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I. PRESENTACION

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2019 - 2024, es el instrumento rector que
establece las politicas y acciones publicas del Gobierno del Estado, se construyé
con una visién de planificacién institucional para implementar politicas publicas
articuladas, a partir de un modelo de gestién gubernamental con la finalidad de
transformar la situacién actual del Estado. Se busca atender las recomendaciones
especificas sin abandonar el propésito de construir la Republica amorosa, justa y
democratica, evitando la simulacién, la demagogia, la egolatria y la corrupcién;
con la obligacién de tratar con justicia, respeto y dignidad a las y los veracruzanos.

Para consolidar un gobierno cuya finalidad esta enfocada en el respeto del pueblo y
de las leyes; serd ineludible la justicia y la honradez, enfocadas imparcialmente en
beneficio de todos los sectores que comprenden a la entidad veracruzana.

Para lograr los niveles de austeridad, honestidad, productividad, eficiencia,
eficacia, transparencia, igualdad e inclusién que la sociedad veracruzana espera, es
necesario que las Dependencias y Entidades cuenten con un marco administrativo
que precise las disposiciones que rigen su actuacién, que defina el esquema de
organizacién, que puntualice las funciones, responsabilidades y relaciones de
coordinacién de cada una de las dreas y puestos que las integran.

El presente Manual de Organizacion, es actualizado con base a la Modificacion de la
Estructura Orgdnica y Actualizaciéon de Reglamento Interior del Instituto realizadas
en el afio 2020, de igual forma es elaborado en apego a la Guia para la Elaboracion
de Manuales Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado la
disposicién y contenido de los apartados que integran este documento, tienen
como propdsito resolver las necesidades de consulta, difusién y apoyo a las
actividades de las areas, por lo cual se hace referencia de cada uno de ellos.

Contar con Manuales de Organizacién es de suma importancia para cualquier
organizacién pulblica o privada. Nos sirve para proporcionar, en forma ordenada, la
informacién basica de la organizacion y funcionamiento de la unidad responsable
como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas.

La colaboracién entre las areas de la organizaciéon es fundamental para la correcta
ejecuciéon de las actividades encomendadas al personal, con esto, se proporciona
una uniformidad que permitira el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de
las funciones, evitando la repeticidon de instrucciones y directrices.

El presente Manual es el resultado del proceso de actualizacién realizado por la
Subdireccién Administrativa en coordinacién con el Departamento Juridico. Este
manual tiene como fin Gltimo, ser un instrumento Util de orientacién e informacién
sobre las funciones o atribuciones asignadas al personal responsables.
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I. PRESENTACION

El Manual esta integrado por:

» Antecedentes, donde se describen los cambios organizacionales y funcionales
que ha experimentado el area desde su creacion.

» Marco juridico, en el que se mencionan los documentos que norman su
funcionamiento y el ejercicio de sus atribuciones.

» Atribuciones, que refiere aquellas asignadas en el Reglamento Interior.

» FEstructura Orgdnica, que muestra las areas que integran el Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, registrada por la Contraloria
General del Estado, con nimero: IEEV-04-AEO-061-360 con fecha del 20 de
mayo de 2020, asi mismo, la publicaciéon del Reglamento Interior del Instituto
de Espacios Educativos del Estado de Veracruz en el afio 2020.

» Descripcién de Puestos, apartado que contempla la identificacion, las funciones
y las relaciones de coordinacién de los puestos hasta el nivel medio.

» Directorio, en el que se encuentran los nombres de los principales funcionarios
y los cargos que ocupan en el area.

> Firmas de Autorizacién, en este apartado se indica el nombre, cargo y firma de
las dreas responsables de la elaboracién, revisién y autorizacién del Manual.
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1. PRESENTACION

Misiéon

Somos un Organismo Publico Descentralizado que realiza de manera eficiente y
transparente el disefio, ejecucién y supervision de los proyectos de construccién,
rehabilitaciéon y mantenimiento de los diversos Espacios Educativos del Estado de
Veracruz de acuerdo a la Ley aplicable en materia de Infraestructura Fisica
Educativa, con el fin de beneficiar de manera directa a la comunidad estudiantil de
nuestro Estado.
Visién
Ser un organismo publico reconocido como una instancia normativa en materia de
infraestructura fisica educativa con altos estandares de calidad, a fin de satisfacer
las necesidades de la poblacién veracruzana en materia de capacitacion,
consultoria, asesoria técnica, disefio, mantenimiento y construccién de espacios
educativos dignos.
Objetivos

» Elevar la calidad de infraestructura educativa en todos los niveles en el estado
de Veracruz.

» Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion, asi
como elaborar la normatividad que deberd observarse en la construccion,
disefio, rehabilitacién, mantenimiento y equipamiento de espacios educativos.

» Promover la participacién de las comunidades académicas y de la sociedad en
general en la planeacion, construccién y equipamiento de los espacios
educativos.

» Establecer un sistema que procure mejorar el aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales, que garantice y propicie su desarrollo, a fin de crear en
los colaboradores condiciones de aptitud y actitud que permitan cubrir las
demandas de la sociedad.

> Elaborar dictdmenes técnicos de los terrenos donde se construirdn los espacios
educativos y sus anexos.

> Asistir técnicamente a los terceros particulares que ejecutan las obras.

» Supervisar que las obras cumplan con las condiciones de costo, tiempo y
calidad programadas.

» Recibir de conformidad las obras terminadas previa verificaciéon de las mismas.

Valores
. Eficiencia . Lealtad
- Transparencia . Liderazgo
. Legalidad +  Respeto
-« Imparcialidad . Equidad

. Honestidad . Responsabilidad
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El 19 de junio del afio 1996, se publica en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz,
el decreto en el cual se constituye el Comité de Construccion de Espacios
Educativos, como Organismo Publico Descentralizado, posee Personalidad Juridica
y Patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Educacion y Cultural; el cual
tiene como objetivos la administracion de la construccién, disefio, rehabilitacién,
mantenimiento y equipamiento de los espacios educativos y sus anexos de los
distintos niveles y modalidades escolares de la educaciéon que imparte el estado,
asi como la elaboracion de normas y dictdmenes técnicos, supervisién, asesoria y
establecimiento de criterios sobre los conceptos citados.

Posteriormente, se publica en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz el 25 de
septiembre de 2009 el Decreto que crea el Instituto de Infraestructura Fisica de
Escuelas del Estado de Veracruz (IFIDEV) y que de acuerdo a su articulo 3°
menciona que tendrd como objeto: I. Organizar, dirigir, coordinar y llevar a cabo,
de acuerdo con la legislacién y normatividad de la materia la planeacién, disefio,
proyecto, construccién, equipamiento, rehabilitacién, refuerzo, reconstruccion,
reconversién y habilitacion de inmuebles e instalaciones destinados al servicio de
la educaciéon impartida por el Estado, en los distintos tipos de niveles vy
modalidades que establece la Ley de Educacién para el Estado.

Mediante Decreto publicado en la Gaceta Oficial del Estado No. 129 de fecha 3 de
mayo de 2011, se reforma y adiciona un segundo parrafo al articulo 1 del Decreto
de creacién del Instituto de Infraestructura Fisica de Escuelas del Estado de
Veracruz para cambiar su denominacién a Instituto de Espacios Educativos del
Estado de Veracruz.

El 20 de mayo de 2020, fue validada la Estructura Organizacional del Instituto, en
este cambio el Departamento Juridico no presenté modificaciones, el
Departamento desde su origen fue creado como area staff de la Direccién General
y tiene como Objetivo principal representar legalmente al Instituto ante las
autoridades y sociedad en los procedimientos de cualquier indole con las
facultades generales y especiales de un mandato para pleitos y cobranzas, actos
de administracién y de dominio.

También se encarga de compilar, difundir las Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos y demas normas juridicas relacionadas con las atribuciones y Objetivos
del Instituto.
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III. MARCO JURIDICO

La sistematizacion y organizacion del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, se encuentra contemplada especialmente en su Decreto de Creacion,
asi como en su Reglamento Interior. Ademas de seguir los preceptos de otros
lineamientos y leyes de orden Federal y Estatal como son:

a) En el ambito Federal:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
08/05/2023.

* Ley Federal del Trabajo
Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
27/12/2022.

* Ley del Impuesto Sobre la Renta
Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
12/11/2021.

* Ley del Impuesto al Valor Agregado
Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion, e/
12/11/2021.

+ Ley General de Archivos
Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
19/01/2023.

) Codlgo Fiscal de la Federacién
Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
12/11/2021.

b) En el ambito Estatal:

» Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
18/11/2021.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacion publicada en Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
31/03/2021.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
20/12/2022.
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« Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con ellas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, e/
12/07/20189.

« Ley NUimero 539 - Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y
En,ajenacic')n de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
29/11/2018.

