursos del gasto institucional e inversion, de acuerdo al sistema
presupuestario;

Calendarizar e integrar la propuesta del anteproyecto del presupuesto autorizado para la
ejecucién de los programas y obras;

Gestionar la liberacion de los recursos autorizados para la ejecucion de los programas y obras
de inversién del Instituto;

Realizar el seguimiento y evaluacion al presupuesto anual del Instituto, asi como la
evaluaciéon programatica presupuestal de los proyectos autorizados en el presupuesto de
egresos, conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

Integrar el Programa General de Obras con la Coordinacion General de Programas de
Inversion del sector educativo, conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;
Elaborar los andlisis comparativos entre los programas sectoriales e institucionales, de
acuerdo con las prioridades establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo;
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Funciones:

18.  Aplicar los criterios y lineamientos normativos del gasto que fije la Secretaria de Finanzas en
la asignacion de recursos a los programas de acciéon del Instituto;

19.  Elaborar los andlisis y diagndsticos sectoriales e integrarlos a las tareas de programacion de
las actividades del Instituto;

20.  Instrumentar y administrar los procedimientos de planeacion y programacién para operar los
ajustes presupuestales y modificaciones de metas en los programas de inversién;

21.  Elaborar el Informe necesario para comunicar al Director General, Directores, Subdirectores,
Jefes de Unidad y demas unidades administrativas del Instituto, la informacién sobre el
cumplimiento de los programas y metas, respecto al ejercicio del presupuesto de egresos
del Instituto;

22.  Coordinar e integrar el presupuesto de ingresos y egresos del Instituto, para el andlisis y
aprobacion de la Junta de Gobierno;

23, Captar y elaborar los informes para gestionar ante las instancias competentes, las
necesidades de espacios educativos que presenten las autoridades educativas estatales y
municipales;

24.  Coordinar y brindar seguimiento en la elaboracién de expedientes técnicos, competencia del
Instituto, conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

25, Tramitar y obtener de las autoridades competentes los dictamenes, permisos, licencias,
derechos de bancos de materiales, asi como la propiedad o los derechos de propiedad,
incluyendo derechos de via y expropiacion del inmueble sobre los cuales se ejecutara la obra
publica;

26, Acordar con el Subdirector de Planeacién y, Programacién el despacho de los asuntos de su
competencia, asi como mantener permanentemente informado a éste sobre el tramite y
atencion dados a los mismos;

27. Elaborar, integrar y ejecutar los programas y proyectos propios del Departamento a su cargo;

28. Formular el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos
del Departamento a su cargo, y vigilar su aplicacion de acuerdo a lo planeado;

29.  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y funciones
encomendadas al Departamento y personal a su cargo;

30. Establecer sistemas de control y seguimiento en los aspectos técnico-administrativos,
durante el proceso de ejecucion de los programas y proyectos del Departamento a su cargo;

31.  Proponer anteproyectos de reglamentos, lineamientos, decretos, acuerdos, circulares,
programas, presupuestos y demas disposiciones de cardcter normativo que le atafian en la
esfera de sus atribuciones;

32, Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones relacionadas con el funcionamiento y los servicios encomendados al
Departamento a su cargo, y sugerir la modificacion de nuevas normas para coadyuvar al
mejoramiento de su eficiencia organizacional;

33.  Preparar y emitir los dictAmenes, resoluciones, opiniones e informes que les sean solicitados
por el Subdirector de Planeacién y Programacion;

34.  Emitir opinién respecto a los convenios, contratos y autorizaciones que celebre u otorgue el
Instituto, cuando contengan asuntos de su competencia y suscribirlos siempre y cuando se
les delegue esta facultad expresamente;

35.  Comunicar al personal a su cargo las remociones o cambios de adscripcion que por sancién o
necesidades del servicio se apliquen a los mismos;
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Funciones:

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

Desempenar las comisiones y representaciones que les encomiende el Subdirector de
Planeacion y Programacion, en el &mbito de su competencia e informar sobre los resultados
de su encargo;

Vigilar que las funciones en el Departamento del personal adscrito bajo su responsabilidad se
realicen con eficiencia, eficacia, oportunidad y con apego a la normatividad aplicable;
Elaborar, integrar y ejecutar los programas técnicos, administrativos o de asesoria propios
del Departamento a su cargo;

Proponer y participar en la organizacién de cursos de capacitacién y conferencias que le
impartan al personal que labora en el Instituto;

. Suscribir acuerdos, documentos y demas actos administrativos relacionados con el
ejercicio de sus funciones, asi como aquellos que le sean asignados por delegacion o le
correspondan por suplencia;

Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacién Publica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion;

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente
del proceso de entrega recepcion;

Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacién, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;
Coadyuvar en la implementacion y ejecucion en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacién contable segun las
disposiciones aplicables;

Las demds que en el dmbito de su competencia les confieran las disposiciones legales
aplicables, asf como las que les asigne el Subdirector de Planeacién y Programacion; y

Todo lo que su jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.
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SUBDIRECCION DE COSTOS Y PRESUPUESTOS
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

ANALISTA ANALISTA
ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO
ANALISTA
Vo. Bo. Autorizd
Subdirectora de Costos y Presupuestos Directora de Planeacion, Programacion y
Presupuesto
Arq. Alma Leticia Ortiz Vera C.P. Stephanie Patrén Lara
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirectora de Costos y Presupuestos
Jefe Inmediato:  Directora de Planeacion, Programacion y Presupuestos
Supervisa a: Jefe del Departamento de Control, Evaluacion y Seguimiento

Jefe del Departamento de Concurso y Licitaciones

Jefe del Departamento de Proyectos e Ingenieria de Costos
Analistas Especializados

Analista

Relaciones de Coordinaciéon:

INTERNAS:

Direccién de Construccion, Supervision y Control de Obras.
Unidad de Asuntos Juridicos.

Coordinacién Administrativa.

Unidad de Informatica.

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS:

Instituto Nacional de la Infraestructura Educativa
Secretaria de Educacién.

Secretaria de la Contraloria.

Secretaria de Finanzas.

Secretaria de Planeacion.
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Objetivo:

Elaborar los anteproyectos, proyectos ejecutivos, analisis de costos, presupuestos y licitaciones,
procesando, analizando y evaluando informacion en materia de obra publica y adquisiciones, en
estricto apego a lo que disponen para estos casos los reglamentos, normas y disposiciones legales
en esa materia, a fin de garantizar una buena ejecucion y distribucién presupuestaria.

Funciones:

1. Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcién;

2. Elaborar y proponer para aprobacion del titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos del drea a su cargo;

3. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que

tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de
competencia;

4, Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa del area a su cargo;
5. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de

caracter técnico que regulen el &rea a su cargo;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Instituto;

Participar en los 6rganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de

acuerdo al &mbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los

resultados obtenidos en los mismos;

8. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran
otras areas administrativas de la entidad, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

9. Coadyuvar en la formulacidon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos del drea a su cargo;

10.  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones del area a su cargo, y remitirlos
al titular para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la entidad;

11.  Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a la unidad
administrativa a su cargo;

12.  Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacion y de procedimientos;

13.  Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus
atribuciones;

14.  Programar y controlar los recursos del gasto institucional e inversion, de acuerdo al sistema
presupuestario;

~No
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Objetivo y Funciones

Funciones:

15.  Coordinar y brindar seguimiento en la elaboracién de expedientes técnicos, competencia del
Instituto, conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

16.  Supervisar la seleccién de los terrenos sobre los cuales se edificardn las instalaciones
educativas, con apego a las disposiciones legales y normativas aplicables;

17.  Coordinar la elaboracién de los proyectos ejecutivos de las obras en materia de
infraestructura fisica educativa del Estado, de acuerdo con las normas, lineamientos vy
especificaciones técnicas emitidas para tal fin;

18.  Coordinar y supervisar la digitalizacion, actualizacién y control de planos tipo, resguardados
en el acervo, cumpliendo con las leyes, reglamentos y normas relativas al sector educativo y
de la infraestructura fisica educativa;

19.  Supervisar y validar el catdlogo de conceptos de obra o proyecto, con el apoyo del catdlogo
maestro existente;

20.  Supervisar y validar la elaboracion de los nimeros generadores para la obtencién de los
volumenes de obra (edificio, obra exterior, sefalizacion), con base en las especificaciones o
datos del proyecto;

21.  Revisar y validar los planos y datos de las cédulas de factibilidad, para corroborar las
especificaciones y metas, a efecto de realizar el proyecto correspondiente;

22.  Supervisar y vigilar el disefio de los proyectos arquitectdnicos, hidraulicos y eléctricos, asi
como también el calculo estructural de las instalaciones hidrosanitarias, de gas y especiales
de las instalaciones educativas;

23.  Registrar en el sistema de seguimiento y control las obras en proyecto;

24.  Supervisar que las instalaciones de infraestructura fisica educativa cumplan con las
especificaciones técnicas estructurales, eléctricas e hidrosanitarias establecidas;

25.  Realizar las investigaciones y proponer alternativas innovadoras en cuanto a materiales,
procedimientos y sistemas constructivos, conforme a las disposiciones legales y normativas
aplicables;

26.  Vigilary supervisar la elaboracion de los proyectos ejecutivos de los edificios atipicos;

27. Revisar que los conceptos de obra cumplan con las especificaciones y datos del proyecto,
conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

28. Revisar y validar las desviaciones en la volumetria de conceptos de obra, en los proyectos
tipo;

29. Asesorar en materia de calidad de infraestructura fisica educativa a los organismos ©
personas fisicas que lo requieran;

30. Supervisar, verificar y aplicar correctamente las disposiciones legales y normativas en
materia de licitacion, costos, presupuestos, adjudicaciones y elaboracién de contratos y
convenios de obra publica y adquisiciones;

31. Supervisar, vigilar y validar los términos de licitacion, bases de concurso, cuadros

32.
33.

34.

comparativos, dictamen técnico de los procesos, costos, presupuestos, adjudicaciones,
contratos y convenios de obra publica y adquisiciones, con apego a las disposiciones legales
y normativas aplicables, asi como la formulaciéon de invitaciones, convocatorias y fallos,
ademas de los que en materia de obra publica y adquisiciones se sefalen en dichos
ordenamientos juridicos;

Coordinar, revisar y validar los andlisis de precios unitarios de los conceptos de obra;
Supervisar y vigilar que se mantenga actualizado el mercadeo de los insumos y materiales
para la construccion;

Coordinar, supervisar y validar los presupuestos para efectos de programacion de obra;
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Funciones:

35.  Tramitar, dirigir, supervisar y validar con apoyo de las unidades administrativas de su
adscripcién, los procesos de adjudicacion, licitacion y contratacion de obra publica en
materia de infraestructura fisica educativa, conforme a lo establecido por la Ley de Obra
Pablica vigente en el Estado y demas disposiciones legales y normativas aplicables;
informacion y documentacion que serd sometida a la consideracién del Comité de Obra
Pdblica de este Instituto;

36. Dirigir, supervisar y validar con apoyo de las unidades administrativas de su adscripcién, los
términos de licitacion, bases de concursos, cuadros comparativos y dictamen técnico de los
procesos, conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

37.  Dirigir, supervisar y validar con apoyo de las unidades administrativas de su adscripcion, la
elaboracién y aprobacién de los catdlogos de conceptos de obra para efectos de licitacion,
presupuestos base y ajustes de costos en su caso;

38. Dirigir, supervisar y validar con apoyo de las unidades administrativas de su adscripcién, la
elaboracién de las bases de licitaciéon e instrumentar lo necesario para la publicacion de las
convocatorias de licitacion de obra;

39. Revisar la integracion y autorizacion de precios unitarios que estén fuera de los tabuladores
de precios unitarios de los catélogos de conceptos de concursos y de la obra concursada;

40. Mantener actualizado el registro de las empresas fisicas o morales con quien se haya tenido
relacién contractual en los ultimos 5 anos (informacion histérica), en los términos en que lo
emita la Secretaria de la Contraloria del Estado y la Secretaria de la Funcién Publica del
Gobierno Federal;

41, Acordar con el Director Planeacién, Programacion y Presupuesto el despacho de los asuntos
de su competencia, asi como mantener permanentemente informado a éste sobre el tramite
y atencion dados a los mismos;

42, Elaborar, integrar y ejecutar los programas y proyectos propios de la Subdireccién a su cargo;

43, Formular el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos
de la Subdireccion a su cargo, y vigilar su aplicaciéon de acuerdo a lo planeado;

44, Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y funciones
encomendadas a los Departamentos y personal que integran la Subdireccién a su cargo;

45, Establecer sistemas de control y seguimiento en los aspectos técnico-administrativos,
durante el proceso de ejecucién de los programas y proyectos de la Subdireccion a su cargo;

