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Con Fundamento en el articulo 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas, se expide el
Manual de Organizacion del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas, como un
instrumento que contribuya al desarrollo de las actividades de los servidores publicos que integran su estructura

organica.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de Marzo de 2010.

Autoriza

Lic. José Antonio Zenteno Santiago

Director General
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Introduccion

El Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas, es un organismo publico
descentralizado, sectorizado a la Secretaria de Educacién, con capacidad normativa, de consultoria, de
certificacion de la calidad y de construccion de la infraestructura fisica educativa del Estado; asi como asesorar en
materia de tecnologia y de prevencidn y atencién de dafios ocasionados por desastres naturales.

Por lo anterior y para elevar la calidad de los servicios que proporciona en materia de infraestructura fisica
educativa, es necesario que cuente con un documento que presente una visién de conjunto de su estructura
organica y las funciones de cada uno de los érganos administrativos que la integran; siendo su objetivo primordial
delimitar responsabilidades, eliminar duplicidades, ayudar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y
servir de orientacion e informacion al publico.

El manual contiene informacion referente a antecedentes, marco legal aplicable, mision, vision, organigramas,
descripcion de las funciones de los érganos administrativos que conforman el Instituto y glosario de términos
técnicos, para facilitar la comprensién del contenido del documento.
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Mediante Decreto numero 196, publicado en el Periédico Oficial numero 097, se cred el Instituto de la
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas.

Mediante dictamen técnico No. SA/SUBADAT/DDA/238/2008, se autoriza la creacién de la estructura orgénica y

plantilla de plazas del Instituto.

Mediante dictamen técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEO/144/2009, se autoriza el cambio de adscripcion del
Departamento de Certificacion de la Direccidon de Planeacion y Programacion a la Direccién de Proyectos del

Instituto.

Mediante dictamen técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEO/288/2009, se autoriza el cambio de denominacién del
Departamento de Licitaciones, Concursos y Contratos a Departamento de Licitaciones y Concursos; el
Departamento de Estimaciones a Departamento de Contratos y Estimaciones de la Direccion de Ingenieria de

Costos del Instituto.
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Marco Normativo Aplicable

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

e Ley Organica Municipal del Estado de Chiapas.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado de
Chiapas.

e Leyde Educacion para el Estado de Chiapas.

e Ley que Garantiza la Transparencia y el Derecho a la Informacién Publica para el Estado de Chiapas.

e Ley Estatal de Derechos.

e Cadigo Civil del Estado de Chiapas.

e Cdbdigo Penal del Estado de Chiapas.

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

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

e Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

e Decreto de Creacidn del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas.

e Decreto que Establece Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del Gasto, asi como la
Operatividad de la Comision Intersecretarial del Gasto de Financiamiento del Gobierno del Estado.

e Normatividad Contable y Financiera.

e Manual de Organizacion.

e Manual de Procedimientos.

e Manual de Servicios.
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Ser el organismo publico responsable de programar, proyectar, construir, mantener, equipar, rehabilitar, reforzar,
reconstruir, reubicar, reconvertir y certificar los espacios destinados a la educacién que imparte el Estado;
actuando con eficiencia, eficacia, calidad, honradez y compromiso, apegandose a las disposiciones legales y
lineamientos normativos; asi como cumplir en tiempo y forma con las metas de los programas de inversion de las
instituciones del sector educativo.
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Consolidarse como un organismo vanguardista y de prestigio en el &mbito educativo, que contribuya al desarrollo
y fortalecimiento del Estado de Chiapas, al proveer de mas y mejores espacios de infraestructura fisica logrando
con ello elevar el nivel educativo en el Estado.
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Propésito: Dirigir al Instituto responsablemente para proporcionar a la sociedad espacios y/o centros educativos
de calidad a través de la construccion, rehabilitacion y remodelacion de los mismos; conjuntando los recursos y

esfuerzos de los sectores, publico, privado y social.

Funciones:

Autorizar la construccion, remodelacion y rehabilitacion de los centros educativos con mayor necesidad,
en coordinacion con el Sector Educativo.

Vigilar que la ejecucién de las obras se realicen conforme a los lineamientos vigentes establecidos en
materia de infraestructura fisica educativa.

Gestionar el presupuesto de obra para la construccién, rehabilitacion, remodelacion de los espacios y/o
centros educativos ante la instancia correspondiente.

Validar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos del Instituto.

Autorizar los movimientos nominales, promociones y rescisiones de los servidores publicos del Instituto y
gestionar la creacion de 6rganos administrativos para el buen funcionamiento del mismo.

Formular la normatividad en materia de la infraestructura fisica educativa y proponerlo ante el Titular del
Ejecutivo.

Proponer y gestionar proyectos informaticos ante la Secretaria de la Funcién Publica.
Aprobar la aplicacion de las sanciones administrativas y laborales en base a la normatividad.
Autorizar y expedir los manuales administrativos del Instituto.

