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1. 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 situacion 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; sera 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 actuacion, que defina el
esquema de organizacion, que puntualice las funciones, responsabilidades y
relaciones de coordinacién de cada una de las areas y puestos que las integran.

El presente Manual de Organizacién, es actualizado con base a la Modificacién de
la Estructura Orgdnica y Actualizacion de Reglamento Interior del Instituto
realizadas en el afio 2020, de igual forma es elaborado en apego a la Guia para la
Elaboraciéon de Manuales Administrativos, emitida por la Contraloria General del
Estado la disposicidn y contenido de los apartados que integran este documento,
tienen como propdsito resolver las necesidades de consulta, difusion 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 publica o privada. Nos sirve para proporcionar, en forma ordenada,
la informacién basica de la organizacién 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 organizacion es fundamental para la correcta
ejecucién de las actividades encomendadas al personal, con esto, se proporciona
una uniformidad que permitira el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucioén de
las funciones, evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

Este manual fue actualizado por la Subdireccién Administrativa en coordinacién
con la Subdireccién de Proyectos, teniendo como fin ultimo, ser un instrumento
atil de orientacién e informacién sobre las funciones o atribuciones asignadas a
las unidades 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 adrea 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.

» Organigrama, que muestra las areas que integran la Subdireccion de Proyectos.

» Descripcion de Puestos, apartado que contempla la identificacion, las funciones
y las relaciones de coordinacion 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 Autorizacion, en este apartado se indica el nombre, cargo y firma de
las reas responsables de la elaboracién, revisiéon y autorizacién del Manual.
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I. PRESENTACION

Mision
Somos un Organismo Publico Descentralizado que realiza de manera eficiente y
transparente el disefio, ejecucion y supervision de los proyectos de construccién,
rehabilitacién 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.

Y4

Vision

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 poblacion veracruzana en materia de capacitacion,
consultoria, asesoria técnica, disefio, mantenimiento y construccidon 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 planeacidon, 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 construiran 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 verificacién de las mismas.

Valores
» Eficiencia + Lealtad
+ Transparencia » Liderazgo
+ legalidad  Respeto
 Imparcialidad +  Equidad

Honestidad «  Responsabilidad 3 4
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II. ANTECEDENTES

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 Educacién y Cultural; el cual
tiene como objetivos la administracién de la construccién, disefio, rehabilitacion,
mantenimiento y equipamiento de los espacios educativos y sus anexos de los
distintos niveles y modalidades escolares de la educacién que imparte el estado,
asi como la elaboracion de normas y dictdmenes técnicos, supervision, 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 habilitacién de inmuebles e instalaciones destinados al servicio de
la educaciéon impartida por el Estado, en los distintos tipos de niveles y
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 en la Subdireccion de Proyectos no presento modificaciones; esta
Subdireccién, desde su origen, fue creada con la finalidad de presentar el punto de
vista técnico sobre la seleccién de los terrenos en los cuales se construiran o
remodelardn Espacios Educativos del Estado de Veracruz, con base a la
normatividad aplicable.

También se encarga de coordinar la elaboracion 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.

De igual forma tiene como objetivo 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.
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III. MARCO JURIDICO

La sistematizacién y organizacién 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:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima actualizacién 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.

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

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

* Ley General de Archivos
Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
19/01/20235.

« Cédigo Fiscal de la Federacion
Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
12/11/2021.

b) En el ambito Estatal:

» Constitucién 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.

s Ley Orgénica 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 actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
12/07/20189.

« Ley Numero 539 - Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y
Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacién publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
29/11/2018.

« Decreto Niumero 461 - Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el Ejercicio Fiscal 2023.
Ultima actualizacién 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 Publico de la Propiedad del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave.
Ultima actualizacién 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 Nimero 546 - Ley Organica 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.

. Codlgo 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.

« Cbdigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el
12/02/20189.
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III. MARCO JURIDICO

Cg’)digo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacion publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, e/
13/06/2022.

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

Ultima actualizacion 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 25/09/20089.