46.  Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones relacionadas con el funcionamiento y los servicios encomendados a la
Subdireccién a su cargo;

47.  Preparar y emitir los dictamenes, resoluciones, opiniones e informes que les sean solicitados
por el Director de Planeacién, Programacién y Presupuesto;

48. Comunicar al personal a su cargo las remociones o cambios de adscripcion que por sancién o
necesidades del servicio se apliquen a los mismos;

49.  Desempefar las comisiones y representaciones que les encomiende el Director de
Planeacion, Programacion y Presupuesto, en el ambito de su competencia e informar sobre
los resultados de su encargo;

50. Aplicar las politicas, normas y procedimientos que le correspondan, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad vigente, en los asuntos de su competencia;

51.  Vigilar que las funciones de la Subdireccion, de las unidades administrativas de su estructura
y del personal adscrito bajo su responsabilidad se realicen con eficiencia, eficacia,
oportunidad y con apego a la normatividad aplicable;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

Elaborar, integrar y ejecutar los programas técnicos, administrativos o de asesoria propios de
la Subdireccion a su cargo;

Proponer y participar en la organizacién de cursos de capacitacién y conferencias que le
impartan al personal que labora en el Instituto;

Suscribir acuerdos, documentos y demas actos administrativos relacionados con el ejercicio
de sus funciones, asi como aquellos que le sean asignados por delegacion o le correspondan
por suplencia;

Proponer al Director de Planeacién, Programacién y Presupuesto la instrumentacion de
mecanismos que impulsen el acercamiento institucional y la conformacién de un sistema
integral administrativo;

Mantener una estrecha coordinaciéon tendiente a armonizar acciones y unificar criterios que
coadyuven al cumplimiento de las facultades que las Leyes y sus Reglamentos le confieren al
Instituto;

Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion;

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente
del proceso de entrega recepcion;

Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacién, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo vy la
superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;
Coadyuvar en la implementacion y ejecucion en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacion contable segun las
disposiciones aplicables;

Las demds que en el dmbito de su competencia les confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les asigne el Director de Planeacién, Programacién vy
Presupuesto; y

Todo lo que su jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO

ANALISTA
ESPECIALIZADO

Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento de Control, Evaluacion y Subdirectora de Costos y Presupuestos
Seguimiento

Lic. Eliana Luna Tello Arqg. Alma Leticia Ortiz Vera
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe del Departamento de Control de Evaluacion y Seguimiento
Jefe Inmediato:  Subdirector de Costos y Presupuestos
Supervisa a: Analista Especializado

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Direccién de Construccion, Supervision y Control de Obras.
Unidad de Asuntos Juridicos.

Coordinacién Administrativa.

Unidad de Informatica.

Unidad de Transparencia

EXTERNAS
Secretaria de Planeacion
Secretaria de Desarrollo Social y Humano
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Objetivo:

Coordinar, integrar y validar los procesos de control, evaluacién y seguimiento de los programas,
obras, presupuestos y adquisiciones, propios de la operatividad del Instituto de acuerdo a la
normatividad vigente en la materia.

Funciones:

—

Reportar a su inmediato superior el avance de los programas encomendados al area;

2. Acordar con el Subdirector la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

3. Acordar con el titular el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el &rea;

4. Participar en la elaboraciéon del Programa Operativo Anual de la entidad;

5. Mantener coordinacion con las demas dreas administrativas de la entidad y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia, cuando le sea requerido por su inmediato superior;

6. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos del area a su cargo;

7. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

8. Integrar, emitir y hacer entrega de los avances fisico-financieros del gasto institucional e
inversion del Instituto, a las dependencias normativas;

9. Participar de acuerdo a las indicaciones del Subdirector de Planeacién y Programacion; para
que, en coordinacion con la Coordinacion Administrativa, se realice el proceso de elaboracion
y validacion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del gasto de inversion institucional,
conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

10. Llevar a cabo los mecanismos, que, en coordinacion con el sector educativo, se tiene
establecidos para el seguimiento técnico de los recursos autorizados y para la ejecucion de
proyectos y obras de inversion referente a infraestructura fisica educativa;

11. Llevar el seguimiento, evaluacion y control de los programas y actividades del Instituto, a fin
de retroalimentar y eficientar el proceso de planeacion del mismo;

12. Llevar el control en coordinacién con las demas Direcciones, Subdirecciones y Jefes de
Unidad; de los objetivos, metas, recursos y distribucién presupuestal que se consideren en el
proyecto de presupuesto de egresos del Instituto;

13. Llevar el control de los recursos del gasto institucional e inversién, de acuerdo al sistema
presupuestario;

14. Realizar el seguimiento y evaluacion al presupuesto anual del Instituto, asi como la evaluacidon
programatica presupuestal de los proyectos autorizados en el presupuesto de egresos,
conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

15. Elaborar los andlisis comparativos entre los programas sectoriales e institucionales, de
acuerdo con las prioridades establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo;

16. Aplicar los criterios y lineamientos normativos del gasto que fije la Secretaria de Finanzas en la
asignacién de recursos a los programas de accion del Instituto;

17. Elaborar los andlisis y diagnosticos sectoriales e integrarlos a las tareas de programacion de las

actividades del Instituto;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34,

35.

36.

Levantar el informe correspondiente para comunicar a las diferentes Direcciones, y demas
unidades administrativas del Instituto, la informacién sobre el cumplimiento de los programas
y metas, respecto al ejercicio del presupuesto de egresos del Instituto;

Integrar el presupuesto de ingresos y egresos del Instituto, para el andlisis y aprobacién de la
Junta de Gobierno;

Acordar con el Subdirector de Planeacion y Programacién el despacho de los asuntos de su
competencia, asi como mantener permanentemente informado a éste sobre el tramite y
atencion dados a los mismos;

Elaborar, integrar y ejecutar los programas y proyectos propios del Departamento a su cargo;
Formular el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos del
Departamento a su cargo, y vigilar su aplicacién de acuerdo a lo planeado;

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y funciones
encomendadas al Departamento y personal a su cargo;

Establecer sistemas de control y seguimiento en los aspectos técnico-administrativos, durante
el proceso de ejecucion de los programas y proyectos del Departamento a su cargo;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demds
disposiciones relacionadas con el funcionamiento y los servicios encomendados al
Departamento a su cargo;

Preparar y emitir los dictdmenes, resoluciones, opiniones e informes que les sean solicitados
por el Subdirector de Planeacién y Programacion;

Emitir opinién respecto a los convenios, contratos y autorizaciones que celebre u otorgue el
Instituto, cuando contengan asuntos de su competencia y suscribirlos siempre y cuando se les
delegue esta facultad expresamente;

Comunicar al personal a su cargo las remociones o cambios de adscripcion que por sancién o
necesidades del servicio se apliquen a los mismos;

Desempenar las comisiones y representaciones que les encomiende el Subdirector de
Planeacion y Programacion, en el &mbito de su competencia e informar sobre los resultados
de su encargo;

Vigilar que las funciones del Departamento y del personal adscrito bajo su responsabilidad se
realicen con eficiencia, eficacia, oportunidad y con apego a la normatividad aplicable;

Elaborar, integrar y ejecutar los programas técnicos, administrativos o de asesoria propios del
Departamento a su cargo;

Proponer y participar en la organizacion de cursos de capacitaciéon y conferencias que le
impartan al personal que labora en el Instituto;

Suscribir acuerdos, documentos y demas actos administrativos relacionados con el ejercicio
de sus funciones, asi como aquellos que le sean asignados por delegacién o le correspondan
por suplencia;

Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacion Pudblica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

37. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del
proceso de entrega recepcion;

38. Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

39. Coadyuvar en la implementacién y ejecucién en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacion contable segun las
disposiciones aplicables;

40. Las demas que en el ambito de su competencia les confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les asigne el Subdirector de Planeacién y Programacion; y

47, Todo lo que su jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades
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MQO2512 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y LICITACIONES
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO

ANALISTA
Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento de Concursos y Subdirectora de Costos y Presupuestos
Licitaciones
C.P. Maria de Lourdes Sanchez Ramon Arqg. Alma Leticia Ortiz Vera
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Concursos y Licitaciones
Jefe Inmediato:  Subdirectora de Costos y Presupuestos del INIFEEC
Supervisa a: Analista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Direccién de Construccién, Supervision y Control de Obras.
Unidad de Asuntos Juridicos.

Coordinacién Administrativa.

Unidad de Informatica.

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS:

Secretaria de Educacién

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Celebrar actos para la adjudicacién de la obra publica y adquisiciones en un marco de honestidad y
transparencia, atendiendo a los principios de maxima publicidad, competencia, igualdad vy
moralidad administrativa, con el Gnico propésito de elegir entre los participantes a quien redna las
mejores condiciones de economia, precio y realizacion que beneficien al estado.

Funciones:

—

10.

11.

12.

13.

14.

Reportar a su inmediato superior el avance de los programas encomendados al area;

Acordar con el Subdirector la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

Acordar con el titular el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el &rea;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la entidad;

Mantener coordinacién con las demas areas administrativas de la entidad y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia, cuando le sea requerido por su inmediato superior;
Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos del area a su cargo;

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales vy
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

Programar y controlar los recursos del gasto institucional e inversion, de acuerdo al sistema
presupuestario;

Aplicar, verificar, supervisar y ejecutar correctamente las disposiciones legales y normativas
en materia de licitacion, costos, presupuestos, adjudicaciones y elaboracién de contratos,
convenios y érdenes de trabajo de obra publica;

Elaborar y validar los términos de licitacion, bases de concurso, cuadros comparativos,
dictamen técnico de los procesos, costos, presupuestos, adjudicaciones, contratos,
convenios y ordenes de trabajo de obra publica, con apego a las disposiciones legales y
normativas aplicables, asi como la formulacién de invitaciones, convocatorias y fallos,
ademas de los que en materia de obra publica se sefialen en dichos ordenamientos juridicos;
Tramitar, dirigir, supervisar y validar, con apoyo de las unidades administrativas de su
adscripcion, los procesos de adjudicacién, licitacion y contratacion de obra publica en
materia de infraestructura fisica educativa, conforme a lo establecido por la Ley de Obra
Publica vigente en el Estado y demas disposiciones legales y normativas aplicables; asi
mismo, queda bajo su exclusiva responsabilidad la veracidad de la informaciéon vy
documentacion que someta a la consideracion del Comité de Obra Publica de este Instituto;
Elaborar los términos de licitacion, bases de concursos, cuadros comparativos y dictamen
técnico de los procesos, conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;
Elaborar las bases de licitacién e instrumentar lo necesario para la publicacion de las
convocatorias de licitacién de obra;

Mantener actualizado el registro de las empresas fisicas o morales con quien se haya tenido
relacién contractual en los ultimos 5 afos (informacion histérica), en los términos en que lo
emita la Secretaria de la Contraloria del Estado y la Secretaria de la Funcién Publica del
Gobierno Federal;
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Funciones:

15, Acordar con el Subdirector Costos y Presupuestos el despacho de los asuntos de su
competencia, asi como mantener permanentemente informado a éste sobre el tramite vy
atencion dados a los mismos;

16.  Elaborar, integrar y ejecutar los programas y proyectos propios del Departamento a su cargo;

17.  Formular el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos
del Departamento a su cargo, y vigilar su aplicacién de acuerdo a lo planeado;

18.  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y funciones
encomendadas al personal que integran el Departamento a su cargo;

19.  Establecer sistemas de control y seguimiento en los aspectos técnico-administrativos,
durante el proceso de ejecucion de los programas y proyectos del Departamento a su cargo;

20.  Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones relacionadas con el funcionamiento y los servicios encomendados al
Departamento a su cargo;

21.  Preparar y emitir los dictdmenes, resoluciones, opiniones e informes que les sean solicitados
por el Subdirector de Costos y Presupuestos;

22.  Comunicar al personal a su cargo las remociones o cambios de adscripcion que por sancion o
necesidades del servicio se apliquen a los mismos;

23.  Desempenar las comisiones y representaciones que es encomiende el Subdirector de Costos
y Presupuestos, en el ambito de su competencia e informar sobre los resultados de su
encargo;

24, Aplicar las politicas, normas y procedimientos que le correspondan, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad vigente, en los asuntos de su competencia;

25.  Vigilar que las funciones de la Subdireccion, de las unidades administrativas de su estructura
y del personal adscrito bajo su responsabilidad se realicen con eficiencia, eficacia,
oportunidad y con apego a la normatividad aplicable;

26.  Elaborar, integrar y ejecutar los programas técnicos, administrativos o de asesoria propios
del Departamento a su cargo;

27. Proponer y participar en la organizacién de cursos de capacitaciéon y conferencias que le
impartan al personal que labora en el Instituto;

28.  Suscribir acuerdos, documentos y demds actos administrativos relacionados con el ejercicio
de sus funciones, asi como aquellos que le sean asignados por delegacion o le correspondan
por suplencia;

29.  Mantener una estrecha coordinacion tendiente a armonizar acciones y unificar criterios que
coadyuven al cumplimiento de las facultades que las Leyes y sus Reglamentos le confieren al
Instituto;

30. Coadyuvar con la Unidad de Transparencia en las obligaciones de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

31.  Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

32.  Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion;
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Funciones:

33. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente
del proceso de entrega recepcion;

34. Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacién, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

35, Coadyuvar en la implementacién y ejecucion en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacién contable segun las
disposiciones aplicables;

36. Las demas que en el &mbito de su competencia les confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les asigne el Subdirector de Costos y Presupuestos; y

37. Todo lo que su jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS E INGENIERIA DE COSTOS
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO

ANALISTA
ESPECIALIZADO

ANALISTAS

Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento de Proyectos Subdirectora deCostos y Presupuestos
e Ingenieria de Costos

Arq. Ernesto Tamay Segovia Arg. Alma Leticia Ortiz Vera
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Proyectos e Ingenieria de Costos
Jefe Inmediato:  Subdirector de Costos y Proyectos
Supervisa a: Analista Especializado

Analista

Relaciones de Coordinaciéon:

INTERNAS:

Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Direccién de Construccion, Supervision y Control de Obras.
Unidad de Asuntos Juridicos.