Establecer convenios, contratos y acuerdos en materia de infraestructura educativa con las diferentes
Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales.

Formular y someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno los programas, proyectos ejecutivos de
obras, lineamientos en materia de planeacion y de infraestructura fisica educativa.

Implementar sistemas de control y mecanismos de evaluacion que permiten alcanzar las metas del
Instituto.

Autorizar el pago de proveedores, contratistas, y prestadores de servicios contratados por el Instituto.

Participar en la licitacién y adjudicacion de la obra publica en sus diferentes modalidades.

Primera emisién Actualizacion Proxima Revision Pagina

Marzo 2010 Marzo 2011 9




Gobierno
del Estado

Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas

Chiapas

Manual de Organizacion

Unidad de Apoyo
Administrativo

SonH

no palabras

Area de Recursos
Humanos

Area de Recursos
Financieros

Area de Recursos
Materiales y
Servicios Generales

Primera emision

Actualizacién

Préxima Revisién

Pagina

Marzo 2010

Marzo 2011

10




=4 Chiapas

Gobierno
del Estado

Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Unidad de Apoyo Administrativo.

Son Hechos

no palabras

Propd6sito: Administrar eficientemente el uso de los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta

el Instituto.

Funciones:

Coordinar y vigilar la aplicacién de las politicas, normas y lineamientos vigentes en materia de control de
los recursos financieros, humanos, materiales y servicios generales del Instituto.

Supervisar el pago de sueldos al personal del Instituto, asi como el pago oportuno a los proveedores y
prestadores de servicios contratados.

Supervisar la elaboracion de los movimientos nominales de altas, bajas y promociones del personal del
Instituto.

Gestionar la autorizacion del programa anual de capacitacion del personal ante las instancias
correspondientes.

Supervisar la adquisicién y contratacién de bienes y servicios del Instituto.

Coordinar y vigilar que el cierre del ejercicio programatico-presupuestal sean integrados en la Cuenta de
la Hacienda Publica y presentado ante la Secretaria de Hacienda.

Coordinar y supervisar la operacion del sistema de control financiero y presupuestal.

Supervisar la integracion del Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos en coordinacién con la
Direccidén de Planeacién y Programacion.

Supervisar el inventario y resguardo de los bienes muebles e inmuebles con que cuenta el Instituto.
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Aplicar las normas, politicas y procedimientos que en materia de recursos humanos establezcan la
normatividad, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Aplicar las medidas de control respecto a las incidencias, descuentos, periodos vacacionales y demas
medidas disciplinarias al personal del Instituto.

Elaborar las néminas de sueldos del personal de la Entidad.

Elaborar oportunamente los movimientos nominales de altas, bajas y promociones del personal de
estructura y eventual del Instituto.

Tramitar oportunamente la afiliacibn y baja del personal de confianza ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social, asi como realizar el entero de las cuotas obrero- patronales e Infonavit.

Elaborar contratos de trabajo del personal de Proyectos de Gasto de Inversion, en coordinacién con la
Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto.

Elaborar y actualizar el registro de las erogaciones del capitulo 1000 en el Sistema Integral de
Administracién Hacendaria Estatal.

Actualizar la plantilla del personal y la estructura organica del Instituto autorizada por la Secretaria de
Hacienda.

Elaborar el programa anual de capacitacion para su validacion ante el Instituto Nacional de Infraestructura
Fisica Educativa y el Instituto de Profesionalizacion del Servidor Pablico.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de capitulo 1000 de servicios personales.

Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Propdésito: Ministrar el presupuesto asignado al Instituto, con racionalidad y disciplina presupuestaria, con la

finalidad de cubrir los requerimientos y necesidades de las diferentes areas del mismo.

Funciones:

Aplicar la normatividad en materia de control de recursos financieros que establezca la Secretaria de
Hacienda.

Controlar y vigilar que el ejercicio presupuestal se ajuste a la calendarizacion autorizada y a la
disponibilidad de los recursos del Instituto.

Actualizar la informaciéon contable-financiera del presupuesto ejercido en el Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal.

Recopilar e integrar la informacién de la Cuenta de la Hacienda Publica de acuerdo a la normatividad,
debiendo ser enviada a la Secretaria de Hacienda de manera bimestral.

Integrar la informacién financiera para su aprobacién ante la Junta de Gobierno.

Integrar la informacién cuantitativa para el ejercicio de los recursos asignados a los 6rganos
administrativos en el Programa Operativo Anual.

Realizar el pago a contratistas, proveedores de bienes y servicios y a los distintos beneficiarios de los
programas que ejecuta el Instituto, a fin de cumplir con los compromisos adquiridos por el mismo.

Realizar oportunamente los pagos de impuestos ante la Secretaria de Hacienda Federal.

Solicitar la liberacién de los recursos de los diversos fondos que maneja el Instituto ante la Secretaria de
Hacienda.