« Decreto Nimero 461 - Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el Ejercicio Fiscal 2023.
Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
29/12/2022.

« Ley Nimero 248 - Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave para el ejercicio Fiscal 2023.
Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
29/12/2022.

+ Ley del Registro Pablico de la Propiedad del Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave.
Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
23/05/2008.

+ Ley Numero 585 - Ley del Notariado para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.
Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
03/08/2015.

+ Ley NUimero 546 - Ley Orgdnica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
15/09/2020.

. Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
01/07/2022.

- Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
12/02/20189.
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Cg’)digo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
13/06/2022.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

Ultima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
03/07/2020.

Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave

Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
28/02/2022

Decreto que crea el Instituto de Infraestructura Fisica de Escuelas del Estado
(IFIDEV)
Publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el 25/09/2009.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz.
Publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el 02/11/2020.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024.
Publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el 05/06/20189.
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IV. ATRIBUCIONES

Con base al Articulo 15 del Reglamento Interior del Instituto publicado en la
Gaceta Oficial Nim. Ext. 438 el 2 de Noviembre del 2020, el Titular del
Departamento Juridico, tiene las atribuciones siguientes:

II.

III.

V.

VI.

VII.

Representar legalmente al Instituto, ante todo tipo de autoridades judiciales,
administrativas, del trabajo, militares, fiscales, del fuero federal, estatal o
municipal, ante sociedades, asociaciones Yy particulares; en los
procedimientos de cualquier indole, con las facultades generales y especiales
de un mandato para pleitos y cobranzas, actos de administracion y de
dominio;

Esta representacion comprende el desahogo de todo tipo de pruebas,
promocién de incidentes, rendicién de informes, presentacién de recursos o
medios de impugnacién en cualquier accién o controversia ante cualquier
autoridad y constituye una representacion amplisima. Asimismo, desistirse
cuando proceda y previo acuerdo por escrito del Director General, de las
acciones y determinar las conciliaciones en beneficio de ésta;

Compilar y difundir las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas
normas juridicas relacionadas con las atribuciones y objetivos del Instituto;

Asesorar juridicamente al Director General, y apoyar legalmente en el
ejercicio de las atribuciones de las dareas administrativas del Instituto,
actuando como 6rgano de consulta;

Vigilar, y en su caso, recomendar que las dreas administrativas del Instituto,
cumplan con las disposiciones juridicas y administrativas que con respecto a
sus facultades les correspondan;

Aplicar las politicas, normas y procedimientos que en materia juridica sean de
la competencia del Instituto;

La correcta aplicacion de las disposiciones legales y normativas, en materia
de elaboracion de contratos de Obra Publica, Adquisicion de Mobiliario y
Equipo de servicios y demas en los que el Instituto sea parte;

VIII.Coordinar y elaborar los proyectos de iniciativas de Leyes, Reglamentos,

IX.

Decretos, Acuerdos, Circulares, Lineamientos Generales y disposiciones
legales y normativas aplicables de competencia del Instituto;

Revisar y analizar los Contratos, Convenios, Acuerdos y Decretos que deba
refrendar el Director General;




X.
XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XIX.

XVII.

IEEV

Instituto de Espacios Educativos
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IV. ATRIBUCIONES

Integrar los expedientes Unicos de obra y expedientes administrativos que
en ambito de su competencia le corresponda generar.

Certificar y expedir constancias de los documentos que obre en los archivos
del Instituto.

Es obligacién del Departamento Juridico la entrega de documentacion al
archivo, de acuerdo a los procedimientos que sean de su responsabilidad y
que les corresponda elaborar.

Promover la Publicacién en la Gaceta Oficial del estado, previa autorizacion
del Director General, o en otros medios de difusién si fuera necesario, las
normas y disposiciones juridicas y administrativas que sean competencia del
Instituto;

Formular denuncias y querellas ante la institucién del Ministerio Publico
competente, respecto de hechos que lo ameriten y en los que el Instituto
tenga el caracter de ofendido o se encuentre legitimado para hacerlo;
asimismo, otorgar cuando proceda y previo acuerdo por escrito del Director
General, el perdéon o gestionar el desistimiento y determinar las
conciliaciones en beneficio de ésta;

Validar la procedencia juridica de convenios, en los que intervenga el
Instituto, asi como en su caso, formular éstos, determinando las bases y
requisitos legales a que los mismos deben sujetarse, debiendo llevar un
registro de éstos, una vez que sean formalizados y, elaborar los formatos e
instructivos que al respecto se requieran;

Participar en la elaboracion de manuales, circulares, instructivos y otras
disposiciones competencia del Instituto, que directamente le instruya el
Director General;

Tramitar y substanciar los procedimientos administrativos que, conforme a
la legislacién aplicable, corresponda a los servidores publicos del Instituto,
derivado de los actos que en el ejercicio de sus funciones cometan;

XVIII. Autorizar y tramitar las solicitudes de prdrroga, diferimiento y los procesos

de rescision contractual;

Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le asigne el Director
General.