Coordinacién Administrativa.

Unidad de Informatica.

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS:

Secretaria de Educacién.
Secretaria de la Contraloria.
Secretaria de Finanzas.
Secretaria de Planeacion.
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Objetivo:

Recibir, diagnosticar, disefar, calcular, cuantificar y presupuestar los proyectos ejecutivos que
demande en Infraestructura Fisica el Sector Educativo de la Entidad, atendiendo a las normas,
especificaciones y procedimientos que establecen las disposiciones legales en la materia.

Funciones

1. Reportar a su inmediato superior el avance en la aprobacion de los programas de los
proyectos por la Secretaria de Finanzas;

2. Acordar con el Subdirector la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

3. Acordar con el titular el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el area;

4, Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la entidad;

5. Mantener coordinacién con las demas areas administrativas de la entidad y, en su caso, con

otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia, cuando le sea requerido por su inmediato superior;

6. Coadyuvar en la formulacidon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos del drea a su cargo;
7. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los

que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales vy
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

8. Programar y controlar los recursos del gasto institucional e inversion, de acuerdo al sistema
presupuestario;
9. Coordinar y brindar seguimiento en la elaboracion de expedientes técnicos, competencia del

Instituto, conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

10.  Supervisar y validar la seleccion de los terrenos sobre los cuales se edificaran las
instalaciones educativas, con apego a las disposiciones legales y normativas aplicables;

11.  Coordinar la elaboracién de los proyectos ejecutivos de las obras en materia de
infraestructura fisica educativa del Estado, de acuerdo con las normas, lineamientos y
especificaciones técnicas emitidas para tal fin;

12.  Coordinar y supervisar la digitalizacion, actualizacién y control de planos tipo, resguardados
en el acervo, cumpliendo con las leyes, reglamentos y normas relativas al sector educativo
y de lainfraestructura fisica educativa;

13.  Elaborar y validar el catidlogo de conceptos de obra o proyecto, con el apoyo del catadlogo
maestro existente;

14. Validar y supervisar la elaboracion de los numeros generadores para obtener los volumenes
de obra, con base en las especificaciones o datos del proyecto;

15.  Revisar y validar los planos y datos de las cédulas de factibilidad, para corroborar las
especificacionesy metas, a efecto de realizar el proyecto correspondiente;

16.  Elaborar y disefiar proyectos arquitectdnicos, hidraulicos y eléctricos, asi como también el
célculo estructural y de las instalaciones hidrosanitarias, de gas y especiales de la
infraestructura educativa;

17.  Registrar en el sistema de seguimiento y control las obras en proyecto;
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Funciones:

18.  Supervisar que las instalaciones de infraestructura fisica educativa cumplan con las
especificaciones técnicas estructurales, eléctricas e hidrosanitarias establecidas;

19.  Realizar las investigaciones y proponer alternativas innovadoras en cuanto a materiales,
procedimientos y sistemmas constructivos, conforme a las disposiciones legales vy
normativas aplicables;

20. Elaborar los proyectos ejecutivos de los edificios atipicos;

21.  Revisar que los conceptos de obra cumplan con las especificaciones y datos del proyecto,
conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

22.  Revisar y validar las desviaciones en la volumetria de conceptos de obra, en los proyectos
tipo;

23.  Asesorar en materia de calidad de infraestructura fisica educativa a los organismos ©
personas fisicas que lo requieran;

24,  Elaborar y expedir certificados que avalen la calidad de la infraestructura fisica educativa,
conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables;

25.  Aplicar, verificar, supervisar y ejecutar correctamente las disposiciones legales y normativas
en materia de costos y presupuestos de obra publica;

26.  Acordar con el Subdirector de Costos y Presupuesto el despacho de los asuntos de su
competencia, asi como mantener permanentemente informado a éste sobre el tramite y
atencion dados a los mismos;

27. Elaborar, integrar y ejecutar los programas y proyectos propios del Departamento a su cargo;

28.  Formular el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos
del Departamento a su cargo, y vigilar su aplicacion de acuerdo a lo planeado;

29.  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y funciones
encomendadas al Departamento y al personal que integra el Departamento a su cargo;

30. Establecer sistemas de control y seguimiento en los aspectos técnico-administrativos,
durante el proceso de ejecucion de los programas y proyectos del Departamento a su cargo;

31.  Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones relacionadas con el funcionamiento y los servicios encomendados al
Departamento a su cargo;

32.  Preparar y emitir los dictdmenes, resoluciones, opiniones e informes que les sean solicitados
por el Subdirector de Costos y Presupuestos;

33.  Comunicar al personal a su cargo las remociones o cambios de adscripcion que por sancién o
necesidades del servicio se apliquen a los mismos;

34. Desempefar las comisiones y representaciones que les encomiende el Subdirector de
Costos y Presupuestos, en el ambito de su competencia e informar sobre los resultados de
Su encargo;

35.  Aplicar las politicas, normas y procedimientos que le correspondan, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad vigente, en los asuntos de su competencia;

36.  Vigilar que las funciones del personal adscrito bajo su responsabilidad se realicen con
eficiencia, eficacia, oportunidad y con apego a la normatividad aplicable;

37. Elaborar, integrar y ejecutar los programas técnicos, administrativos o de asesoria propios
del Departamento a su cargo;

38. Proponer y participar en la organizacién de cursos de capacitacién y conferencias que le

impartan al personal que labora en el Instituto;
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Funciones:

39.  Suscribir acuerdos, documentos y demas actos administrativos relacionados con el ejercicio
de sus funciones, asi como aquellos que le sean asignados por delegacion o le correspondan
por suplencia;

40. Mantener una estrecha coordinacion tendiente a armonizar acciones y unificar criterios que
coadyuven al cumplimiento de las facultades que las Leyes y sus Reglamentos le confieren al
Instituto;

47, Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacién Publica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

42, Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del area a su cargo, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

43, Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados;

44, Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente
del proceso de entrega recepcion;

45, Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva motivacion, eficiencia, trabajo en
equipo y compromiso con la ciudadania; igualmente fomente el desarrollo y la superacién,
de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

46.  Coadyuvar en la implementacidén y ejecucidn en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacién contable segun las
disposiciones aplicables;

47.  Las demds que en el ambito de su competencia les confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les asigne el Subdirector de Costos y Presupuestos; y

48.  Todo lo que su jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

AN ALISTA
Vo. Bo. Autorizd
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Directora General
Lic. Mariana Luna Tello Arg. Rossina Isabel Saravia Lugo
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
Jefe Inmediato:  Director General
Supervisa a: Analista

Relaciones de Coordinaciéon:

INTERNAS:

Unidad de Informéatica

Direccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Direccién de Construccion, Supervision y Control de Obra
Coordinacién Administrativa

EXTERNAS:

Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.

Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion.

Direccién Juridica de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano.

Direccién Juridica de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.
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Objetivo:

Fungir como érgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica en las materias de su
competencia, a todas las unidades administrativas y a los servidores publicos adscritos al Instituto,
en los asuntos que deriven del gjercicio de sus atribuciones; procurando la unificacién de criterios
en la aplicacién de normas y el cumplimiento de las formalidades previstas en los procedimientos
administrativos.

Funciones:

—

2O

10.

11.

12.

13.

14.

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al area;

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

Acordar con el titular el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion;

Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la entidad el anteproyecto del presupuesto
anual de egresos de las 4reas a su respectivo cargo;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia;

Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa del drea administrativa a su cargo;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la entidad;

Mantener coordinacion con las demas dreas administrativas de la entidad y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
areas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
areas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
areas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos del area a su cargo;

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones del drea a su cargo, y remitirlos al
Director para su autorizacién e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la entidad;
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Funciones:

15. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos;

16. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

17. Las demaés que en la esfera de sus atribuciones y para el cumplimiento de sus objetivos le
confieran otros ordenamientos juridicos, reglamentarios y administrativas aplicables.

18. Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos del INIFEEC; asi como proponer al Director
General los cambios que resulten adecuados en la regulacién interna del Instituto;

19. Fungir como érgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica en las materias de su
competencia, a todas las unidades administrativas y a los servidores publicos adscritos al
Instituto, en los asuntos que deriven del ejercicio de sus atribuciones; procurando la
unificacién de criterios en la aplicacién de normas y el cumplimiento de las formalidades
previstas en los procedimientos administrativos;

20. Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes que el
Director General del INIFEEC, previa anuencia de la Junta de Gobierno proponga, en su caso, al
Gobernador del Estado, y demas disposiciones normativas que correspondan o sean materia
de competencia del organismo;

21. Coadyuvar con otras Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Estatal en la
formulacién y revision de anteproyectos de leyes, reglamentos y decretos que al Director
General corresponda refrendar o en que deba intervenir el INIFEEC;

22. Elaborar los documentos juridicos, convenios y contratos que resulten necesarios para el
ejercicio de las atribuciones del Instituto, o en su caso, revisar y emitir opinién sobre los
proyectos ya elaborados y de aquellos que ya se encuentren en ejecucion;

23. Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal del organismo, incluyendo las leyes, decretos,
reglamentos, contratos, acuerdos, convenios, circulares y demds disposiciones vigentes
relacionadas con sus atribuciones y funciones, informando a los titulares de las Direcciones y
unidades administrativas que conforman la estructura del INIFEEC, las disposiciones
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y en el Perioddico Oficial del Estado de
Campeche, relacionadas con atribuciones de su competencia;

24, Auxiliar a las unidades administrativas del INIFEEC, en la elaboracién de los manuales de
Organizacion, de Estructuras y de Procedimientos, y vigilar que éstos se apeguen a la
legislacion, reglamentacion y demds normatividad vigente, asi como ordenar, en su caso, su
correccion o ajuste;

25. Representar legalmente al Director General y a los titulares de las unidades administrativas del
INIFECC, con todas las facultades generales y las especiales que requieran clausula especial
conforme a la Legislacion que resulte aplicable, ante los &rganos administrativos o
jurisdiccionales competentes federales y estatales, en toda clase de juicios, procedimientos,
investigaciones y cualquier otra controversia en que aquél sea parte, e intervenir en
reclamaciones, indagatorias, procesos y juicios que se refieran a hechos o actos susceptibles
de causar dano o perjuicio a los intereses del Instituto. Asi mismo, ejercitar las acciones, y
oponer las excepciones y defensas que correspondan, actuando en todas las instancias del
juicio, procedimiento o recurso de que se trate hasta su total conclusién y, en su caso,
interponer los medios de impugnacion que establezcan las leyes en la materia e intervenir en
el cumplimiento de las resoluciones dictadas en los juicios, procedimientos y controversias en
los que el Instituto sea parte;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

34.

35.

36.

37.

38.

Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Publico de los hechos delictuosos en que el
Instituto resulte victima u ofendido; otorgar el perdén legal cuando proceda, previa
autorizacién por escrito del Director General, asi como denunciar o querellarse ante el
Ministerio Publico de los hechos que puedan constituir delitos de los servidores publicos del
organismo;

En el caso de los juicios de amparo, podra representar al Instituto, a su Director General y a
cualesquiera de sus unidades administrativas, cuando éstos sean designados con el caracter
de autoridades responsables ordenadoras o ejecutoras del acto o actos que se reclamen, para
lo cual podra rendir en su presentacion, por la via de suplencia, los informes que se le soliciten,
asi como interponer los recursos que correspondan durante la tramitaciéon de tales juicios,
actuando en todas sus instancias, e incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las
causales de improcedencia que se adviertan; para ese efecto, las unidades administrativas
sefaladas como responsables deberan proporcionarle, dentro del respectivo término de Ley,
las pruebas documentales que resulten necesarias para acreditar la constitucionalidad de sus
actos, asi como proponer los contenidos que deban rendirse en los informes;

Ser el enlace en los asuntos juridicos del INIFEEC con otras dreas y dependencias de la
Administracion Pablica Centralizada y Paraestatal;

Levantar las actas administrativas que correspondan con respecto al desempeno de las
funciones del personal a su cargo y remitirlas a la Coordinacion Administrativa, conforme a la
normatividad aplicable; ademas, asesorar a las unidades administrativas del INIFEEC en los
asuntos laborales relativos a su personal, incluyendo la practica y levantamiento de
constancias, actas administrativas y otros documentos similares;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes que obren en los archivos de tramite de
todas las unidades administrativas del Instituto, previa opinién por escrito de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica que constate el respeto a las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche y la procedencia de
la certificacion;

Participar en la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado que preside la
Consejeria Juridica del Gobernador;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal del &rea a

su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion;

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del
proceso de entrega recepcion;

Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;
Coadyuvar en la implementaciéon y ejecucion en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacion contable segun las
disposiciones aplicables;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

39. Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

40. Las deméas que le confieran otras disposiciones juridicas y reglamentarias o indique su
inmediato superior.
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DIRECCION DE CONSTRUCCION, SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS

Estructura Organica

DIRECTOR
DE AREA
ANALISTAS
ESPECIALIZADOS
ANALISTA
Vo. Bo. Autorizd

Director de Construccion, Supervision y Control

de Obras

Arq. José Candelario Queb Balan

Director General

Arg. Rossina Isabel Saravia Lugo
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Construccion, Supervision y Control de Obra
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a: Subdirector de Construccién y Control

Jefe del Departamento de Supervision "A”
lefe del Departamento de Supervisién “B”
Analistas Especializados

Analista

Relaciones de Coordinaciéon:

INTERNAS:

Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Unidad de Asuntos Juridicos.

Coordinacion Administrativa.

Unidad de Informatica.

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de Educacion

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Pablicas e Infraestructura
Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambic Climatico
Delegacién Estatal del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
Delegacion Estatal de la Secretaria de Desarrollo Social Federal
Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica
Procuraduria Federal del Medio Ambiente

Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa
Organismos de Infraestructura Fisica Educativa de todas las Entidades Federativas
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Verificar permanentemente que las empresas fisicas y/o morales a quienes se asigne la
construccion, rehabilitacién, mantenimiento y conservacion de obras publicas, cumpla
eficazmente con el proyecto ejecutivo, los procedimientos de construccion, especificaciones,
normas, programas y presupuesto del proyecto ejecutivo de la obra contratada. Con la finalidad de
proponer las modificaciones y adecuaciones que procedan para garantizar que la obra se realice
con la calidad, tiempo, costo y seguridad proyectada

Funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

Acordar con el Director General el despacho de los asuntos de su competencia, asi como
mantener permanentemente informado a éste sobre el tramite y atencién dados a los
mismos;

Elaborar, integrar y ejecutar los programas y proyectos propios de la Direccién a su cargo;
Formular el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos
de la Direccidén a su cargo, y vigilar su aplicacion de acuerdo a lo planeado;

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y funciones
encomendadas a las Subdirecciones, Departamentos y personal que integran la Direccién a
su cargo;

Establecer sistemas de control y seguimiento en los aspectos técnico-administrativos,
durante el proceso de ejecucion de los programas y proyectos de la Direccién a su cargo;
Proponer anteproyectos de reglamentos, lineamientos, decretos, acuerdos, circulares,
programas, presupuestos y demas disposiciones de caracter normativo que le atafan en la
esfera de sus atribuciones;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demds
disposiciones relacionadas con el funcionamiento y los servicios encomendados a la
Direccién a su cargo, y sugerir la modificacion de nuevas normas para coadyuvar al
mejoramiento de su eficiencia organizacional;

Preparar y emitir los dictdmenes, resoluciones, opiniones e informes que les sean solicitados
por el Director General;

Emitir opinién respecto a los convenios, contratos y autorizaciones que celebre u otorgue el
Instituto, cuando contengan asuntos de su competencia y suscribirlos siempre y cuando se
les delegue esta facultad expresamente;

Proponer al Director General el ingreso, promocion, remocién o cambio de adscripcion del
personal de la Direccion a su cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes;
Comunicar al personal a su cargo las remociones o cambios de adscripcién que por sancién o
necesidades del servicio se apliquen a los mismos;

Elaborar de conformidad con la normatividad aplicable los proyectos para crear, modificar,
reorganizar y suprimir las unidades administrativas que componen la estructura de la
Direccién a su cargo, a fin de hacerlos mas funcionales y eficientes;

Desempenar las comisiones y representaciones que les encomiende el Director General, en
el ambito de su competencia e informar sobre los resultados de su encargo;

Vigilar que la normatividad aplicable a sus funciones se mantenga actualizada, elaborando
directamente, o en coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto, los
proyectos de modificacién tendentes a la actualizacion del Reglamento Interior, los
manuales del Instituto, lineamientos y demdas normatividad legal o administrativa que
corresponda;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

15.  Autorizar las vacaciones del personal de su adscripcién conforme a lo estipulado en un rol
vacacional que para tal efecto se elaborard por el mismo Instituto en funcién de las
necesidades del servicio y tomando en consideracién el Calendario Oficial de Labores de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, expedido por la Secretaria de
Administracién e Innovacion Gubernamental para el gjercicio que corresponda;

16.  Aplicar las politicas, normas y procedimientos que le correspondan, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad vigente, asi como apoyar y asesorar al Director General y a las
unidades administrativas que conforman su estructura, en los asuntos de su competencia;

17.  Vigilar que las funciones de la Direccion, de las unidades administrativas de su estructura y
del personal adscrito bajo su responsabilidad se realicen con eficiencia, eficacia, oportunidad
y con apego a la normatividad aplicable;

18.  Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos del Instituto, para
mantener su eficiencia en cuanto a su funcionamiento organizacional;

19.  Elaborar, integrar y ejecutar los programas técnicos, administrativos o de asesoria propios de
la Direccién a su cargo;

20. Proponer y participar en la organizacién de cursos de capacitacién y conferencias que le
impartan al personal que labora en el Instituto;

21, Suscribir acuerdos, documentos y demas actos administrativos relacionados con el ejercicio
de sus funciones, asi como aquellos que le sean asignados por delegacion o le correspondan
por suplencig;

22.  Proponer al Director General la instrumentacion de mecanismos que impulsen el
acercamiento institucional y la conformacién de un sistema integral administrativo;

23.  Mantener una estrecha coordinacion tendente a armonizar acciones y unificar criterios que
coadyuven al cumplimiento de las facultades que esta Ley y su Reglamento le confieren al
Instituto;

24. Proponer al Director General los anteproyectos de lineamientos, decretos, acuerdos,
circulares, programas, presupuestos y demas normatividad que le corresponda en el &mbito
de su respectiva competencia;

25, Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables; y

26.  Las demas que en el &mbito de su competencia les confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les asigne el Director General.

27.  Funciones Especificas

28. Designar al personal correspondiente adscrito a la Direccidn para la supervisién de las obras
contratadas, segun lo dispuesto por los articulos 37 y 38 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas del Estado de Campeche;

29.  Programar y autorizar las visitas del personal de supervision a las obras para verificar el
avance fisico-financiero, asi como el cumplimiento de los compromisos contraidos en el
contrato de obra publica en materia de infraestructura fisica educativa que suscriba el
Instituto;

30. Autorizar la ejecucion de conceptos y volumenes de obras extraordinarios que sean
necesarios para la correcta ejecucion de la obra, conforme a las disposiciones en la materia;

31.  Tomar las decisiones técnicas que sean necesarias para la correcta ejecucién de las obras y
resolver oportunamente las consultas realizadas por los contratistas, con estricto apego a las
disposiciones legales y normativas aplicables;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

32.  Vigilar que se cuente con los recursos presupuestarios suficientes para la terminacion de las
obras contratadas;

33.  Celebrar reuniones de trabajo con las empresas contratadas para tratar asuntos relativos a la
ejecucion de las obras;

34.  Supervisar el seguimiento de las obras contratadas e implementar mecanismos de control
relativo a los avances fisicos y financieros;

35.  Coordinar y supervisar el registro de asignacion, resguardo y control de las bitdcoras que
utilicen los supervisores de obra;

36.  Coordinar la integracion documental de las obras y mantener actualizado el archivo de los
expedientes unicos de obra, a partir de la suscripcidn del contrato hasta su finiquito;

37.  Vigilar que la construccién de la infraestructura fisica educativa cumpla con las
especificaciones del proyecto y la normatividad establecida en la materia;

38. Autorizar y gestionar el pago de las estimaciones de obra, asi como las solicitudes de
prorroga, diferimiento y los procesos de rescision contractual;

39. Realizar el seguimiento e implementar mecanismos de control del avance fisico de las obras
de infraestructura fisica educativa;

40. Integrar, resguardar y mantener actualizado el archivo de los expedientes Unicos de obra;

41, Coordinar, supervisar y validar las estimaciones, analisis de precios unitarios, calendarios de
obras, solicitudes de prérroga y programas de obra;

42.  Coordinar con los contratistas el proceso constructivo y resolver con la mayor diligencia los
problemas de caracter técnico que se presenten en la obra;

43, Vigilar la operacion de los programas de ejecucion de obra publica y el cumplimiento de los
tiempos, calidad y costos de los mismos;

44, Coordinar y supervisar la entrega-recepcion de los espacios educativos terminados
conforme a las leyes vigentes en la materia;

45, Validar y aprobar los finiquitos de los diferentes programas y definir las economias
resultantes, para que sea propuesta su aplicacion a la Direccion de Planeacion, Programacién
y Presupuesto, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;

46, Validar y aprobar las sanciones que se generen en el ejercicio de las obras, de conformidad
con lo establecido en las disposiciones legales aplicables en la materia;

47.  Coordinar y evaluar la supervision de las obras contratadas en el Estado asi como fungir ante
las diferentes autoridades regionales como enlace institucional;

48.  Coordinar los trabajos de evaluacién de dafios a la infraestructura fisica educativa afectada
por fenomenos naturales, cuando asi lo solicite la autoridad competente;

49.  Coordinar las acciones de levantamiento de cédulas de factibilidad, seleccion y aprobacion
de terrenos y contribuir en el levantamiento del inventario de la infraestructura fisica
educativa;

50. Mantener el control, registro y actualizacién permanente de los inventarios de mobiliario y
equipo adquirido y supervisar la entrega oportuna de los mismos;

51.  Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos suministrados a la infraestructura fisica
educativa;

52. Resguardar los bienes muebles destinados para el equipamiento de la infraestructura fisica
educativa;

53.  Evaluar el desempeno del personal a su cargo y, en su caso, reasignar las funciones propias
del mismo que permitan una mayor eficiencia administrativa y operativa de la Direccion;

54.  Emitir dictdmenes técnicos de los procesos de obra publica bajo su supervisién, asi como

aquellos que la ley en la materia sefale;
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Funciones:

55.  Llevar a cabo los procesos de certificacion de la infraestructura fisica educativa del Estado,
asi como de capacitaciéon del personal responsable del mismo, conforme a las disposiciones
aplicables, cuando le sea solicitado;

56.  Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal de la Secretaria, de acuerdo a las disposiciones legales
y reglamentarias vigentes;

57.  Supervisar y vigilar que se cumpla la normatividad establecida para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion;

58. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente
del proceso de entrega recepcion;

59.  Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo a las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables;

60. Promover la participacion del personal adscrito al drea a su cargo, asi como participar
personalmente, en los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene
y salud y a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable;

61. Coadyuvar en la implementacion y ejecucion en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacion contable segun las
disposiciones aplicables; y

62. Las demds que en el &mbito de su competencia le confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le asigne el Director General dentro de su competencia.
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SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONTROL DE OBRAS
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Construccién y Control de Obras Director de Construccion, Supervision y Control
de Obras
C.P. Celestino Pérez Ledn Arq. José Candelario Queb Balan
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Construccién y Control de Obra y Presupuesto
Jefe Inmediato:  Director de Construccion, Supervision y Control de Obra del INIFEEC
Supervisa a: Jefe de Departamento de Supervision “A”

Jefe de Departamento de Supervisiéon “B”

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Unidad de Asuntos Juridicos.

Coordinacion Administrativa.

Unidad de Informatica.