Controlar y ejecutar la cancelacion de las cuentas bancarias que se tienen a nombre del Instituto.

Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Propd6sito: Suministrar y abastecer de insumos y servicios que requieren las diferentes areas, para satisfacer las

necesidades de los 6rganos administrativos del Instituto.

Funciones:

Realizar la asignacion de los vehiculos a los 6rganos administrativos que conforman el Instituto para la
realizacion de sus actividades.

Actualizar los resguardos de los bienes muebles e inmuebles del Instituto.
Suministrar material de oficina, mobiliario e insumos a los diferentes 6rganos administrativos del Instituto.

Elaborar y enviar el reporte de compras de material de oficina, mobiliario e insumos realizados ante la
Secretaria de Hacienda.

Integrar y actualizar el catédlogo de proveedores del Instituto.

Gestionar los tramites de los vehiculos reportados por siniestros ante el Fondo de Proteccién para
Vehiculos propiedad del Poder Ejecutivo Estatal.

Realizar el pago de los servicios béasicos del Instituto.
Controlar la entrada y salida de vehiculos, mobiliario, equipo, personal y puablico en general al Instituto.

Actualizar la informacion de las compras realizadas en el Sistema Captura de Estadisticas de
Adquisiciones.

Programar y realizar oportunamente las adquisiciones de mobiliario y equipo escolar.

Controlar y ejecutar la actualizacion del Sistema de Mobiliario y Equipo (SISMOB) y el Sistema de
Control Vehicular (SISVEH) implantados en el Instituto.

Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.

Primera emisién Actualizacion Proxima Revision Pagina

Marzo 2010 Marzo 2011 14




x4 Chiapas o Son H
Gobierno Manual de Organizacion no palabras
del Estado
Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas
Unidad de Informatica
Primera emisién Actualizacion Proxima Revision Pagina

Marzo 2010

Marzo 2011

15




k-l Chiapas S Son Hechos
Gobierno Manual de Organizacion no palabras
del Estado

Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas

Organo Administrativo: Unidad de Informatica.

Propdésito: Implementar estrategias de tecnologias de informacién en la actualizaciéon y modernizacion de los
servicios a mediano y largo plazo, que conllevan a la buena administracion de los procesos.

Funciones:
e Aplicar las politicas, normas y procedimientos en materia de informatica y de comunicacion.
o Verificar el funcionamiento y manejo de los sistemas por los usuarios del Instituto.
e Administrar la red de comunicacion interna y eficientar el flujo de informacion.
e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y programas de computo.
e Elaborar propuestas y proyectos informéticos en coordinacion con la Secretaria de la Funcién Publica.

e Elaborar los manuales técnicos y de usuario de los sistemas de nueva implementacién y capacitar al
usuario sobre la operacién de los mismos.

e Realizar y validar la revision técnica de bienes informaticos de las licitaciones, de acuerdo al dictamen
emitido por la Direccion de Normatividad e Infraestructura Tecnolégica de la Secretaria de la Funcion
Publica.

e Realizar y actualizar el inventario de equipo de computo y software del Instituto.

e Realizar los respaldos de informacion a los equipos de computo del Instituto de manera periddica.

e Vigilar y dar seguimiento a la instalacion y a las actualizaciones de los sistemas normativos y de apoyo.

e Asignary priorizar los requerimientos del Si st e ma | nt elg nsituto.* PEON”

e Elaborar y desarrollar sistemas de informacion, para satisfacer los requerimientos de los d4rganos
administrativos.

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.

Primera emisién Actualizacion Proxima Revision Pagina

Marzo 2010 Marzo 2011 16




=4 Chiapas o Son H
Gobierno Manual de Organizacion no palabras
del Estado
Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas
Unidad de Asuntos
Juridicos
Area de lo Area de lo
Contencioso Administrativo
Primera emisién Actualizacion Proxima Revision Pagina

Marzo 2010

Marzo 2011

17




=4 Chiapas

Gobierno
del Estado

Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas

Organo Administrativo: Unidad de Asuntos Juridicos.

Manual de Organizacion

Son Hechos

no palabras

Propdésito: Asesorar legalmente al Instituto en los asuntos de su competencia y actuar como érgano de consulta,
fijando los criterios de interpretacion de las normas juridicas.

Funciones:

e Representar juridicamente al C. Director General, ejerciendo poder para pleitos y cobranzas, asi como
salvaguardar la personalidad y patrimonio del Instituto.

e Asesorar legalmente en asuntos de su competencia al C. Director General y/o a los Organos

administrativos que conforman el Instituto.

e Supervisar la elaboracion de los Manuales Administrativos, Reglamento Interior y normatividad que regule

el actuar del Instituto.

e Coordinar los procesos y acciones en materia administrativa, laboral, penal, civil y de transparencia que

competen al Instituto.

e Gestionar la publicacion y difusién de la normatividad en materia juridica en el Peridédico Oficial del Estado

y al interior del Instituto.

e Expedir constancias certificadas de documentos originales que existan en los archivos del Instituto.

e Coordinar los procedimientos de auditoria en materia juridica, iniciados a los 6rganos administrativos.
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Propoésito: Asesorar juridicamente en la interpretacion de la normatividad aplicable, otorgando certeza en los
actos legales que realice el Instituto.