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 05/06/2019.
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IV. ATRIBUCIONES

Con base al Articulo 20 del Reglamento Interior del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, el Titular de la Subdireccion de Proyectos,
tiene las atribuciones siguientes:

I. Emitir su opinién técnica sobre la seleccion de los terrenos sobre los cuales
se edificaran las instalaciones educativas, con apego a las disposiciones
legales y normativas aplicables;

II. Coordinar la elaboracidén 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;

III. Coordinar y supervisar la digitalizacién, 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;

IV. Elaborar y validar el catalogo de conceptos de obra o proyecto;

V. Validar y supervisar la elaboracién de los nimeros generadores para obtener
los volimenes de obra (edificio, obra exterior, sefializacién), con base en las
especificaciones o datos del proyecto;

VI. 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;

VIL. Elaborar y disefiar proyectos arquitecténicos, hidréulicos y eléctricos, asi
como también el célculo estructural de las instalaciones hidrosanitarias, de
gas y especiales de las instalaciones educativas;

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

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

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

XI. Elaborar los proyectos ejecutivos de los edificios atipicos;
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IV. ATRIBUCIONES

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

XIII. Revisar y validar las desviaciones en volumetria de conceptos de obra, en
los proyectos tipo.

XIV.Asesorar en materia de calidad de infraestructura fisica educativa a los
organismos federales, estatales y municipales, o personas que Io
requieran.

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

XVI.Es obligacion de la Subdireccion de Proyectos la entrega de
documentacién al archivo, de acuerdo a los procedimientos que sean de
su responsabilidad y que les corresponda elaborar.

XVII.Las demds que en el ambito de su competencia le confieran las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le asigne el Director
General.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
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L,?B!E¥%NG Instituto de Espacios Educativos Cc Z

DEL ESTADOD del Estado de Veracruz ME LLENA DE DAOULLD

SUBDIRECCION DE PROYECTOS

Estructura Orgadnica
\ SUBORECTION DE
PROYECTOS
l l
DEPARTAMENTO DE | l DEPARTAMENTO DE }
AROUITECTURA |
S
ORCINA DE PROYECTOS m \
ORCINA DE GENERADORES . OFICINA DE ESTRUCTURAS
Y REVISION Y PROCEDIMIENTOS
DE CATALDGOS OE 1
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CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA

REGISTRO ESTATAL DE

DE LAS DEPENDENCIAS

ESTRUCTURAS ORGANICAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIIl, del Reglamento

Interior de la Contraloria General, se extiende la validacién numero:

IEEV-04-AEO-061-360
30 mayo, 2020

o e ——

L /t
" MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA_
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION

AV

Y FUNCION PUBLICA
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Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccidon de Proyectos

IDENTIFICACION

Subdirector (a) de Proyectos

Nombre del puesto:

Jefe inmediato: Director (a) General.

Jefe (a) de Departamento de Arquitectura
Jefe (a) de Departamento de Ingenieria

Subordinados
Inmediatos:

El (la) Servidor (a) Publico (a) de la jerarquia
inmediata anterior o el que designe el (la) Director
(a) General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de autorizar los proyectos
ejecutivos de las obras a cargo del Instituto en relacién a las metas planteadas
en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversion (CPPI), estableciendo los
criterios de disefio y de elaboracidn de los proyectos arquitecténicos y de
ingenieria para la construcciéon de espacios educativos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

, SUBDIRECCION DE . ,
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
CONSTRUCCION SEGUIMIENTO PROYECTOS ADMINISTRATIVA
TECNICO
DEPARTAMENTO
DE ARQUITECTURA
DEPARTAMENTO
DE INGENIERIA

Fecha Elaborc Revisd Autorizd

Elaboracidbn  Autorizaciéon

Consejo
Directivo

Subdirector
Administrativ

)

2023
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Subdireccion de Proyectos

1. Dirigir y autorizar los Proyectos de disefio para la construccién de espacios
educativos en todas sus modalidades.

2. Coordinar la elaboraciéon de los proyectos arquitecténicos, de instalaciones y
de estructuras de las obras a cargo del Instituto.

3. Proporcionar las normas técnicas para integrar la base de los concursos para la
adjudicacion de los contratos de obra.