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS:

Empresas constructoras y proveedoras fisicas o morales.
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de Campeche.
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Supervisa, constata y valida que las obras publicas de construccion, rehabilitacion, mantenimiento
y conservacién asignadas bajo la modalidad de contrato, cumpla estrictamente con el proyecto
ejecutivo, los procedimientos de construccién, especificaciones, normas de seguridad y calidad,
programas de ejecucion y presupuesto del proyecto ejecutivo de la obra, asi como proponer las
modificaciones y adecuaciones que procedan para garantizar que la obra se realice con la calidad,
tiempo, costo y seguridad proyectada.

Funciones:

~No

10.

11.

12.

13.

14.

Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcién;

Elaborar y proponer para aprobacion del titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos del area a su cargo;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de
competencia;

Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacion, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa del drea a su cargo;

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen el rea a su cargo;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Instituto;

Participar en los 6rganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de
acuerdo al &mbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos;

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran
otras areas administrativas de la entidad, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos del &rea a su cargo;

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones del area a su cargo, y remitirlos
al titular para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la entidad;

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a la unidad
administrativa a su cargo;

Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacion y de procedimientos;

Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus
atribuciones;

Coordinar la designacién del personal correspondiente adscrito a la Direccion para la
supervision de las obras contratadas, segun lo dispuesto por los articulos 37 y 38 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche;
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Funciones:

15.  Coordinar la programacion y autorizacién de las visitas del personal de supervision a las obras
para verificar el avance fisico-financiero, asi como el cumplimiento de los compromisos
contraidos en el contrato de obra publica en materia de infraestructura fisica educativa que
suscriba el Instituto;

16.  Coordinar la ejecucion de conceptos y volimenes de obras extraordinarios que sean
necesarios para la correcta ejecucion de la obra, conforme a las disposiciones en la materia
autorizados;

17. Tomar las decisiones técnicas que sean necesarias para la correcta ejecucién de las obras y
resolver oportunamente las consultas realizadas, con estricto apego a las disposiciones
legales;

18.  Vigilar que se cuente con los recursos presupuestarios suficientes para la terminacion de las
obras contratadas;

19.  Celebrar reuniones de trabajo con las empresas contratadas para tratar asuntos relativos a la
ejecucion de las obras;

20.  Supervisar el sequimiento de las obras contratadas e implementar mecanismos de control
relativo a los avances fisicos y financieros;

21.  Coordinar y supervisar el registro de asignacion, resguardo y control de las bitdcoras que
utilicen los supervisores de obra;

22.  Coordinar la integracion documental de las obras y mantener actualizado el archivo de los
expedientes Unicos de obra, a partir de la suscripcién del contrato hasta su finiquito;

23.  Vigilar que la construccion de la infraestructura fisica educativa cumpla con las
especificaciones del proyecto y la normatividad establecida en la materia;

24,  Autorizar y gestionar el pago de las estimaciones de obra, asi como las solicitudes de
prorroga, diferimiento y los procesos de rescision contractual;

25.  Realizar el seguimiento e implementar mecanismos de control del avance fisico de las obras
de infraestructura fisica educativa;

26.  Integrar, resquardar y mantener actualizado el archivo de los expedientes Unicos de obra;

27.  Coordinar, supervisar y validar las estimaciones, andlisis de precios unitarios, calendarios de
obras, solicitudes de prérroga y programas de obra;

28. Coordinar con los contratistas el proceso constructivo y resolver con la mayor diligencia los
problemas de caracter técnico que se presenten en la obra.

29.  Vigilar la operacion de los programas de ejecucion de obra publica y el cumplimiento de los
tiempos, calidad y costos de los mismos;

30. Coordinar y supervisar la entrega-recepcion de los espacios educativos terminados
conforme a las leyes vigentes en la materia;

31.  Validar y aprobar los finiquitos de los diferentes programas y definir las economias
resultantes, para que sea propuesta su aplicacion a la Direccidn de Planeacién, Programacion
y Presupuesto, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;

32.  Validar y aprobar las sanciones que se generen en el ejercicio de las obras, de conformidad
conlo establecido en las disposiciones legales aplicables en la materia;

33.  Coordinar y evaluar la supervision de las obras contratadas en el Estado, asi como apoyar al
Director de Construccion, Supervisién y Control de Obras para fungir ante las diferentes
autoridades regionales como enlace institucional;

34. Coordinar los trabajos de evaluacion de dafios a la infraestructura fisica educativa afectada
por fenémenos naturales, cuando asi lo solicite la autoridad competente;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

43.

44,
45,
46,
47.

48.

49.

50.

51.

52.

Coordinar las acciones de levantamiento de cédulas de factibilidad, seleccion y aprobacién
de terrenos y contribuir en el levantamiento del inventario de la infraestructura fisica
educativa;

Mantener el control, registro vy actualizacién permanente de los inventarios de mobiliario y
equipo adquirido y supervisar la entrega oportuna de los mismos;

Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos suministrados a la infraestructura fisica
educativa;

Resguardar los bienes muebles destinados para el equipamiento de la infraestructura fisica
educativa;

Evaluar el desempeno del personal a su cargo y en su caso, reasignar las funciones propias
del mismo que permitan una mayor eficiencia administrativa y operativa de la Subdireccion;
Emitir dictdmenes técnicos de los procesos de obra publica bajo su supervision, asi como
aquellos que la ley en la materia sefale;

Llevar a cabo los procesos de certificacion de la infraestructura fisica educativa del Estado,
asi como de capacitaciéon del personal responsable del mismo, conforme a las disposiciones
aplicables, cuando le sea solicitado;

Vigilar bajo la estricta responsabilidad que los servidores publicos que desemperien la
funcién de supervisor de obra publica, la elaboracién, organizacion, clasificaciéon y resguardo
de la documentacion inherente a los procesos que integre dicha obra publica, asi como la
remisién integra y oportuna del expediente, con todas y cada una de sus constancias, al
archivo unico de obra del Instituto.

Acordar con el Director de Construccion, Supervision y Control de Obras, el despacho de los
asuntos de su competencia, asi como mantener permanentemente informado a éste sobre
el tramite y atencién dados a los mismos;

Elaborar, integrar y ejecutar los programas y proyectos propios de la Subdireccion a su cargo;
Formular el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos
de la Subdireccion a su cargo, y vigilar su aplicacion de acuerdo a lo planeado;

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y funciones
encomendadas a los Departamentos y personal que integran la Subdireccién a su cargo;
Establecer sistemas de control y seguimiento en los aspectos técnico-administrativos,
durante el proceso de ejecucion de los programas y proyectos de la Subdireccion a su cargo;
Proponer anteproyectos de reglamentos, lineamientos, decretos, acuerdos, circulares,
programas, presupuestos y demas disposiciones de cardcter normativo que le atafan en la
esfera de sus atribuciones;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones relacionadas con el funcionamiento y servicios encomendados a la
Subdireccién a su cargo, y sugerir la modificacién de nuevas normas para coadyuvar al
mejoramiento de su eficiencia organizacional;

Preparar y emitir los dictdmenes, resoluciones, opiniones e informes que les sean solicitados
por el Director de Construccion, Supervision y Control de Obras;

Emitir opinién respecto a los convenios, contratos y autorizaciones que celebre u otorgue el
Instituto, cuando contengan asuntos de su competencia y suscribirlos siempre y cuando se
les delegue esta facultad expresamente;

Comunicar al personal a su cargo las remociones o cambios de adscripcién que por sancién o
necesidades del servicio se apliquen a los mismos;
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Funciones:

53.  Elaborar de conformidad con la normatividad aplicable los proyectos para crear, modificar,
reorganizar y suprimir las unidades administrativas que componen la estructura de la
Subdireccion a su cargo, a fin de hacerlos mas funcionales y eficientes;

54, Desempefar las comisiones y representaciones que les encomiende el Director de
Construccion, Supervisiéon y Control de Obras, en el ambito de su competencia e informar
sobre los resultados de su encargo;

55.  Vigilar que la normatividad aplicable a sus funciones se mantenga actualizada, elaborando
directamente, o en coordinacién con la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto, los
proyectos de modificaciéon tendientes a la actualizacién del Reglamento Interior, los
manuales del Instituto, lineamientos y demds normatividad legal o administrativa que
corresponda;

56. Vigilar que las funciones de la Subdireccion, de las unidades administrativas, de su estructura
y del personal adscrito bajo su responsabilidad se realicen con eficiencia, eficacia,
oportunidad y con apego a la normatividad aplicable;

57.  Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos del Instituto, para
mantener su eficiencia en cuanto a su funcionamiento organizacional;

58. Elaborar, integrar y ejecutar los programas técnicos, administrativos o de asesoria propios de
la Subdireccién a su cargo;

59.  Proponer y participar en la organizacién de cursos de capacitacion y conferencias que le
impartan al personal que labora en el Instituto;

60.  Suscribir acuerdos, documentos y demas actos administrativos relacionados con el ejercicio
de sus funciones, asi como aquellos que le sean asignados por delegacion o le correspondan
por suplencia;

61.  Mantener una estrecha coordinacion tendiente a armonizar acciones y unificar criterios que
coadyuven al cumplimiento de las facultades que esta Ley y su Reglamento le confieren al
Instituto;

62.  Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

63.  Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

64. Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion;

65.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente
del proceso de entrega recepcion;

66. Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo v la
superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

67. Coadyuvar en la implementacion y ejecucidn en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacién contable segun las
disposiciones aplicables;

68. Las demds que en el ambito de su competencia les confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les asigne el Director de Construccion, Supervision y Control de
Obras; y

69. Todo lo que su jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION ZONA “A”
Estructura Organica

RESIDENTE DE
OBRA “A”

ANALISTA
ESPECIALIZADO

Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento de Supervision A" Subdirector de Construccién y Control de
Obras
Arq. Eduardo Ayala Nufez C.P. Celestino Pérez Ledn
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Supervisién “A"
Jefe Inmediato:  Subdirector de Construccion y Control de Obra
Supervisa a: Analista Especializado

Relaciones de Coordinaciéon:

INTERNAS:

Subdireccién de Costos y Presupuestos.
Departamento de Proyectos e Ingenieria de Costos.
Departamento de Programacion y Presupuesto.
Unidad de Asuntos Juridicos.

Coordinacién Administrativa.

Unidad de Informatica.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de la Contraloria.

Auditoria Superior del H. Congreso del Estado de Campeche.
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Supervisar, vigilar y constatar que los términos y condiciones suscritos al amparo de la relaciéon
contractual entre contratistas y contratante, se cumplan estrictamente en la ejecucion de los
trabajos, observando las normas, especificaciones, cantidades de obra, costos, tiempos y procesos
constructivos, con eficiencia y oportunidad, observando la normatividad vigente en materia.

Funciones

—

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Reportar a su inmediato superior el avance de los programas encomendados al area;

Acordar con el Subdirector la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

Acordar con el titular el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el &rea;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la entidad;

Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la entidad y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia, cuando le sea requerido por su inmediato superior;
Coadyuvar en la formulacidon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos del area a su cargo;

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales vy
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

Coordinar la programacion y autorizacion de las visitas del personal de supervisién a las obras
para verificar el avance fisico-financiero, asi como el cumplimiento de los compromisos
contraidos en el contrato de obra publica en materia de infraestructura fisica educativa que
suscriba el Instituto;

Coordinar la ejecucion de conceptos y volumenes de obras extraordinarios que sean
necesarios para la correcta ejecucion de la obra, conforme a las disposiciones en la materia
autorizados;

Tomar las decisiones técnicas que sean necesarias para la correcta ejecuciéon de las obras y
resolver oportunamente las consultas realizadas por los contratistas, con estricto apego a
las disposiciones legales y normativas aplicables;

Vigilar que se cuente con los recursos presupuestarios suficientes para la terminacion de las
obras contratadas;

Celebrar reuniones de trabajo con las empresas contratadas para tratar asuntos relativos a la
ejecucion de las obras;

Supervisar el seguimiento de las obras contratadas e implementar mecanismos de control
relativo a los avances fisicos y financieros;

Coordinar y supervisar el registro de asignacién, resguardo y control de las bitdcoras que
utilicen los supervisores de obra;

Coordinar la integracion documental de las obras y mantener actualizado el archivo de los
expedientes Unicos de obra, a partir de la suscripcion del contrato hasta su finiquito;

Vigilar que la construccion de la infraestructura fisica educativa cumpla con las
especificaciones del proyecto y la normatividad establecida en la materia;

Procurar la autorizacidén y gestionar el pago de las estimaciones de obra, asi como las
solicitudes de prérroga, diferimiento y los procesos de rescision contractual;
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Funciones:

18.  Realizar el seguimiento e implementar mecanismos de control del avance fisico de las obras
de infraestructura fisica educativa;

19.  Integrar, resguardar y mantener actualizado el archivo de los expedientes Unicos de obrg;

20. Coordinar, supervisar y validar las estimaciones, andlisis de precios unitarios, calendarios de
obras, solicitudes de prérroga y programas de obra;