Funciones:

e Asesorar juridicamente en materia civil, administrativa, penal y laboral, actuando como 6rgano de

consulta a los 6rganos administrativos del Instituto que lo requieran.

e Validar las formalidades de los convenios, contratos, acuerdos y lineamientos, en estrecho apego a las

disposiciones que competen al Instituto.

e Elaborar proyectos de iniciativa de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares y Lineamientos
que competen al Instituto.

e Actualizar y difundir el marco juridico del Instituto.

e Elaborar dictAmenes, recomendaciones, estudios juridicos y toda clase de documentos para la debida
atencion de los asuntos del Instituto.

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Propoésito: Asesorar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos y judiciales donde el Instituto sea
parte, salvaguardando su personalidad juridica y patrimonio.

Funciones:

e Tramitar los asuntos jurisdiccionales de orden penal, civil, laboral, administrativo y demas en el que sea

parte el Instituto.

e Realizar y tramitar el seguimiento de acciones, controversias legales, juicios y reclamaciones que afecten
los intereses del Instituto.

e Elaborar y tramitar denuncias y querellas en donde el Instituto sea la parte agraviada.

e Difundir las normas juridicas que regulen el actuar del Instituto.

e Integrar y tramitar la rescision, caducidad o nulidad de los contratos de obra puablica, asi como en materia
de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y contratacién de servicios del Estado de Chiapas.

e Elaborar constancias certificadas de documentos que existan en los archivos del Instituto.

e Supervisar los procedimientos de auditoria en materia juridica, iniciados a los érganos administrativos.

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Direccion de Planeacion y Programacion.

Son Hechos

no palabras

Propdésito: Coordinar la planeacién, programacién y seguimiento en materia de infraestructura educativa, que
permita al Instituto la correcta ejecucion del programa de inversion.

Funciones:

e Coordinar la elaboracion e integracion de los programas de inversion, en base a la factibilidad de las

obras y a la normatividad vigente en coordinacién con el sector educativo.

e Coordinar la elaboracion de los avances fisico-financieros del gasto institucional y de inversion ante las
Dependencias correspondientes.

e Supervisar la elaboracion e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos de Gasto de
Inversion e Institucional, conforme a las normas aplicables en coordinacién con la Unidad de Apoyo

Administrativo.

e Gestionar la liberacion de los recursos presupuestarios y modificaciones al presupuesto autorizado del
Programa de Inversion e Institucional.

e Gestionar las demandas de infraestructura fisica de las Autoridades Educativas, Estatales y Municipales

ante el sector.

e Gestionar y revisar convenios de infraestructura fisica educativa con instancias Federales, Estatales,
Municipales e iniciativa privada.
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Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas

Organo Administrativo: Departamento de Planeacion.

Propdésito: Planear adecuadamente la ejecucion de los programas de inversidn y proyectos de obras de los
espacios y/o centros educativos.

Funciones:

Elaborar e integrar el Programa General de Obras de acuerdo a la normatividad vigente en coordinacién
con el sector educativo.

Registrar el Programa General de Obra y sus ajustesenelSi st ema | ntegral “PEON”.

Elaborar informes del Programa General de Obras a los 6rganos administrativos que conforman el
Instituto.

Analizar las modificaciones, ampliaciones y cancelaciones de las obras que integran el Programa General
de Obras.

Elaborar informes de los ajustes de obra en los planteles considerados en el Programa General de Obras,
para ser enviados al sector educativo y a los érganos administrativos del Instituto.

Tramitar las demandas de los espacios y/o centros educativos ante el sector educativo.

Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Organo Administrativo: Departamento de Programacion y Presupuesto.

Son Hechos

no palabras

Propd6sito: Realizar el proceso de programacion de los recursos destinados a los proyectos y/o obras, mediante
la aplicacién de normas y técnicas que permita al Instituto la correcta ejecucion del Programa de Inversion.

Funciones:

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

autorizado.

e Integrar y tramitar solicitudes de ampliacién al presupuesto de obras autorizadas y/u obras nuevas, para
su dictamen y validacion ante la instancia correspondiente.

e Tramitar la liberacién de los recursos presupuestarios autorizados a través del Sistema Integral de

Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE) ante la instancia correspondiente.

e Elaborar y tramitar la documentacién de modificaciones al presupuesto autorizado en el Sistema Integral

de Planeacion y Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.