4. Coordinar los disefios prefabricados para la construcciéon de los espacios
arquitectdnicos y de ser necesario del mobiliario y equipo de los planteles
escolares.

5. Establecer las especificaciones técnicas para los proyectos ejecutivos
aplicables a los planteles escolares.

6. Establecer las normas técnicas para los proyectos previos a la construccién
gue realicen particulares o Ayuntamientos.

7. Organizar la elaboracién y/o compilacién de los paquetes de planos para la
adjudicacién, contratacion y construccion de espacios educativos.

8. Coordinar la elaboracién de generadores especificos de obra y de catalogos de
conceptos de las obras, a fin de proporcionarlos al area encargada de realizar
el presupuesto base de obra.

9. Autorizar las adecuaciones a los proyectos ejecutivos atipicos con base en los
requerimientos especiales presentados por el drea solicitante.

10.Establecer enlace con el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa y demas Direcciones Generales de educacién media y superior para
establecer normas y acuerdos respecto a los proyectos especificos
autorizados.

11.Coordinar y autorizar el plan maestro de conjunto y de los proyectos
especiales, con la finalidad de realizar las actividades de acuerdo a la norma.

12.Validar y asesorar proyectos ejecutivos externos para la construccién de
espacios educativos, verificando que cumplan con la normatividad aplicable.

13.Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.
Fecha Elaboro
Elaboracion  Autorizacion
Mayo
2023

Reviso Autorizd

R
General

Consejo
Directivo

Subdirectora
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IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdirecciéon de Proyectos

COMUNICACION INTERNA

1. El (Ia) Director (a) General

2. El personal subordinado.

3. La Subdireccién de Planeacion y

Seguimiento Técnico

4. La Subdirecciéon de Construccion

5. La Subdireccion Administrativa.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacioén y coordinar actividades.

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

Enviar el proyecto autorizado de
cada obras de los diferentes
programas, asi como los
generadores y catalogos de
conceptos de obra, apoyar en la
preparacion de los procesos de
licitacibn con la integracion de
paquetes de planos, solicitar
estudios diversos requeridos por las
obras, enviandole los términos de
referencia para la licitacion de
estudios.

Solicitar a la Subdireccion que se
amplie la informacién de las
investigaciones de campo
requeridas en las validaciones o
inspecciones técnicas de campo
segin sea el caso, informar sobre
especificaciones de obra incluidas en

fichas técnicas y proyectos, asi

como también  establecer la
definiciéon de los proyectos
arquitecténicos, de los generadores
de rehabilitacion y catdlogos de
obra, sustentar una comunicacion
en seguimiento a los requerimientos
de los procesos de las obras.

Enviar documentacion para
incorporar al proceso de
contrataciéon de las obras, asi como
solicitar informacion sobre
normatividad aplicable.

14



. SEV IEEV

Ne Secretaria
: de Educacién

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION EXTERNA

El Instituto
Infraestructura Fisica Educativa.

Nacional de

La Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

3. La Secretaria de Educacion de

Veracruz.

Los Presidentes Municipales vy
Directores de Obras Publicas.

. Los Subsistemas de Educacion

Basica y Media Superior vy
Superior.

. Solicitar informacién relacionada

con produccibn de proyectos y
Subcomité de Escuelas para
creacion de las normas de seguridad
en la Infraestructura Fisica
Educativa.

. Trabajar sobre los requerimientos

diversos con respecto a los
proyectos de diferentes programas
de obra en coordinacién con la
Secretaria, asi como elaborar
documentacion solicitada por la
Subsecretaria de Egresos y/o
Direccién General de Inversion
Pdblica en relacién a los proyectos
especiales.

. Trabajar sobre los requerimientos

diversos con respecto a los
proyectos y obras en coordinacion
con la Secretaria de Educaciéon de
Veracruz, disefar presentaciones y
difusion de actividades del Instituto
y con la Secretaria de Educacién
Basica y Direccion General de
Planeacién, Evaluacién y Control
Educativo de la Secretaria de
Educacién de Veracruz.

. Trabajar sobre los requerimientos

diversos de planos y brindar
asesoraria respecto de
infraestructura educativa.