21.  Coordinar con los contratistas el proceso constructivo y resolver con la mayor diligencia los
problemas de caracter técnico que se presenten en la obra;

22.  Vigilar la operacion de los programas de ejecucion de obra publica y el cumplimiento de los
tiempos, calidad y costos de los mismos;

23.  Coordinar y supervisar la entrega-recepcidon de los espacios educativos terminados
conforme a las leyes vigentes en la materia;

24, Validar y aprobar los finiquitos de los diferentes programas y definir las economias
resultantes, para que sea propuesta su aplicacién a la Direccion de Planeacion, Programacion
y Presupuesto, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;

25.  Validar y aprobar las sanciones que se generen en el ejercicio de las obras, de conformidad
con lo establecido en las disposiciones legales aplicables en la materia;

26.  Coordinar y evaluar la supervisidn de las obras contratadas en el Estado;

27. Coordinar los trabajos de evaluacion de dafos a la infraestructura fisica educativa afectada
por fendomenos naturales, cuando asi lo solicite la autoridad competente;

28. Coordinar las acciones de levantamiento de cédulas de factibilidad, seleccion y aprobacién
de terrenos y contribuir en el levantamiento del inventario de la infraestructura fisica
educativa;

29.  Mantener el control, registro y actualizacion permanente de los inventarios de mobiliario y
equipo adquirido y supervisar la entrega oportuna de los mismos;

30.  Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos suministrados a la infraestructura fisica
educativa;

31.  Resguardar los bienes muebles destinados para el equipamiento de la infraestructura fisica
educativa;

32.  Evaluar el desempeno del personal a su cargo y, en su caso, reasignar las funciones propias
del mismo que permitan una mayor eficiencia administrativa y operativa del Departamento a
Su cargo;

33.  Procurar que los supervisores emitan los dictamenes técnicos de los procesos de obra
publica bajo su supervisién, asi como aquellos que la ley en la materia sefale;

34. Participar en los procesos de certificacion de la infraestructura fisica educativa del Estado, asi
como de capacitacién del personal responsable del mismo, conforme a las disposiciones
aplicables, cuando le sea solicitado;

35.  Vigilar bajo la estricta responsabilidad que los supervisores de obra publica, la elaboracién,
organizacién, clasificacién y resguardo de la documentacién inherente a los procesos que
integre dicha obra publica, asi como la remisidn integra y oportuna del expediente, con todas
y cada una de sus constancias, al archivo unico de obra del Instituto;

36. Acordar con el Director de Construccion, Supervision y Control de Obras, el despacho de los
asuntos de su competencia, asi como mantener permanentemente informado a éste sobre
el trdmite y atencion dados a losmismos;

37. Elaborar, integrar y ejecutar los programas y proyectos propios del Departamento a su cargo;

38. Formular el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos
del Departamento a su cargo, y vigilar su aplicacion de acuerdo a lo planeado;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

39.  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y funciones
encomendadas al personal que integra el Departamento a su cargo;

40. Establecer sistemnas de control y seguimiento en los aspectos técnico-administrativos,
durante el proceso de ejecucion de los programas y proyectos del Departamento a su cargo;

41, Proponer anteproyectos de reglamentos, lineamientos, decretos, acuerdos, circulares,
programas, presupuestos y demas disposiciones de caracter normativo que le atanan en la
esfera de sus atribuciones;

42, Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones relacionadas con el funcionamiento y los servicios encomendados al
Departamento a su cargo, y sugerir la modificacion de nuevas normas para coadyuvar al
mejoramiento de su eficiencia organizacional;

43, Preparar y emitir los dictdmenes, resoluciones, opiniones e informes que les sean solicitados
por la Subdireccién de Construccién y Control de Obras;

44, Emitir opinidn respecto a los convenios, contratos y autorizaciones que celebre u otorgue el
Instituto, cuando contengan asuntos de su competencia y suscribirlos siempre y cuando se
les delegue esta facultad expresamente;

45, Comunicar al personal a su cargo las remociones o cambios de adscripciéon que por sancién o
necesidades del servicio se apliquen alos mismos;

46.  Elaborar de conformidad con la normatividad aplicable los proyectos para crear, modificar,
reorganizar y suprimir las unidades administrativas que componen la estructura del
Departamento a su cargo, a fin de hacerlos mas funcionales y eficientes;

47. Desempefiar las comisiones y representaciones que les encomiende el Director de
Construccion, Supervision y Control de Obras, en el ambito de su competencia e informar
sobre los resultados de su encargo;

48.  Vigilar que la normatividad aplicable a sus funciones se mantenga actualizada, elaborando
directamente, o en coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto, los
proyectos de modificacion tendientes a la actualizacion del Reglamento Interior, los
manuales del Instituto, lineamientos y demds normatividad legal o administrativa que
corresponda;

49, Vigilar que las funciones del personal adscrito bajo su responsabilidad se realicen con
eficiencia, eficacia, oportunidad y con apego a la normatividad aplicable;

50. Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales administrativos del Instituto, para
mantener su eficiencia en cuanto a su funcionamiento organizacional;

51.  Elaborar, integrar y ejecutar los programas técnicos, administrativos o de asesoria propios
del Departamento a su cargo;

52.  Proponer y participar en la organizacién de cursos de capacitacién y conferencias que le
impartan al personal que labora en el Instituto;

53.  Suscribir acuerdos, documentos y demas actos administrativos relacionados con el ejercicio
de sus funciones, asi como aquellos que le sean asignados por delegacion o le correspondan
por suplencia;

54, Mantener una estrecha coordinacion tendiente a armonizar acciones y unificar criterios que
coadyuven al cumplimiento de las facultades que esta Ley y su Reglamento le confieren al
Instituto;

55.  Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacion Pudblica en las obligaciones de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;
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Funciones:

56. Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

57.  Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion;

58. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente
del proceso de entrega recepcion;

59. Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacién, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

60. Coadyuvar en la implementacién y ejecucion en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacién contable segin las
disposiciones aplicables;

61.  Las que les atribuyen para estos casos el articulo 53 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y Articulos 111, 112 y 113 de su Reglamento;

62. Las demas que en el &mbito de su competencia les confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les asigne el Director de Construccion, Supervision y Control de
Obras.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION ZONA “B”
Estructura Organica

RESIDENTE DE
OBRA “A”

AN ALISTA
ESPECIALIZADO

Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento de Supervision “B” Subdirector de Construccién y Control de
Obras
Br. Rodrigo Rocha Paredes C.P. Celestino Pérez Ledn
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Supervision “B”
Jefe Inmediato:  Subdirector de Construccion y Control de Obra
Supervisa a: Analista Especializado

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Subdireccién de Costos y Presupuestos.
Departamento de Proyectos e Ingenieria de Costos.
Departamento de Programacion y Presupuesto.
Unidad de Asuntos Juridicos.

Coordinacién Administrativa.

Unidad de Informatica.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de la Contraloria.

Auditoria Superior del H. Congreso del Estado de Campeche.
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Supervisar, vigilar y constatar que los términos y condiciones suscritos al amparo de la relacién
contractual entre contratistas y contratante, se cumplan estrictamente en la ejecucién de los
trabajos, observando las normas, especificaciones, cantidades de obra, costos, tiempos y procesos
constructivos, con eficiencia y oportunidad, observando la normatividad vigente en materia.

Funciones

—

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Reportar a su inmediato superior el avance de los programas encomendados al area;

Acordar con el Subdirector la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

Acordar con el titular el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el &rea;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la entidad;

Mantener coordinacién con las demas areas administrativas de la entidad y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia, cuando le sea requerido por su inmediato superior;
Coadyuvar en la formulacidon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos del area a su cargo;

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales vy
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

Coordinar la programacién y autorizacion de las visitas del personal de supervisién a las obras
para verificar el avance fisico-financiero, asi como el cumplimiento de los compromisos
contraidos en el contrato de obra publica en materia de infraestructura fisica educativa que
suscriba el Instituto;

Coordinar la ejecucién de conceptos y volumenes de obras extraordinarios que sean
necesarios para la correcta ejecucion de la obra, conforme a las disposiciones en la materia
autorizados;

Tomar las decisiones técnicas que sean necesarias para la correcta ejecucion de las obras y
resolver oportunamente las consultas realizadas por los contratistas, con estricto apego a
las disposiciones legales y normativas aplicables;

Vigilar que se cuente con los recursos presupuestarios suficientes para la terminacion de las
obras contratadas;

Celebrar reuniones de trabajo con las empresas contratadas para tratar asuntos relativos a la
ejecucion de las obras;

Supervisar el seguimiento de las obras contratadas e implementar mecanismos de control
relativo a los avances fisicos y financieros;

Coordinar y supervisar el registro de asignacién, resguardo y control de las bitdcoras que
utilicen los supervisores de obra;

Coordinar la integracion documental de las obras y mantener actualizado el archivo de los
expedientes Unicos de obra, a partir de la suscripcion del contrato hasta su finiquito;

Vigilar que la construccion de la infraestructura fisica educativa cumpla con las
especificaciones del proyecto y la normatividad establecida en la materia;

Procurar la autorizacién y gestionar el pago de las estimaciones de obra, asi como las
solicitudes de prérroga, diferimiento y los procesos de rescisién contractual;
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Funciones:

18.  Realizar el sequimiento e implementar mecanismos de control del avance fisico de las obras
de infraestructura fisica educativa;

19.  Integrar, resguardar y mantener actualizado el archivo de los expedientes Unicos de obrg;

20. Coordinar, supervisar y validar las estimaciones, andlisis de precios unitarios, calendarios de
obras, solicitudes de prérroga y programas de obra;

21.  Coordinar con los contratistas el proceso constructivo y resolver con la mayor diligencia los
problemas de caracter técnico que se presenten en la obra;

22.  Vigilar la operacion de los programas de ejecucion de obra publica y el cumplimiento de los
tiempos, calidad y costos de los mismos;

23.  Coordinar y supervisar la entrega-recepcidon de los espacios educativos terminados
conforme a las leyes vigentes en la materia;

24,  Validar y aprobar los finiquitos de los diferentes programas y definir las economias
resultantes, para que sea propuesta su aplicacién a la Direccion de Planeacion, Programacion
y Presupuesto, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;

25.  Validar y aprobar las sanciones que se generen en el ejercicio de las obras, de conformidad
con lo establecido en las disposiciones legales aplicables en la materia;

26.  Coordinar y evaluar la supervisidn de las obras contratadas en el Estado;

27. Coordinar los trabajos de evaluacion de dafos a la infraestructura fisica educativa afectada
por fendomenos naturales, cuando asi lo solicite la autoridad competente;

28. Coordinar las acciones de levantamiento de cédulas de factibilidad, seleccién y aprobacién
de terrenos y contribuir en el levantamiento del inventario de la infraestructura fisica
educativa;

29.  Mantener el control, registro y actualizacion permanente de los inventarios de mobiliario y
equipo adquirido y supervisar la entrega oportuna de los mismos;

30. Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos suministrados a la infraestructura fisica
educativa;

31.  Resguardar los bienes muebles destinados para el equipamiento de la infraestructura fisica
educativa;

32.  Evaluar el desempenio del personal a su cargo y, en su caso, reasignar las funciones propias
del mismo que permitan una mayor eficiencia administrativa y operativa del Departamento a
Su cargo;

33.  Procurar que los supervisores emitan los dictamenes técnicos de los procesos de obra
publica bajo su supervisién, asi como aquellos que la ley en la materia sefale;

34. Participar en los procesos de certificacion de la infraestructura fisica educativa del Estado, asi
como de capacitacién del personal responsable del mismo, conforme a las disposiciones
aplicables, cuando le sea solicitado;

35.  Vigilar bajo la estricta responsabilidad que los supervisores de obra publica, la elaboracién,
organizacién, clasificacién y resguardo de la documentacién inherente a los procesos que
integre dicha obra publica, asi como la remisidn integra y oportuna del expediente, con todas
y cada una de sus constancias, al archivo unico de obra del Instituto;

36.  Acordar con el Director de Construccién, Supervision y Control de Obras, el despacho de los
asuntos de su competencia, asi como mantener permanentemente informado a éste sobre
el trdmite y atencion dados a losmismos;

37. Elaborar, integrar y ejecutar los programas y proyectos propios del Departamento a su cargo;

38. Formular el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos
del Departamento a su cargo, y vigilar su aplicacién de acuerdo a lo planeado;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55,

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y funciones
encomendadas al personal que integra el Departamento a su cargo;

Establecer sistemas de control y seguimiento en los aspectos técnico-administrativos,
durante el proceso de ejecucion de los programas y proyectos del Departamento a su cargo;