Primera emisién

Actualizacion

Proxima Revisién

Pagina

Marzo 2010

Marzo 2011

24




=4 Chiapas

Gobierno
del Estado

Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas
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Organo Administrativo: Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

Son Hechos

no palabras

Propdésito: Informar la situacion fisica-financiera de las obras en construccion, rehabilitacién y equipamiento de

los programas de inversion que se tienen autorizados a las dependencias normativas.

Funciones:

e Elaborar reporte de avances fisico - financieros de los Proyectos de Inversién autorizados al Instituto,
para ser enviados a las Dependencias normativas.

e Registrar los avances fisico-financieros de los proyectos de inversion autorizados al Instituto en el

Sistema de Formato Unico (SFU) y en el Sistema de Seguimiento de Acciones.

e Elaborar el informe cualitativo y cuantitativo de la Cuenta de la Hacienda Publica, y registrar los avances
fisico-financieros de las obras autorizadas en el sistema integral de administracién hacendaria estatal

(SIAHE).

e Integrar la informacion de infraestructura fisica educativa para el informe de Gobierno.

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Organo Administrativo: Direccion de Proyectos.

Manual de Organizacion

Son Hechos

no palabras

Propd6sito: Coordinar el desarrollo de los proyectos ejecutivos de obras de la infraestructura fisica educativa
cumpliendo con las normas establecidas.

Funciones:

Autorizar y supervisar las visitas técnicas para la seleccién del terreno y construir los espacios y/o centros
educativos de los diferentes niveles.

Validar el catidlogo de conceptos de obra apegado al catadlogo maestro existente.

Validar proyectos ejecutivos para la construccion de espacios y/o centros educativos de los diferentes
niveles.

Desarrollar programas de investigacion de nuevos sistemas de construccién y proyectos arquitectonicos;
disefio de mobiliario y equipo de los centros y/o espacios educativos de los diferentes niveles.

Supervisar la actualizacion de la informacion de los proyectos de obra en el Sistemal nt e BEOA.
Supervisar y validar las condiciones estructurales e instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas de gas
y especiales de los espacios y/o centros educativos de los diferentes niveles, de acuerdo a las
especificaciones establecidas.

Certificar la calidad de los espacios y/o centros educativos de acuerdo a las normas vigentes.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Departamento de Factibilidad de Obras.

Son Hechos

no palabras

Propésito: Diagnosticar la factibilidad técnica y normativa de los espacios y/o centros educativos a construir.

Funciones:

Realizar visitas técnicas a los espacios y/o centros educativos programados y determinar la factibilidad
para la construccion, ampliacion y/o rehabilitacion de los espacios y/o centros educativos.

Elaborar las cédulas de diagnéstico de los espacios y/o centros educativos programados.

Valorar el terreno para la construccion de los espacios y/o centros educativos, con apego a la
normatividad aplicable.

Realizar el levantamiento topogréfico cuando asi lo requiera, para la realizacion de los proyectos
ejecutivos de los espacios y/o centros educativos segin metas programadas.

Elaborar generadores y catdlogos de conceptos cumpliendo con la normatividad del Instituto Nacional de
la Infraestructura Fisica Educativa.

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

Verificar y tramitar los dictamenes, permisos, licencias, la propiedad o derechos de propiedad de los
terrenos para la construccién de los espacios y/o centros educativos.

Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas

Organo Administrativo: Departamento de Disefio Arquitectonico.

Propd6sito: Vigilar que los espacios y/o centros educativos de los niveles basicos sean funcionales para beneficio
de los educandos.

Funciones:

e Realizar proyectos arquitecténicos correspondientes al Programa General de Obras de infraestructura
fisica educativa.

e Actualizar la informacion de los proyectos de obras a construir en el Sistema Inte g r REBON™

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas

Organo Administrativo: Departamento de Ingenieria de Proyectos.

Propésito: Proponer soluciones estructurales que beneficien la construccién de los espacios y/o centros
educativos.

Funciones:

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

e Elaborar dictamen de andlisis estructural emitiendo propuestas de solucién del estado fisico estructural y
de instalaciones basicas y especiales.

e Revisar y actualizar los planos estructurales, de instalaciones bésicas y/o especiales.

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Organo Administrativo: Departamento de Desarrollo de Proyectos Especiales.

Manual de Organizacion

Son Hechos

no palabras

Propd6sito: Verificar que los espacios y/o centros educativos del nivel superior y atipicos sean funcionales para la

prestacion de sus servicios.

Funciones:

e Elaborar proyectos arquitectonicos de los espacios y/o centros educativos de los niveles superiores y

atipicos a construir.

e Revisar los expedientes técnicos de los espacios y/o centros educativos del nivel superior y atipico a
construir, apegandose a la normatividad en materia de infraestructura Fisica Educativa.

e Integrar expedientes digitales e impresos de los proyectos arquitectonicos a concurso y/o asignacién del

contrato de obra.

e Actualizar la informacion de los proyectos arquitectonicos a construir del nivel superior y atipico en el
Sistemal nt e BERO&A1

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas

Organo Administrativo: Departamento de Cuantificacion de Obra.
Propdésito: Determinar los volimenes de materiales para los espacios y /o centros educativos a construir.