. Trabajar sobre los requerimientos

de los proyectos de diferentes
programas y convenios de obra de
estos niveles, dar atenciébn a
Directores de los planteles sobre los
distintos requerimientos
relacionados con sus planteles
educativos.

15
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de Educacién

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdirecciéon de Proyectos

COMUNICACION EXTERNA

6. La Unidad de Asuntos Juridicos de
la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

7. Los Organos Colegiados.

8. Los Organismo Estatales

9. Las Dependencias Fiscalizadoras.

10. El Sistema para el Desarrollo

Integral de la familia.

11.El Organo Interno de Control

12.Las empresas privadas relacionadas

con la construccion.

10.

11.

12.

Proporcionar paquetes de planos y
validaciones a diversas solicitudes
relacionadas con esta Subdireccién.

. Trabajar en relacién con Subcomité

de escuelas para la creacion de las
normas de seguridad respecto a la
infraestructura fisica educativa.

Solicitar y enviar informacion sobre
infraestructura fisica educativa.

Dar atencion a los requerimientos
respecto a las auditorias externas.

Elaborar la documentacién
solicitada por la Direccién General
del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia acerca de los
proyectos especiales.

Dar seguimiento a las auditorias
gque ésta implementa y a
solicitudes diversas relacionadas
con el area y aclarar y solventar
los sefialamientos indicados.

Asesorar y/o validar proyectos
ejecutivos respecto a obras para
espacios educativos.

16
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-1l . SEV IEEV Manual Especifico de

. Instituto de Espacios Educativos = .7z
(Jo Secretaria del Estado de Veracruz OrganlzaCIon de la

de Educacién Subdireccién de Proyectos

IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Jefe (a) de Departamento de Arquitectura
Jefe inmediato: Subdirector (a) de Proyectos

Jefe (a) de Oficina de Proyectos
Jefe (a) de Oficina de Generadores y Revisiéon de
Catdlogos.

Subordinados
Inmediatos:

El (la) Servidor (a) Publico (a) de la jerarquia
inmediata anterior o el que designe el (la) Director (a)
General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de coordinar la elaboracién de los
proyectos arquitecténicos de los diferentes programas de obras a cargo del
Instituto, evaluando la informacién aportada por las demas Subdirecciones asi
como de las validaciones recibidas.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE

PROYECTOS
|
e DEPARTAMENTO
e DE INGENIERIA
OFICINA DE
OFICINA DE GENERADORES Y
PROYECTOS REVISION DE
CATALOGOS

Fecha Elabord Revisd Autorizd

Elaboracion  Autorizacion

Consejo
Directivo

Subdirectora
Administrativa

M -
General

2023
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; .. I I 7 g
. SEV | IEEV . Manual Especifico de
e secretaria e e Organizacién de la

de Educacién Subdireccidon de Proyectos

FUNCIONES

1. Revisar y evaluar las cédulas de validacion que permitan contar con datos
completos para iniciar el proceso de proyecto, definiendo los aspectos
determinantes previo a la realizaciéon del mismo.

2. Concertar con el Departamento de Ingenieria las decisiones que en materia de
disefio estructural, de instalaciones y redes sean requeridas para la
elaboracién de los proyectos arquitectonicos de las obras incluidas en la
Cartera de Programas y Proyectos de Inversién (CPPI) derivado del analisis
preliminar de las validaciones.

3. Coordinar con las Oficina de Proyectos y de Generadores y Revision de
Catdlogos los criterios de intervencidén para cada proyecto, asi como revisar,
analizar y en su caso plantear modificaciones a los proyectos elaborados.

4. Concertar con los supervisores de obra de la Subdireccion de Construccion las
decisiones de disefio tomadas en gabinete, para ser confirmadas y avaladas, y
evitar al maximo las modificaciones a proyecto.

5. Enviar al Departamento de Ingenieria los proyectos arquitectdnicos asi como
los generadores elaborados, con la finalidad de que se revisen los conceptos
de estructura e instalaciones; o en su caso, para que se generen los conceptos
correspondientes.

6. Evaluar el proyecto terminado con el Subdirector de Proyectos y proceder a
rubricarlos, para su tramite correspondiente.