= STl
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CONTRALORSA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contralaria General, se extiende la validacién numero:

IEEV-04-AEO-061-360
3\0 mayo, 2020

" MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION PUBLICA
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Jefe (a) de Departamento Juridico.
Jefe Inmediato: Director (a) General.

Subordinados

Inmediatos: Analista Especializado (a)

El (la) Servidor (a) Publico (a) de la jerarquia

Suplencia en caso de . . . ; ;
ausencia temporal: inmediata anterior o el que designe el (la) Director
(a) General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de asesorar y representar
legalmente al Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, en
materia juridico-legal; aplicar politicas, normas y procedimientos que en materia
juridica sean de la competencia del Instituto; formalizar la contratacién de todos
los programas que lleva a cabo el Organismo, validar la procedencia juridica de
convenios, asi como determinar las bases y requisitos legales que a los mismos
deben sujetarse.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL
CONSULTORIA DE DEPARTAMENTO
ACUERDOS Y JURIDICO
SEGUIMIENTO

ANALISTA
ESPECIALIZADO (A)

Autorizd

Fecha Elaborc Revisd
Elaboracion  Autorizacion

Dir:
eneral

Consejo
Directivo
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1. Figurar como representante legal del Instituto de Espacios Educativos del
Estado de Veracruz ante cualquier procedimiento del indole que se presente
y ante cualquier tipo de autoridad ya sean judiciales, administrativas, del
trabajo, militares, fiscales, del fuero federal, estatal o municipal, frente a
sociedades, asociaciones y particulares, para dar solucién a conflictos o
situaciones legales.

2. Asesorar juridicamente al Director General, y apoyar legalmente en el
ejercicio de las atribuciones de las &reas administrativas del Instituto,
actuando como 6rgano de consulta, para proporcionar respaldo juridico y
prevenir o solucionar posibles conflictos legales.

3. Recomendar que las dreas administrativas del Instituto, cumplan con las
disposiciones juridicas y administrativas con la finalidad que se lieven a cabo
las facultades que les correspondan.

Agrupar y difundir las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas
normas juridicas relacionadas con las atribuciones y objetivos del Instituto,
asi mismo, vigilar la correcta aplicaciéon de las disposiciones legales y
normativas que sean de la competencia del Instituto.

5. Asesorar al drea correspondiente en el proceso de elaboracién de contratos
de Obra PUblica, Adquisicién de Mobiliario y Equipo de servicios y demas con
el objetivo que los contratos se encuentren dentro de lo que establece el
marco normativo.

6. Revisar los Contratos, Convenios, Acuerdos y Decretos que deba refrendar el
Director General, para mantener estos dentro de la normatividad.

7. Coordinar y elaborar proyectos en relacién a Reglamentos, Decretos,
Acuerdos, Circulares, Lineamientos Generales y disposiciones legales y
normativas aplicables de competencia del Instituto.

8. Entregar documentacién al archivo de acuerdo a los procedimientos que
sean de su responsabilidad y que les corresponda elaborar, contribuyendo
asi a la correcta integracion de los expedientes de Obra.

9. Certificar y expedir constancias de los documentos que procedan en los
proporcionar

archivos del certeza de la

documentacion.

Fecha
Elaboracién  Autorizacion

Instituto, para juridica

Elabord Reviso Autorizd

Consejo
Directivo
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Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacién del
Departamento Juridico

Promover las normas, disposiciones juridicas y administrativas que sean
competencia del Instituto, contando con previa autorizacién del Director
General, realizar la publicacion en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz,
para que el Instituto tenga un adecuado marco normativo.

Preparar denuncias y querellas ante la institucién del Ministerio Publico
competente, en los que el Instituto tenga el caracter de ofendido o se
encuentre legitimado para hacerlo, dando solucién a dichos requerimientos.