Funciones:

e Elaborar catadlogo de conceptos de obras con volumetria de los espacios y/o centros educativos a
construir.

e Revisar catalogo de conceptos de obra de los expedientes técnicos de los espacios y/o centros
educativos a construir, enviados por los municipios.

e Actualizar la informacion de los proyectos de obras a construir en el Sistemal nt e BEOA

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Son Hechos
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Propdésito: Garantizar a la poblacién estudiantil y a la ciudadania en general, que los espacios y/o centros
educativos cumplan con los requisitos de calidad, seguridad, funcionalidad, oportunidad, equidad, sustentabilidad

y pertinencia para el su uso.

Funciones:

e Certificar la calidad de infraestructura fisica educativa.

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas

Organo Administrativo: Direccion de Ingenieria de Costos.

Propésito: Validar los procesos y lineamientos en materia de licitaciones, concursos, contratos, costos,
presupuestos y estimaciones relacionados con la infraestructura educativa.

Funciones:
e Coordinar la actualizacion del catalogo de contratistas de obra publica en materia educativa.
e Validar y autorizar los presupuestos de obra de espacios y/o centros educativos para su ejecucion.

e Validar y dictaminar el fallo de adjudicacion de obra publica en su modalidad de licitacion publica,
invitacion restringida de tres a mas personas y adjudicacién directa de espacios y/o centros educativos.

e Supervisar la elaboracién de contratos, convenios y 6rdenes de trabajo de obra publica, en coordinacién
con la Unidad de Asuntos Juridicos.

e Coordinar la elaboracion de la solicitud de validacion de las estimaciones de las obras contratadas, para
la liberacién de recursos y continuar o concluir la obra.

e Verificar la elaboracién de solicitud de pago de anticipo de obra publica en materia educativa a los
contratistas.
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Organo Administrativo: Departamento de Costos y Presupuestos de Obras.

Manual de Organizacion

Son Hechos

no palabras

Propdésito: Verificar y validar que los costos y presupuestos de los proyectos de obras se realicen en apego a la

normatividad y precios actuales del mercado de insumos y materiales de construccion.

Funciones:

e Determinar los presupuestos para expedientes técnicos y precios unitarios del catdlogo de conceptos.

e Actualizar la base de datos de precios unitarios de insumos y materiales de construccion en el Sistema

Neodata.

e Elaborar el presupuesto de obra para el presupuesto base y asignacion de obra publica.

e Verificar los precios unitarios extraordinarios para su validaciéon en monto, solicitados por los contratistas.

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas

Organo Administrativo: Departamento de Licitaciones y Concursos.

Propd6sito: Vigilar que el proceso de adjudicacién de la obra publica en materia educativa se realice con estricto
apego a la normatividad vigente y transparencia.

Funciones:

e Elaborar dictdmenes de fallo de adjudicacién de obra publica, en su modalidad de licitacién publica e
invitacidn restringida de tres a mas personas de espacios y/o centros educativos.

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Organo Administrativo: Departamento de Contratos y Estimaciones.

Son Hechos

no palabras

Propdésito: Emitir los contratos de obra publica que deriven de las distintas modalidades de adjudicacién; asi
como la revision detallada de los documentos que componen el cuerpo de las estimaciones, de acuerdo a lo

programado.

Funciones:

e Elaborar contratos, convenios y 6rdenes de trabajo de obra publica en coordinacién con la Unidad de

Asuntos Juridicos.

e Elaborar solicitud de pago de anticipo de obra publica en materia educativa a los contratistas.

e Elaborar solicitud de validacion de las estimaciones de las obras contratadas, para la liberacién de
recursos y continuar o concluir la obra.

e Actualizar el catélogo de contratistas de obra publica en materia educativa en el Sistema | nt e BEOA.

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Organo Administrativo: Direccion de Supervision y Control de Obras.

Son Hechos

no palabras

Propd6sito: Coordinar y verificar la implementacion de los mecanismos de control, para la ejecucion de los
programas de construccion de los espacios y/o centros educativos de los diferentes niveles.

Funciones:

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los programas de construccién de escuelas en su fase técnica
y aspectos complementarios, conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables.

Supervisar el control del archivo Gnico de obras del Instituto.

Autorizar las visitas de obras para el control del avance fisico y financiero, cumpliendo con las
especificaciones, normas y reglas aplicables por el Instituto.

Aprobar los conceptos y volimenes de obras realizados.
Autorizar las estimaciones de obras para el pago correspondiente.

Supervisar el seguimiento de la informacion técnica y administrativa de las obras autorizadas, que estan
en proceso de construccion de los diversos programas de inversion.

Gestionar la solicitud de liberacion de recursos y continuar o concluir la obra.