7. Supervisar el proceso de integracion de los paquetes de proyecto ejecutivo
para las diferentes modalidades de adjudicacién de obras a contratistas.

8. Realizar y llevar el seguimiento de los reportes de avance a su superior
inmediato, sobre el proceso de elaboracién de proyectos ejecutivos, con la
finalidad de mantener un control de proyectos terminados.

9. Coordinar las acciones necesarias para la digitalizacion de los proyectos
arquitecténicos y de generadores de obra.

10.Coordinar el intercambio de informacién documental y electronica entre las
demas dreas del Instituto y la Subdireccién de Proyectos

Fecha Autorizd

Elaboracion  Autorizacion

Consejo
Directivo

Subdirectora
Administrativa

JRup L e
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{1l SEV | |EEV ' Manual Especifico de
e secretaria | Inetiio de Eepacios Bducathes Organizacion de la
de Educacién

I Subdireccién de Proyectos

FUNCIONES

11. Coordinar el intercambio de informacidon documental y electrénica entre la
Subdireccién de Proyectos y otras areas del Ejecutivo Estatal (Secretaria de
Educacion de Veracruz, Secretaria de Finanzas y Planeacion, Desarrollo
Integral para la Familia, Oficina de Programa de Gobierno, etc.), con la
finalidad de integrar la documentacién necesaria para la proyeccién de las
obras.

12. Solicitar los materiales y servicios requeridos para el disefio, elaboracién e
integracién de los paquetes de cada proyecto ejecutivo, necesarios para los
procesos de adjudicacién, licitaciéon y contratacién de los proyectos para las
obras incluidas en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversion (CPPI).

13. Disponer la programacion y elaboracién de proyectos especiales de la
Secretaria de Educacidon de Veracruz y del Instituto realizados por la
Subdireccién de Proyectos o por contratistas.

14. Coordinar el disefio grafico necesario en la elaboracién de la informacion
documental y electrdnica producida por el Instituto y enviada a las diversas
areas del Ejecutivo Estatal.

15. Organizar las diversas actividades de difusion de las acciones y obras del
Instituto para solicitar los materiales y servicios que se requieran.

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

Revisd Autorizd

SRk

Fecha Elabord
Elaboracion  Autorizaciéon
Mayo

2023

Consejo
Directivo

Subdirectora
Administrativa
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. SEV IEEV
v.B Secretarfa
2 de Educacién

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizaciéon de la
Subdirecciéon de Proyectos

COMUNICACION INTERNA

. El (la)
Proyectos.

Subdirector (a) de

. El personal subordinado.

. La Consultoria de Acuerdos vy
Seguimiento.

. La Subdireccion de Planeacién y
Seguimiento Técnico

. Elaborar

. Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar y

proporcionar informacién, asi como
revisar y coordinar actividades.

informes, reportes,
presentaciones, etc., que demandan
disefio grafico y editorial.

. Analizar la normatividad aplicable en

cada programa que el Instituto
maneja para la correcta
programacion de los proyectos para
las obras incluidas en la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversion
(CPPI), asi como de los proyectos
especiales. Coordinarse con el Area
de Planeacidon para la elaboraciéon de
las Memorias Técnico Descriptivas
respecto a los Dictdmenes en
materia de Impacto Ambiental,
Manuales de conservacion vy
elaboraciéon de los Dictamenes de
Obra Exterior de cada proyecto
autorizado.

20
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{. SEV IEEV _ Manual Especifico de
N. secretaria 2 L St Organizaci6n de la

de Educacion Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION EXTERNA

AT PN s s - L

oA

1. Informar cualquier comunicacién
externa e interna de relevancia en
forma de oficio asi como solventar
los sefialamientos de auditorias.

1. El Organo Interno de Control.

2. La Secretaria de Educacién de | 2. Analizar, desarrollar a nivel
Veracruz. operativo concepto, disponibilidad

de terreno, local, recursos, etc.,
para la planeacién, disefio y
programacion de los proyectos
especiales, asi como fungir como
vocal del Comité Técnico Estatal de
Programa de Escuelas de Calidad,
ademas de elaborar, conciliar,
disefiar material con fines de
difusién a través de la Coordinacion
para la Difusién y la Optimizacién
de los Servicios Educativos.