Gestionar el desistimiento y determinar las conciliaciones en beneficio del
Instituto, previo acuerdo por escrito del Director General, para mantener sin
conflictos legales el Instituto.

Ratificar la procedencia de convenios en los que intervenga el Instituto y
elaborar los formatos e instructivos que al respecto se requieran,
determinando las bases y requisitos legales a los que deben sujetarse.

Colaborar en la elaboracién y actualizacion de manuales, circulares,
instructivos y otras disposiciones que atribuyan al Instituto, para mantener
actualizada y vigente la normatividad del Instituto.

Tramitar y documentar los procedimientos administrativos que corresponda
a los servidores publicos del Instituto conforme a la legislacién aplicable,
derivado de los actos que en el ejercicio de sus funciones cometan para
mantener sin conflictos legales al Instituto.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores

14
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Manual Especifico de
Organizacion del
Departamento Juridico

COMUNICACION INTERNA

. El (la) Director (a) General.

. El personal subordinado.

. Las o los Titulares de las Areas
Administrativas del Instituto.

1. Recibir instrucciones,
proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar
y proporcionar informacién, asi
como coordinar actividades.

3. Tratar asuntos relacionados con
el ambito de sus competencias;
proporcionar asesoria juridica y
solucionar posibles conflictos
legales.

COMUNICACION EXTERNA

. Las empresas contratistas o
representantes legales.

. El Organo Interno de Control.

. Las diversas autoridades
federales, estatales y municipales.

1. Dar a conocer en forma personal
el seguimiento de los actos que se
mandan o el inicio en su contra de
un proceso administrativo.

2. Dar a conocer el inicio del
procedimiento administrativo que
se inicia o concluye en contra de
los contratistas.

3. Proporcionar informacién y
representar al Instituto en
asuntos de su competencia.

15
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DESCRIPCION DE
PUESTO

ANALISTA
ESPECIALIZADO (A)



N SEV IEEV Manual Especifico de
2l sectetaria o Esadto e oz Organizacion del
Departamento Juridico

IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Analista Especializado (a)
Jefe Inmediato: Jefe (a) de Departamento Juridico

Subordinados

Inmediatos: hlinguaoNai:

El (la) servidor (a) publico (a) que designe el (la) Jefe
Suplencia en caso de (a) de Departamento Juridico, previo acuerdo con el
ausencia temporal: (1a) Director (a) General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a los
procedimientos juridicos en los que participe el Instituto, pudiendo ser en
ambito civil, mercantil, laboral, administrativo o tributario. Asi como elaborar
terminaciones anticipadas, rescisiones, convenios modificatorios, notificaciones
y penas convencionales de los contratos celebrados por el Instituto con las
empresas contratistas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO
JURIDICO

ANALISTA

ESPECIALIZADO (A)

Fecha Elaborc Revisd Autorizo

Elaraoon Autorizacion Subdirecto Z. — / ./‘ Gl
ayo Administrativa v enera Directivo

2023
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Manual Especifico de
Organizacién del
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1. Tramitar y dar seguimiento a los juicios civiles, penales, laborales,
administrativos, fiscales, voluntarios o contenciosos, con el objetivo de
solucionar conflictos a favor del Instituto.

2. Realizar convenios voluntarios entre el Instituto y sus trabajadores con la
finalidad de terminacién de la relacién laboral sin responsabilidad para el
Instituto.

3. Efectuar convenios de participacion tripartita, en donde intervengan la
autoridad laboral, el Instituto y el trabajador demandante, con el objetivo
de finiquitar conflictos laborales.

4. Elaborar, ante la presencia de testigos, el levantamiento de Actas
Administrativas en contra de empleados del Organismo que trasgredan el
Reglamento Interior y la normatividad aplicable, con la finalidad de dar
pleno cumplimiento a la observancia de la ley laboral o administrativa.

5. Realizar la revision de formatos de contratos laborales, de prestaciéon de
servicios, o cualquier otro tipo de acto juridico que regule la relacién
contractual, laboral o juridica entre el Instituto y los particulares, con la
finalidad de proporcionar certeza juridica a dichos contratos.

6. Elaborar las rescisiones de contratos o prorrogas, con el objetivo de hacer
efectivos por incumplimiento de los mismos.

7. Iniciar y dar continuidad al procedimiento de investigacién ministerial en
contra de empresas, representantes legales, o trabajadores del Instituto
que causen dafios al patrimonio del mismo, para solicitar lo que a derecho
corresponda al Instituto.