Proponer anteproyectos de reglamentos, lineamientos, decretos, acuerdos, circulares,
programas, presupuestos y demas disposiciones de cardcter normativo que le atafan en la
esfera de sus atribuciones;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demds
disposiciones relacionadas con el funcionamiento y los servicios encomendados al
Departamento a su cargo, y sugerir la modificacion de nuevas normas para coadyuvar al
mejoramiento de su eficiencia organizacional;

Preparar y emitir los dictamenes, resoluciones, opiniones e informes que les sean solicitados
por la Subdireccién de Construccién y Control de Obras;

Emitir opinion respecto a los convenios, contratos y autorizaciones que celebre u otorgue el
Instituto, cuando contengan asuntos de su competencia y suscribirlos siempre y cuando se
les delegue esta facultad expresamente;

Comunicar al personal a su cargo las remociones o cambios de adscripcidén que por sancidén o
necesidades del servicio se apliquen a los mismos;

Elaborar de conformidad con la normatividad aplicable los proyectos para crear, modificar,
reorganizar y suprimir las unidades administrativas que componen la estructura del
Departamento a su cargo, a fin de hacerlos mas funcionales y eficientes;

Desempefiar las comisiones y representaciones que les encomiende el Director de
Construccioén, Supervision y Control de Obras, en el &mbito de su competencia e informar
sobre los resultados de su encargo;

Vigilar que la normatividad aplicable a sus funciones se mantenga actualizada, elaborando
directamente, o en coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto, los
proyectos de modificacion tendientes a la actualizacion del Reglamento Interior, los
manuales del Instituto, lineamientos y demds normatividad legal o administrativa que
corresponda;

Vigilar que las funciones del personal adscrito bajo su responsabilidad se realicen con
eficiencia, eficacia, oportunidad y con apego a la normatividad aplicable;

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos del Instituto, para
mantener su eficiencia en cuanto a su funcionamiento organizacional;

Elaborar, integrar y ejecutar los programas técnicos, administrativos o de asesoria propios
del Departamento a su cargo;

Proponer y participar en la organizacién de cursos de capacitacién y conferencias que le
impartan al personal que labora en el Instituto;

Suscribir acuerdos, documentos y demds actos administrativos relacionados con el ejercicio
de sus funciones, asi como aquellos que le sean asignados por delegacion o le correspondan
por suplencia;

Mantener una estrecha coordinacion tendiente a armonizar acciones y unificar criterios que
coadyuven al cumplimiento de las facultades que esta Ley y su Reglamento le confieren al
Instituto;

Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;
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Funciones:

56.  Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

57.  Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion;

58. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente
del proceso de entrega recepcion;

59. Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacién, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo v la
superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

60. Coadyuvar en la implementacién y ejecucion en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacién contable segun las
disposiciones aplicables;

61.  Las que les atribuyen para estos casos el articulo 53 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y Articulos 111, 112 y 113 de su Reglamento;

62. Las demds que en el d&mbito de su competencia les confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les asigne el Director de Construccion, Supervision y Control de
Obras.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

DIRECTOR
DE AREA
ANALISTA
ESPECIALIZADO
CHOFER
«gn
INTENDENTES
Vo. Bo. Autorizd
Coordinadora Administrativa Directora General
L.A.E. José Roberto Gdmez Lépez Arq. Rossina Isabel Saravia Lugo
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador Administrativo
lefe Inmediato:  Director General

Supervisa a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Financieros
Jefe de Departamento de Control Financiero y Armonizacién

Contable

Analista Especializado
Chofer "B"
Intendentes

Relaciones de Coordinacioén:

Internas:

Direccién de Planeacién, Programaciéon y Presupuesto
Direccién de Construccién, Supervision y Control de Obras
Unidad de Asuntos Juridicos.

Coordinacién Administrativa.

Unidad de Informatica.

Unidad de Acceso a la Informacién Pablica.

Externas:

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de Educacién

Secretaria de la Contraloria.

Auditoria Superior del H. Congreso del Estado
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Cumplir con los criterios de austeridad, racionalidad, honestidad y transparencia de los
lineamientos, normas, politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados con la
administracion eficiente de los recursos humanos, materiales, informaticos, tecnoldgicos y
servicios generales, asi como de los bienes muebles e inmuebles patrimonio del INIFEEC.

Funciones

w N

10.

11.

12.

13.

14.

Acordar con el Director General el despacho de los asuntos de su competencia, asi como
mantener permanentemente informado a éste sobre el tramite y atencién dados a los
mismos;

Elaborar, integrar y ejecutar los programas y proyectos propios de la Direccién a su cargo;
Formular el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos
de la Direccidn a su cargo, y vigilar su aplicacion de acuerdo a lo planeado;

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y funciones
encomendadas a las Subdirecciones, Departamentos y personal que integran la Direccién a
Su cargo;

Establecer sistemas de control y seguimiento en los aspectos técnico-administrativos,
durante el proceso de ejecucion de los programas y proyectos de la Direccién a su cargo;
Proponer anteproyectos de reglamentos, lineamientos, decretos, acuerdos, circulares,
programas, presupuestos y demas disposiciones de caracter normativo que le atafan en la
esfera de sus atribuciones;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demds
disposiciones relacionadas con el funcionamiento y los servicios encomendados a la
Direccién a su cargo, y sugerir la modificacion de nuevas normas para coadyuvar al
mejoramiento de su eficiencia organizacional;

Preparar y emitir los dictdmenes, resoluciones, opiniones e informes que les sean solicitados
por el Director General;

Emitir opinion respecto a los convenios, contratos y autorizaciones que celebre u otorgue el
Instituto, cuando contengan asuntos de su competencia y suscribirlos siempre y cuando se
les delegue esta facultad expresamente;

Proponer al Director General el ingreso, promocion, remocién o cambio de adscripcion del
personal de la Direccion a su cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes;
Comunicar al personal a su cargo las remociones o cambios de adscripcion que por sancidén o
necesidades del servicio se apliquen a los mismos;

Elaborar de conformidad con la normatividad aplicable los proyectos para crear, modificar,
reorganizar y suprimir las unidades administrativas que componen la estructura de la
Direccién a su cargo, a fin de hacerlos mas funcionales y eficientes;

Desempenar las comisiones y representaciones que les encomiende el Director General, en
el ambito de su competencia e informar sobre los resultados de su encargo;

Vigilar que la normatividad aplicable a sus funciones se mantenga actualizada, elaborando
directamente, o en coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto, los
proyectos de modificacién tendentes a la actualizacion del Reglamento Interior, los
manuales del Instituto, lineamientos y demas normatividad legal o administrativa que
corresponda;
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Funciones:

15.  Autorizar las vacaciones del personal de su adscripcion conforme a lo estipulado en un rol
vacacional que para tal efecto se elaborard por el mismo Instituto en funcion de las
necesidades del servicio y tomando en consideracién el Calendario Oficial de Labores de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, expedido por la Secretaria de
Administracién e Innovacion Gubernamental para el ejercicio que corresponda;

16.  Aplicar las politicas, normas y procedimientos que le correspondan, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad vigente, asi como apoyar y asesorar al Director General y a las
unidades administrativas que conforman su estructura, en los asuntos de su competencia;

17.  Vigilar que las funciones de la Direccion, de las unidades administrativas de su estructura y
del personal adscrito bajo su responsabilidad se realicen con eficiencia, eficacia, oportunidad
y con apego a la normatividad aplicable;

18.  Participar en la elaboracién y actualizaciéon de los manuales administrativos del Instituto, para
mantener su eficiencia en cuanto a su funcionamiento organizacional;

19.  Elaborar, integrar y ejecutar los programas técnicos, administrativos o de asesoria propios de
la Direccién a su cargo;

20. Proponer y participar en la organizacion de cursos de capacitacién y conferencias que le
impartan al personal que labora en el Instituto;

21.  Suscribir acuerdos, documentos y demas actos administrativos relacionados con el ejercicio
de sus funciones, asi como aquellos que le sean asignados por delegacion o le correspondan
por suplencig;

22.  Proponer al Director General la instrumentacion de mecanismos que impulsen el
acercamiento institucional y la conformacién de un sistema integral administrativo;

23.  Mantener una estrecha coordinacién tendente a armonizar acciones y unificar criterios que
coadyuven al cumplimiento de las facultades que esta Ley y su Reglamento le confieren al
Instituto;

24. Proponer al Director General los anteproyectos de lineamientos, decretos, acuerdos,
circulares, programas, presupuestos y demas normatividad que le corresponda en el ambito
de su respectiva competencia;

25.  Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables; y

26.  Proponer al Director General las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
organizacién y administracién de los recursos humanos, materiales y financieros del INIFEEC,
de acuerdo a los programas y objetivos fijados, afines con la normatividad vigente;

27. Formular el anteproyecto del presupuesto anual del INIFEEC e integrar el presupuesto
general del Instituto y, previo acuerdo con el Director General, presentarlo ante la Secretaria
de Finanzas, para su autorizacion e integracién al proyecto de Ley de Presupuesto de
Egresos del Estado;

28. Acordar con el Director General los movimientos del personal y tramitarlos y gestionarlos
ante la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, quien expedird en su
oportunidad los nombramientos correspondientes del personal del INIFEEC, acorde a los
lineamientos establecidos; en el caso del personal temporal el Instituto podrd celebrar
convenio con la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental conforme a lo
dispuesto por el articulo 17 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, a efectos de realizar las contrataciones de manera directa por parte del INIFEEC;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

29.

30.

3

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

47.

42.

43.

44,

45.

Controlar y gestionar los movimientos del personal del Instituto en lo referente a altas,
cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos,
licencias médicas, vacaciones, seguros de vida y similares;

Tramitar y dar seguimiento a los pagos que, por efectos de nombramientos,
reclasificaciones, horas extras, licencias y cambios de personal se generen en el INIFEEC, asi
como el pago a los proveedores de bienes y servicios;

Apoyar a la Unidad de Asuntos Juridicos en los asuntos que en materia laboral se susciten en
el INIFEEC;

Promover y coordinar la capacitacién del personal del Instituto de acuerdo a las politicas y
normas establecidas para los servidores publicos del Gobierno del Estado;

Promover y coordinar la elaboraciéon y actualizacion de los manuales administrativos;
Tramitar ante el drea normativa correspondiente la radicacién de los recursos financieros,
conforme al calendario de ejercicio de los recursos aprobados;

Llevar el seguimiento y control financiero del presupuesto anual autorizado al INIFEEC de
acuerdo a la normatividad establecida al respecto;

Coordinar a los responsables de las unidades administrativas del Instituto para que lleven a
cabo el resguardo de los bienes muebles destinados a la Secretaria, de acuerdo con las
disposiciones legales y administrativas de la materia que sean aplicables, asi como ser, al
respecto, el enlace del INIFEEC con la Secretaria de Administracion e Innovacién
Gubernamental;

Tramitar la adquisicidon, arrendamiento y contratacion de los recursos materiales,
suministros, bienes muebles e inmuebles que se requieran para el adecuado funcionamiento
del Instituto de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y la normatividad establecida al
respecto, asi como controlar y vigilar el buen funcionamiento y conservacion de los mismos;
Organizar, dirigir y ejecutar los servicios de almacén, intendencia, mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, reparaciones, transportes, vigilancia, y demas servicios generales que
requieran las unidades administrativas del INIFEEC;

Disenar, proponer y ejecutar los procedimientos internos, de acuerdo con la ley de la
materia, para la adquisicion de bienes muebles y contratacién de servicios que requiera el
Instituto, para el Optimo desempefio de las funciones descritas en el punto que antecede;
Difundir entre el personal las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto corriente,
vidticos y pasajes, fondo revolvente y similares otorgados al INIFEEC;

Mantener informado permanentemente al Director General de todos los asuntos que éste le
encomiende, relacionados con las actividades administrativas del Instituto;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal de la Secretaria, de acuerdo a las disposiciones legales
y reglamentarias vigentes;

Supervisar y vigilar que se cumpla la normatividad establecida para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion;

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicidon de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente
del proceso de entrega recepcion;
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Funciones:

46.  Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superaciéon individuales, de acuerdo a las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables;

47.  Promover la participacién del personal adscrito al drea a su cargo, asi como participar
personalmente, en los programas, acciones y eventos de proteccién civil, sequridad, higiene
y salud y a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable;

48.  Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

49 Coadyuvar en la implementacion y ejecucién en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacién contable segun las
disposiciones aplicables;

50. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias; y

51.  Todo lo que su jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

Estructura Organica

JEFE DE

DEPARTAMENTO

ANALISTAS
ESPECIALIZADOS

Vo. Bo.