Coordinar el control, registro y actualizacion permanente de los inventarios y entrega de los muebles del
Programa General de Obras.

Administrar los bienes muebles que la Federacion proporcione para el equipamiento de los espacios y/o
centros educativos.

Supervisar que los espacios y/o centros educativos construidos cumplan con la normatividad establecida.

Autorizar y coordinar las visitas de obra de los espacios y/o centros educativos que fueron afectados por
fen6menos naturales, asi como el levantamiento de cédulas y solventar los dafios.

Primera emisién Actualizacion Proxima Revision Pagina

Marzo 2010 Marzo 2011 40




=4 Chiapas

Gobierno
del Estado

Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas

Organo Administrativo: Departamento de Control y Seguimiento de Obras.

Manual de Organizacion

Son Hechos
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Propdésito: Aplicar mecanismos de control administrativo en el desarrollo de los programas de obra, conforme a

las disposiciones legales y normativas aplicables.

Funciones:

Realizar el seguimiento del avance fisico de las obras de infraestructura fisica educativa para realizar la
entrega-recepcion del mobiliario.

Controlar la informacion de los expedientes del archivo Unico de obras.

Verificar el seguimiento de las anomalias en las obras detectadas por la Secretaria de Hacienda y
organos de fiscalizacién para su solventacion.

Integrar la informacién del cierre presupuestal de las obras de cada ejercicio.
Elaborar fichas técnicas de las obras con mayor relevancia en el Estado para su control y seguimiento.

Registrar los avances de obras en proceso de ejecucion en el Sistema | nt e BEOAI.

Verificar la entrega recepcién del mobiliario y equipo a los espacios y/o centros educativos de los
diferentes niveles.

Elaborar y tramitar la solicitud de liberacion de los recursos y continuar o concluir la obra.

Elaborar informes del avance fisico de las obras periédicamente a la Direccion General.

Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Organo Administrativo: Departamento de Supervision Zona | Centro.

Son Hechos

no palabras

Propdésito: Supervisar la construccion de los espacios y/o centros educativos en sus fases técnico-administrativo.

Funciones:

¢ Realizar visitas y elaborar reportes de avances fisicos de obra de los espacios y/o centros educativos.

o Verificar las estimaciones de obras para el pago correspondiente.

e Actualizar la documentacién de las obras terminadas y/o en proceso en el archivo Unico de obras.

e Realizar la entrega-recepcion de los espacios y/o centros educativos conforme a las leyes vigentes.

o Verificar la entrega de mobiliarios y equipo escolar de los espacios y/o centros educativos.

e Realizar visitas para evaluar los espacios y/o centros educativos afectados por fendmenos naturales.

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas

Organo Administrativo: Departamento de Supervision Zona Il Norte - Altos.

Propdésito: Supervisar la construccion de los espacios y/o centros educativos en sus fases técnico-administrativo.

Funciones:
e Realizar visitas y elaborar reportes de avances fisicos de obra de los espacios y/o centros educativos.
o Verificar las estimaciones de obras para el pago correspondiente.
e Actualizar la documentacién de las obras terminadas y/o en proceso en el archivo Unico de obras.
e Realizar la entrega-recepcioén de los espacios y/o centros educativos conforme a las leyes vigentes.
e Verificar la entrega de mobiliarios y equipo escolar de los espacios y/o centros educativos.
e Realizar visitas para evaluar los espacios y/o centros educativos afectados por fendmenos naturales.

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.

Primera emisién Actualizacion Proxima Revision Pagina

Marzo 2010 Marzo 2011 43




£ Chiapas Son Hechos
Cobte Manual de Organizacién no palabras
del Estado

Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas

Organo Administrativo: Departamento de Supervision Zona Ill Fronteriza - Selva.

Propdésito: Supervisar la construccion de los espacios y/o centros educativos en sus fases técnico-administrativo.

Funciones:
e Realizar visitas y elaborar reportes de avances fisicos de obra de los espacios y/o centros educativos.
o Verificar las estimaciones de obras para el pago correspondiente.
e Actualizar la documentacién de las obras terminadas y/o en proceso en el archivo Unico de obras.
e Realizar la entrega-recepcion de los espacios y/o centros educativos conforme a las leyes vigentes.
o Verificar la entrega de mobiliarios y equipo escolar de los espacios y/o centros educativos.
e Realizar visitas para evaluar los espacios y/o centros educativos afectados por fendmenos naturales.

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Organo Administrativo: Departamento de Supervision Zona IV Costa - Sierra.

Propdésito: Supervisar la construccion de los espacios y/o centros educativos en sus fases técnico-administrativo.

Funciones:
e Realizar visitas y elaborar reportes de avances fisicos de obra de los espacios y/o centros educativos.
o Verificar las estimaciones de obras para el pago correspondiente.
e Actualizar la documentacién de las obras terminadas y/o en proceso en el archivo Unico de obras.
e Realizar la entrega-recepcioén de los espacios y/o centros educativos conforme a las leyes vigentes.
e Verificar la entrega de mobiliarios y equipo escolar de los espacios y/o centros educativos.
e Realizar visitas para evaluar los espacios y/o centros educativos afectados por fendmenos naturales.

e Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Organo Administrativo: Departamento de Almacén de Bienes Muebles.