8. Efectuar, mediante los medios electrénicos, la notificacion a los
contratistas con el objeto de formalizar los contratos de obra, servicios y
convenios.

9. Revisar la normatividad en los contratos o convenios que se formalicen
entre las empresas contratistas y el Instituto para la realizacién de obras o
adquisiciéon de materiales relacionados con los fines del Instituto.

10.Enviar a la Subdirecciéon Administrativa, los contratos o convenios firmados
por las partes, para revision y observacién que a derecho corresponda.

Fecha
Elaboracién = Autorizacion
Mayo
2023

Reviso Autorizd

Elabo. 5

Subdirectowg i f

/ General

Consegjo
Directivo
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11.Notificar a las empresas contratistas la cancelacion de los actos juridicos

celebrados entre ellos y el Organismo, con la finalidad de dar seguimiento
al procedimiento que corresponda.

12.Realizar, por circunstancias diversas y conforme a la ley las cancelaciones
de los contratos; para que las obligaciones contraidas por el Instituto no
tengan efecto legal alguno.

13.Realizar conforme a derecho, las notificaciones personales y de obra, con
la finalidad de que los interesados queden formalmente enterados de los
tramites administrativos efectuados por el Instituto.

14.Elaborar y notificar el fallo emitido por la Subdireccién de Construccion,
relativo a las Penas convencionales motivadas por el desfasamiento de la
obra encomendada y estar en condiciones de dar continuidad al proceso
correspondiente.

15.Elaborar y llenar los formatos de correo certificado, documento con el que
se notifica a las empresas contratistas foraneas, lo anterior para dar
cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

16.Elaborar los convenios de plazo o de prérrogas, emitidos y firmados por la
Subdireccién de Construccién, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el contrato correspondiente.

17.Elaborar, previa resoluciéon emitida por la Subdireccion Administrativa, las
penas convencionales de mobiliario, derivadas del incumplimiento
contraido por las empresas contratistas, para cumplir con lo establecido en
el contrato de obra.

18.Llevar a cabo, ante la presencia de Notario Publico el levantamiento de
Actas Circunstanciadas, con la finalidad de hacer constar y dar fe del
estado fisico y financiero en que se encuentran las obras encomendadas a
los contratistas una vez iniciado el procedimiento de rescision
administrativa o de una terminacién anticipada.

19.Realizar los Procedimientos de rescisién administrativa y terminacion
anticipada de obra con la finalidad de cobrar las garantias y recuperacién
de importes no ejercidos.

20.Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.

Revisd Autorizd

R Le
eneral

Fecha Elabo. 5
Elaboracién = Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectosg Consejo

Directivo
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Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacion del
Departamento Juridico

COMUNICACION INTERNA

. El (la) Jefe (a) del Departamento
Juridico.

. La Subdireccion Administrativa.

. La Subdireccion de Construccion.

. La Subdirecciéon de Planeacién y
Seguimiento Técnico.

. Recibir

. Solicitar

instrucciones,
proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Solicitar
realizar
administrativas,

seglin sea el caso.

documentaciéon para
rescisiones
certificaciones

documentacién para
elaborar las prorrogas
correspondientes.

. Solicitar informacion referente a

la de contratacion de obras.

COMUNICACION EXTERNA

empresas contratistas o
representantes legales.

. El Organo Interno de Control.

de Conciliaciéon vy
arbitraje.

1.

=l

Llevar a cabo la notificacion
personal de las actuaciones que
asi lo ameriten y que se enuncien
dentro de los procedimientos que
lleva el Departamento.

Dar a conocer el inicio del
procedimiento administrativo que
se inicia o concluye en contra de
los contratistas.

Tratar temas de demandas

laborales.

19



. La Fiscalia

IEEV

del Estado de Veracruz

Instituto de Espacios Educativos

Manual Especifico de
Organizacion del
Departamento Juridico

COMUNICACION EXTERNA

especializadas en
combate a la corrupcién.

. La Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

. Los Notarios Publicos.

. Coordinar el

. Revisar carpetas de investigacion
y dar seguimiento.

. Dar seguimiento a impugnaciones

realizadas.

levantamiento de
Actas en las obras.