¥
3
;

e

3. La Secretaria de Desarrolio Social. | 3. Servir de enlace en los asuntos
relacionados con Patrimonio del
Estado, Direccion General de
Ordenamiento Urbano y Regional y
el Instituto Veracruzano de Fomento
al Desarrollo Regional.

L LI T

AR TN

4. La Secretaria de Finanzas vy | 4 Elaborar la documentacion solicitada

Planeacion. por la Subsecretaria de Egresos y/o
la Direccidbn General de Inversion
Pdblica acerca de los proyectos
especiales.

el AR M

5. El Sistema para el Desarrollo | 5. Elaborar la documentacién solicitada
Integral de la Familia. por la Direccién General, acerca de
los proyectos especiales.

LA I TS
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SEV IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccion de Proyectos

COMUNICACION EXTERNA

. La Oficina de Programa
Gobierno.

. El Instituto Nacional

Infraestructura Fisica Educativa.

de

de

6. Elaborar la documentacion

solicitada por la Oficina acerca de
los proyectos especiales
programados con recursos del
Fideicomiso del 2% a la Ndmina.

. Conciliar los aspectos relacionados

con las guias mecanicas de los
proyectos Arquitectonicos de los
diferentes niveles educativos.

22
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: I”‘ SEV IEEV Manual Especifico de

i o 7 Instituto de Espacios Educativos : Y4
ELN. secretaria TSRS R e Organizacién de la
S de Educacién

Subdireccién de Proyectos

IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina de Proyectos
Jefe inmediato: Jefe (a) de Departamento de Arquitectura

Subordinados

Inmediatos: Analista Especializado (a).

El (la) servidor (a) publico (a) de la jerarquia
inmediata anterior o el que designe el (la) Director (a)
General.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de programar, disefiar elaborar y
reproducir los planos arquitecténicos requeridos para la integracién de los
proyectos ejecutivos de acuerdo a las especificaciones del Instituto Nacional de
Infraestructura Fisica Educativa y normas de construccion vigentes para las obras
incluidas en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversiéon (CPPI) y especiales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO
DE
ARQUITECTURA
OFICINA DE
OFICINA DE GENERADpRES Y
PROYECTQOS REVISION DE
CATALOGOS
ANALISTA
ESPECIALIZADO (A)
Fecha Revisd Autorizd

Elaboracion = Autorizacién

Consejo

General Directivo
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Elaboracion  Autorizacion

SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos Organizacién de la

Secretarfa .
de Educacién | delEstedodeVeracniz Subdireccién de Proyectos

Realizar los proyectos arquitectonicos correspondientes a los diferentes
programas pertenecientes al Instituto, incluyendo proyectos atipicos, con la
finalidad de que se cumpla con los requerimientos de cada una de las
escuelas que asi lo solicitan.

Revisar estudios y planos topograficos de los proyectos, con el fin de que se
pueda determinar la ubicacién adecuada para la construccién de los espacios
educativos.

Acordar con el Departamento de Arquitectura los criterios de
intervencién de proyectos con la finalidad de conciliar las metas a
ejecutarse en las obras.

Realizar visitas a las diversas obras que por su importancia requieren de
especial atencién, con el fin de conocer la problematica en cuestion de
terreno y/o estado fisico de las estructuras de las areas a rehabilitar y/o
construir.

Solicitar la intervencién de las Oficinas de Instalaciones y de Estructuras y
Procedimientos de Construccion en los proyectos arquitectonicos vy
rehabilitaciones, que por su nivel educativo y caracteristicas, requieran una
opinién especializada, para solucionar los problemas estructurales o de
instalaciones y determinar el proyecto adecuado.

Elaborar presentaciones arquitecténicas y graficas de los proyectos que se
requieran con el fin de plasmar la propuesta arquitecténica.

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

Revisd Autorizd

# General

Fecha

Consejo

Mayo Directivo

2023

Administrativa
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IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION INTERNA

1. El (la) Jefe (a) de Departamento

de Arquitectura.

2. El personal subordinado.

3. La Oficina de Estructuras

Procedimientos de Construccion.