ANALISTA

Jefe del Departamento de Recursos Humanos y

Financieros

C.P. Lizbeth Guadalupe Sanchez Cuc

Autorizd
Coordinador Administrativo

L.A.E. José Roberto Gémez Lopez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Financieros
Jefe Inmediato:  Coordinador Administrativo
Supervisa a: Analistas Especializados

Analista

Relaciones de Coordinaciéon:

INTERNAS:

Direccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Direccién de Construccion, Supervision y Control de Obras
Unidad de Asuntos Juridicos.

Coordinacién Administrativa.

Unidad de Informatica.

Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria.
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Administrar los recursos Humanos y Financieros del INIFEEC, respetando las disposiciones legales
vigentes en la materia; propias del Gobierno de Campeche.

Funciones

—

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Reportar a su inmediato superior el avance de los programas encomendados al area;

Acordar con el Subdirector la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

Acordar con el titular el despacho y resoluciéon de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el &rea;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la entidad;

Mantener coordinacién con las demas areas administrativas de la entidad y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia, cuando le sea requerido por su inmediato superior;
Coadyuvar en la formulacidon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos del area a su cargo;

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en gjercicio de sus atribuciones; y

Formular el anteproyecto del presupuesto anual del INIFEEC e integrar el presupuesto
general del Instituto, para que la Coordinacion Administrativa lo presente ante la Secretaria
de Finanzas para su autorizacién e integracion al proyecto de Ley de Presupuesto de Egresos
del Estado;

Acordar con el coordinador Administrativo los movimientos del personal para que sean
tramitados y gestionados ante la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental,
quien expedira en su oportunidad los nombramientos correspondientes del personal del
INIFEEC, acorde a los lineamientos establecidos; en el caso del personal temporal, el Instituto
podra celebrar convenio con la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
conforme a lo dispuesto por el articulo 17 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Campeche, a efectos de realizar las contrataciones de manera directa por parte
del INIFEEC;

Controlar y gestionar los movimientos del personal del Instituto en lo referente a altas,
cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos,
licencias médicas, vacaciones, seguros de vida y similares;

Tramitar y dar seguimiento a los pagos que, por efectos de nombramientos,
reclasificaciones, horas extras, licencias y cambios de personal se generen en el INIFEEC, asi
como el pago a los proveedores de bienes y servicios;

Apoyar a la Unidad de Asuntos Juridicos en los asuntos que en materia laboral se susciten en
el INIFEEC;

Promover y coordinar la capacitacion del personal del Instituto de acuerdo a las politicas y
normas establecidas para los servidores publicos del Gobierno del Estado;

Promover y coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos;
Tramitar ante el drea normativa correspondiente la radicacion de los recursos financieros,
conforme al calendario de ejercicio de los recursos aprobados;

Llevar el seguimiento y control financiero del presupuesto anual autorizado al INIFEEC de
acuerdo a la normatividad establecida al respecto;
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Funciones:

17.  Difundir entre el personal las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto corriente,
vidticos y pasajes, fondo revolvente y similares otorgados al INIFEEC;

18.  Acordar con el Coordinador Administrativo el despacho de los asuntos de su competencia,
asi como mantener permanentemente informado a éste sobre el tramite y atencién dados a
los mismos;

19.  Elaborar, integrar y ejecutar los programas y proyectos propios del Departamento a su cargo;

20.  Formular el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos
del departamento a su cargo, y vigilar su aplicacién de acuerdo a lo planeado;

21.  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y funciones
encomendadas al personal que integran el departamento a su cargo;

22. Establecer sistemas de control y seguimiento en los aspectos técnico-administrativos,
durante el proceso de ejecucion de los programas y proyectos del departamento a su cargo;

23.  Proponer anteproyectos de reglamentos, lineamientos, decretos, acuerdos, circulares,
programas, presupuestos y demas disposiciones de cardcter normativo que le atafan en la
esfera de sus atribuciones;

24.  Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demés
disposiciones relacionadas con el funcionamiento y los servicios encomendados al
departamento a su cargo, y sugerir la modificacién de nuevas normas para coadyuvar al
mejoramiento de su eficiencia organizacional;

25.  Preparar y emitir los dictdmenes, resoluciones, opiniones e informes que les sean solicitados
por el Coordinador Administrativo;

26, Emitir opinion respecto a los convenios, contratos y autorizaciones que celebre u otorgue el
Instituto, cuando contengan asuntos de su competencia y suscribirlos siempre y cuando se
les delegue esta facultad expresamente;

27.  Comunicar al personal a su cargo las remociones o cambios de adscripcidon que por sancion o
necesidades del servicio se apliquen a los mismos;

28. Desempefar las comisiones y representaciones que les encomiende el Coordinador
Administrativo, en el ambito de su competencia e informar sobre los resultados de su
encargo;

29.  Vigilar que la normatividad aplicable a sus funciones se mantenga actualizada, elaborando
directamente, o en coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto, los
proyectos de modificacion tendientes a la actualizacion del Reglamento Interior, los
manuales del Instituto, lineamientos y demds normatividad legal o administrativa que
corresponda;

30. Controlar los periodos de vacaciones del personal de su adscripcion y del resto del Instituto,
conforme a lo estipulado para tal efecto, en funcidon de las necesidades del servicio y
tomando en consideracién el Calendario Oficial de Labores de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal, expedido por la Secretaria de Administracién e
Innovacién Gubernamental para el ejercicio que corresponda;

31.  Aplicar las politicas, normas y procedimientos que le correspondan, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad vigente, asi como apoyar y asesorar a las unidades administrativas
del Instituto, en los asuntos de su competencia;

32.  Vigilar que las funciones del personal adscrito bajo su responsabilidad se realicen con
eficiencia, eficacia, oportunidad y con apego a la normatividad aplicable;

33.  Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos del Instituto, para
mantener su eficiencia en cuanto a su funcionamiento organizacional de su area de
responsabilidad;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

34. Elaborar, integrar y ejecutar los programas técnicos, administrativos o de asesoria propios
del departamento a su cargo;

35.  Proponer y participar en la organizacién de cursos de capacitacién y conferencias que le
impartan al personal que labora en el Instituto;

36.  Suscribir acuerdos, documentos y demas actos administrativos relacionados con el ejercicio
de sus funciones, asi como aquellos que le sean asignados por delegacion o le correspondan
por suplencia;

37. Mantener una estrecha coordinaciéon tendiente a armonizar acciones y unificar criterios que
coadyuven al cumplimiento de las facultades que esta Ley y su Reglamento le confieren al
Instituto;

38. Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacién Publica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

39. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;

40. Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

41,  Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion;

42.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente
del proceso de entrega recepcion;

43, Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacién, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo vy la
superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

44, Coadyuvar en la implementacion y ejecucién en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacién contable segun las
disposiciones aplicables;

45, Las demds que en el ambito de su competencia les confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les asigne el Coordinador Administrativo; y

46.  Todo lo que su jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERC Y ARMONIZACION CONTABLE
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO

AN ALISTAS
ESPECIALIZADOS

Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento de Control Financiero vy Coordinador Administrativo
Armonizacion Contable

C.P. Telésforo Huerta Mijangos L.A.E. José Roberto Gébmez Lépez
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Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Departamento de Control Financiero y Armonizacién
Contable

Jefe Inmediato:  Coordinador Administrativo

Supervisa a: Analistas Especializados

Relaciones de Coordinacioén:

INTERNAS:

Direccién de Planeacién, Programaciéon y Presupuesto
Direccién de Construccién, Supervision y Control de Obras
Unidad de Asuntos Juridicos.

Unidad de Informatica.

Unidad de Acceso a la Informacion Pablica.

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de la Contraloria.
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Objetivo:
Administrar los recursos Humanos y Financieros del INIFEEC, respetando las disposiciones legales
vigentes en la materia; propias del Gobierno de Campeche.

Funciones

1. Reportar a su inmediato superior el avance de los programas encomendados al area;

2. Acordar con el Subdirector la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

3. Acordar con el titular el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e

informarle de las actividades que se realicen en el &rea;

4, Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la entidad;

5. Mantener coordinacién con las demdas areas administrativas de la entidad y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia, cuando le sea requerido por su inmediato superior;

6. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos del area a su cargo;
7. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los

que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones;

8. Formular el anteproyecto del presupuesto anual de Gasto Corriente e Ingresos Propios del
INIFEEC e integrar el presupuesto general del Instituto, para que la Coordinacion
Administrativa lo presente ante la Secretaria de Finanzas para su autorizacion e integracion al
proyecto de Ley de Presupuesto de Egresos del Estado;

9. Promover y coordinar la elaboracion del manual de Contabilidad Gubernamental del
Instituto.;

10.  Llevar el seguimiento y control financiero del presupuesto anual autorizado al INIFEEC de
acuerdo a la normatividad establecida al respecto;

11.  Acordar con el Coordinador Administrativo el despacho de los asuntos de su competencia,
asi como mantener permanentemente informado a éste sobre el tramite y atencion dados a
los mismos;

12.  Elaborar, integrar y ejecutar los programas y proyectos propios del Departamento a su cargo;

13.  Formular el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos del departamento a su cargo, y
vigilar su aplicacion de acuerdo a lo planeado;

14.  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y funciones
encomendadas al personal que integran el departamento a su cargo;

15.  Establecer sistemas de control y seguimiento en los aspectos técnico-administrativos,
durante el proceso de ejecucion de los programas y proyectos del departamento a su cargo;

16.  Proponer anteproyectos de reglamentos, lineamientos, decretos, acuerdos, circulares,
programas, presupuestos y demas disposiciones de cardcter normativo que le atafan en la
esfera de sus atribuciones;

17.  Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demds
disposiciones relacionadas con el funcionamiento y los servicios encomendados al
departamento a su cargo, y sugerir la modificacién de nuevas normas para coadyuvar al
mejoramiento de su eficiencia organizacional;

18.  Preparar y emitir los dictamenes, resoluciones, opiniones e informes que les sean solicitados
por el Coordinador Administrativo;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34,

35.

Emitir opinion respecto a los convenios, contratos y autorizaciones que celebre u otorgue el
Instituto, cuando contengan asuntos de su competencia y suscribirlos siempre y cuando se
les delegue esta facultad expresamente;

Desempenfar las comisiones y representaciones que les encomiende el Coordinador
Administrativo, en el ambito de su competencia e informar sobre los resultados de su
encargo;

Controlar los periodos de vacaciones del personal de su adscripcion y del resto del Instituto,
conforme a lo estipulado para tal efecto, en funcion de las necesidades del servicio y
tomando en consideracion el Calendario Oficial de Labores de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal, expedido por la Secretaria de Administracién e
Innovacién Gubernamental para el ejercicio que corresponda;

Aplicar las politicas, normas y procedimientos que le correspondan, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad vigente, asi como apoyar y asesorar a las unidades administrativas
del Instituto, en los asuntos de su competencia;

Vigilar que las funciones del personal adscrito bajo su responsabilidad se realicen con
eficiencia, eficacia, oportunidad y con apego a la normatividad aplicable;

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos del Instituto, para
mantener su eficiencia en cuanto a su funcionamiento organizacional de su area de
responsabilidad;

Elaborar, integrar y ejecutar los programas técnicos, administrativos o de asesoria propios
del departamento a su cargo;

Proponer y participar en la organizaciéon de cursos de capacitaciéon y conferencias que le
impartan al personal que labora en el Instituto;

Mantener una estrecha coordinacion tendiente a armonizar acciones y unificar criterios que
coadyuven al cumplimiento de las facultades que esta Ley y su Reglamento le confieren al
Instituto;

Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacién Publica en las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion;

Atender requerimientos y solicitudes de informacién que emita el Organo de Control Interno,
Autoridades de Fiscalizacion y Despachos externos, que estén relacionados con el &mbito de
competencia del area a cargo.

Atender las recomendaciones y solventar lo que resulte de las revisiones que se lleven a
cabo por el Organo de Control Interno, Autoridades de Fiscalizacién y Despachos externos,
que estén relacionados con el ambito de competencia del &rea a cargo.

Colaborar con el area de Programacion vy Presupuesto con la informacion trimestral para el
Sistema de Evaluacion y Sistema de Evaluacion de Indicadores de la Secretaria de la
Contraloria, en relacion a la ejecucién del gasto corriente.

Colaborar con las dependencias educativas en la elaboracion del informe trimestral a nivel
financiero del ejercicio del gasto de los programas federales.
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MO 2818  MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones:

36. Elaborar los informes trimestrales del ejercicio del gasto a nivel financiero para el Sistema de
Federal de Recursos Transferidos.

37. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente
del proceso de entrega recepcion;

38. Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacién, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo v la
superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

39. Coadyuvar en la implementacién y ejecucion en sus respectivas areas, de las tareas
encaminadas a cumplir con las obligaciones en materia de armonizacién contable segun las
disposiciones aplicables;

40. Las demas que en el &mbito de su competencia les confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que les asigne el Coordinador Administrativo; y

41, Todo lo que su jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.
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