3 LN
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ING. RICARDO GARCIA JIMENEZ

DIRECTOR GENERAL
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JEFA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

Xalapa, Enriquez, Ver. a 11 de Mayo de 2023
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VIII. FIRMAS DE AUTORIZACION

AUTORIZO
H. CONSEJO DIRECTIVO

En la Primera Sesion Ordinaria celebrada
el 11 de Mayo de 2023

LIC. OCTAVIO AR ERNANDEZ
EN REPRESENTACION DEL SEC IO DE EDUCACION DEL
ESTADO DE VERA@RUZ PRESIDENTE
SUPLENTE DEL C. PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

AL v

ING. RICARDO GARCIA JIMENEZ
SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO

ING. OSVALDO SOLORZANO ROMERO
EN REPRESENTACION DEL SECRETARIO DE FINANZAS Y
PLANEACION DEL ESTADO DE VERACRUZ
VOCAL SUPLENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO
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VIII. FIRMAS DE AUTORIZACION

Este manual fue presentado y autorizado en la

Primera Sesién Ordinaria del Consejo Directivo celebrada
el 11 de Mayo de 2023

(se anexa copia)
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ACTA DI LA PRIMERA SESION GRDINARIA DEL CONSHO DIRECTIVO 20235,

Una vez expuesto el punto nimero 7 del Orden del Dia se toma el siguiente:

Con fundamento en el articulo 16 fraccion XII del Decreto de Creacidn del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, los integrantes del
Consejo Directivo, se dan por enterados y aprueban el Programa Anual de
Adquisiciones, correspondiente al ejercicio 2023, -----==~=====-ccmmmmmmmoomoome-

13. SOLICITUD DE APROBACION DEL MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION Y MANUALES ESPECIFICOS DE ORGANIZACION

Manual General de Organizacion y Manuales Especificos de
Organizacion.

En apego a las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior del Instituto,
a la Subdireccion Administrativa especificamente en el articulo 19, fraccién
XXII que a la letra dice: “Elaborar, actualizar y difundir los Manuales
Administrativos del Instituto; remitiéndolos a la Contraloria General del
Estado y a la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para su autorizacion
correspondiente”.

Asi como el articulo 15 fracciéon XVI del mismo Reglamento, que establece
dentro de las atribuciones del Departamento Juridico “Participar en la
elaboracién de manuales, circulares, instructivos y otras disposiciones
competencia del Instituto, que directamente le instruya el Director General”.

Con la participacién de todas las areas que integran el Instituto, se llevaron a
cabo las tareas de revision y actualizacion de los manuales de organizacion.
Continuando con el procedimiento establecido, los productos fue,%remmdos
a la Contraloria General del Estado.

Pigina 30 de 35 (
-
Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilémetro 1.9 S Z

Col. Fuentes de las Animas
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz
Tel. 228 812 5160

www.espacioseducativos.gob.mx

N



S0 VERACRUZ
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ANCTA PR LA PRI ER

Con los oficios

CGE/DGFI/SDAyPC/068/05/2023 la Subdireccion de Desarrollo Administrativa
y Participacion Ciudadana emitié la valoracion de procedencia del Manual
General de Organizacién y Manuales Especificos de Organizacién, por lo que
se presentan ante el Consejo Directivo del Instituto, para que contando con
su aval sean nuevamente remitidos a la Contraloria General del Estado para
obtener el registro de las claves correspondientes a cada manual; ya contando
con los correspondientes se publicaran en la pagina Oficial del Instituto de

* SEV IEEV

Secratarfa

d tado de Vi u
de Educacidn el Estado de Veracruz

Instituto de Espaclos Educativos

2° VERA
CRUZ

ME LLENA OE OROULLD

NSESION ORDINARIA DEL CONSERD DIRECTIVO 2023,

No. CGE/DGFI/SDAyPC/063/04/2023

Espacios Educativos del Estado de Veracruz.
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Con fundamento en el articulo 11 fraccion X del Reglamento Interior del
Instituto, referente a las atribuciones del
manuales y demas disposiciones normativas, técnicas y administrativas para
a mejor organizacién y funcionamiento del Instituto, previa aprobacion del
) onsejo Directivo” en este sentido, se solicita al pleno de este érgano de
del Manual General de Organizacion y%luales
Especificos de Organizacion (Anexo CD).

gobierno la aprobacion

(
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ACTA DU LA PRIMERA SESTON CRDINARIA DEL COGNSEJO DIRECTIVO 2023,

Con fundamento en el articulo 16 los integrantes del Consejo Directivo,
aprueban el Manual General de Organizacién y los Manuales Especificos de
Organizacién del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, para
obtener el registro correspondiente en la Contraloria General del Estado. ----

14. ASUNTOS GENRALES.

Hace uso de la voz el Lic. José Miguel Valdés Garcia, Jefe del Departamento
de Vinculacion Interinstitucional de la Secretaria de Proteccién Civil, en
representaciéon de la Secretaria de Proteccion Civil del Estado, Vocal Suplente
de este Consejo Directivo y menciona los siguientes puntos de mejora:

a) Dar cumplimiento al calendario de Sesiones aprobadas en la Sesion
anterior de este Consejo Directivo.

b) Incluir en el orden del dia de la Segunda Sesién el |nforme del Comisario
respecto a los estados financieros.