Son Hechos

no palabras

Propdésito: Resguardar el mobiliario y equipo asi como realizar el traslado de los mismos en el Estado.

Funciones:

Recepcionar y resguardar los equipos y mobiliarios adquiridos de acuerdo a las normas establecidas.
Registrar las entradas y salidas del mobiliario y equipo en el Sistema |l nt e BEO&' par4 su control.

Solicitar el mobiliario y equipo de cada obra de acuerdo a las necesidades y avance de las mismas, en
coordinacién con la Direccién de Supervision y Control de Obra.

Integrar y registrar los expedientes de mobiliario de los espacios y/o centros educativos, para llevar el
control en el Programa General de Obras.

Verificar que la instalacién, montaje de mobiliario y equipo de los talleres y laboratorios de los espacios
y/o centros educativos cumplan con la norma establecida en los proyectos de las mismas.

Asesorar para la interpretacion y aprobacién de las instalaciones generales hechas en obra de acuerdo a
las metas del proyecto a los supervisores y contratistas.

Controlar el mobiliario y equipo existente de las bodegas del Instituto.
Elaborar las actas de entrega recepcion de mobiliario en donacion.

Atender e informar acerca del mobiliario y equipo a los directores de planteles educativos y Autoridades
Municipales.

Tramitar las solicitudes de informacion requeridas al Instituto.
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Glosario

A
Acervo: Sitio o espacio en donde se almacena la informacién de todos los planos de las escuelas.

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

C

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

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

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

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

Comprobacion del Gasto: Informe de gastos efectuados por la Entidad en un periodo determinado.
Comprobacion Presupuestal: Registro de cédulas de gastos en el sistema presupuestal.

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

D

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

Disefio Estructural: Crear, proyectar y aplicar sistemas constructivos estructurales para la infraestructura fisica
educativa.

E
Ejecutar: Realizar la construccion de obra.

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

Factibilidad de Obra: Indica que la obra puede o no hacerse.

Fallo de Adjudicacién: Documento en el que se determina a quien se adjudica la obra a construir.

G

Generadores: Formato en el que se indican los conceptos y cantidades de material a ejecutar en obra.
Guia Mecanica: Formato en el que se describe y especifica el mobiliario y/o equipo que requieren los centros

y/o espacios educativos para la realizacién de sus actividades.

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

L

Levantamiento Topogréafico: Estudio que se realiza para conocer y determinar la latitud, longitud y elevacién
sobre el nivel medio del mar, en el terreno que se usara para la construccién de
centros educativos.

N

Neodata: Sistema de precios unitarios.

O

Ordenes de Trabajo: Modalidad de adjudicacién segin la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas (a precio
alzado, sin anticipo ni garantia).

P

P.G.O: Programa General de Obra.
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Presupuesto Base: Documento que contempla tarjeta de analisis de precios unitarios, tomando en cuenta la
region econdmica, especificaciones de los materiales, factores de salario, rendimientos de:
mano de obra, materiales, herramientas y equipo, fletes y acarreos; que sirve de referencia
para evaluar las propuestas de los contratistas que participen en concurso.

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

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

R

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

S

Sistema Integral APEONO: Base de datos para generar reportes segun la necesidad del area.

T

Tipologia de Construccion: Base o modelo arquitectdnico de espacios y/o centros a construir establecido por el
Instituto.

\Y,

Volumetria de Conceptos: Contar el material a utilizar de cada una de las obras proyectadas a construir.
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Grupo de Trabajo

Coordinacion

C.P. Francisca Virginia Gallegos Coultifio
Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo
Lic. Marco Antonio Hernandez Lépez
Jefe del Area de Recursos Humanos y
Enlace de Manuales Administrativos

Desarrollo del Documento

Lic. Roberto Selvas Pérez
Jefe de la Unidad de Informatica
Lic. Jorge Alberto Pascacio Bringas

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

C.P. Bella Irma Garcia Espinoza
Directora de Planeacién y Programacion
Arg. Noemi del Socorro Albores Aranda

Directora de Proyectos
Arg. José Antonio Ramos Alegria
Director de Ingenieria de Costos
Ing. Sergio Merchant Camacho
Director de Supervision y Control de Obras

Asesoria

C.P. Aimer Aguilar Trujillo
Director de Desarrollo Administrativo
de la Secretaria de la Funcién Publica

Lic. Maria Guadalupe Coutifio Morales
Jefa del Departamento de Entidades
Secretaria de la Funcion Publica

Lic. Marcela Hernandez Canseco
Asesora
Departamento de Entidades
Secretaria de la Funcién Publica
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