4. La Oficina de Instalaciones.

5. La Subdireccién de Construccion.

Recibir  instrucciones,

proporcionar informacion y
coordinar actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar y

proporcionar informacion, asi
como coordinar actividades.

. Enviar los proyectos para la

elaboracidon y/o definicion de las
estructuras correspondientes.
Coordinar la elaboracion de
modificaciones a los proyectos.
Proporcionar los planos, detalles,
proyectos, estudios y/o dictamenes
elaborados para la integraciéon al
paquete de obra. Proporcionar la(s)
validacidn(es) que requieran de su
intervencion.

. Coordinar la elaboracion de

modificaciones a los proyectos
especiales. Proporcionar las guias
mecanicas, detalles y estudios para
que se realicen las instalaciones
particulares de cada proyecto.

. Atender las solicitudes de

modificacién para que sean
evaluadas y autorizadas, apoyar en
la resolucion de dudas respecto a
detalles arquitecténicos y/o
especificaciones de proyectos.
Proporcionar paquetes de planos
para la validacion en campo vy
ejecucion de las obras contenidas
en la Cartera de Programas Yy
Proyectos de Inversion (CPPI),
coordinar la actualizacién de los
proyectos ejecutivos.

25
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Ne Secretaria
de Educacion

No aplica.

IEEV , , Manual Especifico de
R AT e Organizacién de la

Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION EXTERNA

No aplica.
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IEEV Manual Especifico de

T e e e Organizacién de la

Subdireccion de Proyectos

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Analista Especializado (a).

Jefe inmediato: Jefe (a) de Oficina de Proyectos.

Subordinados

Inmediatos: Ninguno (a).

El (la) servidor (a) publico (a) de la jerarquia
inmediata anterior o el que designe el (la) Director (a)
General.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de realizar la integracién de
paquetes de obra que incluyan la informacién de proyectos arquitecténicos,
estructurales y de instalaciones; elaborar planos y guia mecanica; apoyar en la
elaboracién de los proyectos de instalaciones de obras que le solicite la Oficina
de Instalaciones asi como elaborar, revisar y corregir los proyectos
estructurales para las obras que le solicite el Jefe de Oficina de Estructuras y
Procedimientos de Construccion.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
PROYECTOS

ANALISTA

ESPECIALIZADO (A)

Autorizd

Fecha Elabor6
Elaboracion = Autorizacion
Mayo
2023

Consejo
Directivo

Subdirectora
Administrativa

General
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gl : SEV IEEV Manual Especifico de

M. secretaria Instituto de Espacios Educativos Organizacion de la
y* . del Estado de Veracruz X - s
de Educacién Subdireccion de Proyectos

Controlar e integrar el archivo de validaciones de los diversos programas de
obra del Instituto (recepcién, consulta, préstamo y envio de originales a
integracién de expedientes de la Subdireccion Administrativa), para la
correcta integracion del expediente técnico de obra.

2. Armar paquetes de obra con la informacion correspondiente a los proyectos
arquitectdnicos, estructurales y de instalaciones, para ser enviados a la
Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico y Subdireccién de
Construccion o de acuerdo a las solicitudes de diversas dependencias o
contratistas asi como solicitudes que requieran especial atencion.

3. Fotocopiar y doblar planos complementarios con la finalidad de integrar los
paquetes de obra.

4. Enviar proyectos a la Subdireccion de Construccién para validacién en
campo.

5. Elaborar planos arquitectdnicos, guias mecanicas y detalles de los diferentes
proyectos que integran la Cartera de Programas y Proyectos de Inversion
(CPPI), con la finalidad que cumplan con las necesidades de cada una de las
escuelas que asi lo requieran.

6. Atender y Revisar los proyectos arquitecténicos de las empresas contratadas,
asi como la elaboracién de los dictdmenes con sus respectivas observaciones
y recomendaciones para el correcto desarrollo de los proyectos.

7. Elaborar presentaciones de edificios, letreros de obra, etc., en programa
Corel y 3D, para visto bueno de integracidon en proyectos.