¢) Dar cumplimiento al cierre de los recursos del Estado.

No habiendo otro asunto que tratar, se da por concluida la Primera Sesion
Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, siendo las 11:55 horas del dia de su inicio y para constangcia la
firman al calce y al margen los que en ella intervinieron. /&
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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIV) 2023,

Presidente del Consejo Directivo

Lic. Eginardo Cardeiia
Jefe del Departamento Patrimonial de la Direccién Juridi a Secretaria de Educacién del Estado

Representante del C. Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz

irectivo del IEEV

I

Por el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Presidente del Consejo ‘
I

Lic. Octavio A
Jefe de la Oficina de Control de la Gesti6én de la §ecretaria de Educacién del Estado de Veracruz
En representaci6n del Secretario fle Educacién del Estado de Veracruz %

Vocal Suplente del Gonsejo Directivo del IEEV

/M pai

Ing. Ricardo Garcia Jiménez
Director General del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz
Secretario del Consejo Directivo del IEEV

0 mbresg y firmas en las presentes hojas y las anteriores, corresponden a los participantes y miembros del
Cgnsejo Directivo del Instituto de Espaclos Educativos del Estado de Veracruz y forman parte integrante del Acta de
l Pmfimera Sesién Ordinaria, celebrada el dia 11 de mayo de 2023.
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ACTADE LA PRIMERA SESION ORDIBARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO 2023,

Ing. Osvaldo Solérzano Romero
Director General de Inversién Publica de la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz
En representacion del Secretario de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz
Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

En representacion del Secretario de Desarrollo Social del Estado de Veracruz

Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

Coordinador de Planeac16n y Evaluacién Técnica de la Secretarfa de Infraestructura y A’
Obras Publicas del Estado del Estado de Veracruz '
En representacion del Secretario de Infraestructura y Obras Piblicas de Veracruz
Vocal Suplente del Consejo Dll‘eCthO del IEEV

Arq. Irene Maria M Montagner Gutiérrez

Subdirectora de Infraestructura de Salud de la.
En representacion del Secretario de Salud del Estado d& Veracruz

Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

Los nombres y firmas en las presentes hojas y las anteriores, corresponden a los participantes y miembros del
Consejo Directivo del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz y forman parte in te del Acta de
la Primera Sesidn Ordinaria, celebrada el dia 11 de mayo de 2023.
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cional de Proteccién Civil
En representacidn de la Secretaria de Proteccion™€lvil del Estado de Veracruz

Vocal Sup],e/nte del Consejo Directiv

/

Por el Instituto Nacio | de Infraestriyctura Fisicg Educativa

\ [
'.k 00 21 |
Ing\ Edmun \i:;]ulio Pérez Castaiieda
Subgerente de Supervisién dd4 Obra del INIFED en el Estado
En represemntacién el Director Geng¢ral del INIF

Vocal Suplente del Consejo Directivo del IE

Veracruz

Por el Instituto Nacional de Infraéstructura Fisica Educativa

,,,,/::@ﬁm\

-
Comisario Publico en representacién de-ld Contralora General del Estado
Comigario

Por el Organo Interno de Control en el Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz

\
. s—
_Lic. Carlos Alberto Delgado
Encargado del Organo Interno de Control en el IEEV
Asesor

Los nombres y firmas en las presentes hojas y las anteriores, corresponden a los participantes y miembros del
Consejo Directivo del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz y forman parte_integrante del Acta
de la Primera Sesién Ordinaria, celebrada el dia 11 de mayo de 2023. /"é
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DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS

Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccion IV
General, se extiende

IEEV-04-DGFI-0424-

el Reglamento Interior de la Contraloria
stro nygnero:

476/01

L.C. ANGELIC SELIN A ON DAUZON
DIRECTORA RAL DE FORTALECIMIENTO
NSTITUCIONAL