8. Atender a supervisores, personal de la Subdirecciéon de Planeacion vy
Seguimiento Técnico y maestros, respecto a la ejecucion de los proyectos de
planteles educativos.

9. Visitar para realizar validacién con levantamiento fisico/fotografico para
corroborar el estado fisico de los planteles educativos a atender.

10.Acordar con la Oficina de Proyectos los criterios para la elaboracién o
modificacién de cada proyecto, conciliar las metas a ejecutarse en cada area
y conformar el proyecto ejecutivo.

Elaboro Revisd Autorizo

s General é

Fecha
Elaboracion  Autorizacion

Subdirectora
Administrativa

Consejo

2023 Directivo
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Instituto de Espaclos Educativos H A
56. o, T et Organizacion de la

SEV i IEEV Manual Especifico de
|

Subdireccién de Proyectos

11. Digitalizar informacién requerida para la elaboracion de proyectos o planos
arquitectonicos, con la finalidad de plasmar el proyecto ejecutivo de cada
una de las obras a ejecutarse.

12. Revisar los catalogos de conceptos de obra que la Oficina de Instalaciones
requiera, de acuerdo a su grado de complejidad, para lo cual se debera
apoyar al area correspondiente segun sea el caso.

13. Realizar las propuestas de las soluciones técnicas, en apego estricto del
marco normativo vigente, de las inspecciones realizadas.

14. Analizar las disposiciones normativas relacionadas para su aplicacién
inmediata en los proyectos realizados; ya sean para aplicacién en modelos
de Espacios Educativos nuevos o bien en los existentes.

15. Aplicar las normas de calidad y seguridad en los proyectos que realice el
Instituto, para cumplir con la legislacién aplicable.

16. Realizar los generadores de instalaciones de los proyectos que lo requieran
a juicio de Oficina de Instalaciones.

17. Elaborar proyectos estructurales de todos los tipos de estructuras que
maneja el Instituto en los distintos niveles educativos.

18. Revisar y corregir proyectos estructurales atipicos que el Instituto
encomienda de manera externa, con el fin que cumplan con la
normatividad vigente.

19. Reproducir planos estructurales, con el objetivo de integrar los paquetes de
obra para las diferentes modalidades de adjudicaciones de obra.

20. Revisar validaciones de estructura, con la finalidad de determinar el
tipo de intervencion necesaria para rehabilitar y/o reestructurar espacios
educativos.

21. Realizar disefio de muros de contencidn, bardas, etc., con el fin de cumplir
con los requerimientos indicados en las cédulas de validacion.

22. Revisar proyectos externos a empresas y particulares, con la finalidad de
verificar que estos cumplan con las normas establecidas.

Elabord Revisd Autorizo

Fecha
Elaboraciéon  Autorizacion

Consejo
Directivo

Subdirector
Administrativa

2023
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23. Realizar
le sean encomendadas por instancias superiores.

Elaboracion

Fecha

Autorizacion

las actividades

IEEV

Instituto de Espaclios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccidn de Proyectos

inherentes al puesto y todas aquellas que

Revis6 Autorizd

IR s
General

Consejo
Directivo

30



. SEV IEEV

o Ih
s=iz8. Secretaria

= de Educacién del Estado de Veracruz

Instituto de Espacios Educativos

Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION INTERNA

1. El (la) Jefe (a) de Oficina de
Proyectos.

2. La Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico.

3. La Subdireccion de Construccion.

4. La Subdireccion Administrativa.

5. Los (las) supervisores (as) de la
Subdireccién de Construccidn.

. Recibir
proporcionar
coordinar actividades.

. Para recibir

instrucciones,
informacion y

. Entregar paquetes de obra y

catalogos para contratar,
conciliar la dictaminacion de
metas sobre el desarrollo de las
obras.

. Entrega de paquete de planos

de obra para supervision e
intercambiar informacion
relacionada con levantamiento
fisico, de las escuelas en
validacion y resolver dudas
sobre planos estructurales.

. Entrega de oficios, facturas y

documentacién de obra,
tramitar vidticos, pases de
salida, que tengan que ver con
las funciones desempefiadas.

informacion  de
trabajos a realizar, y definir el
criterio del proyecto estructural
para que se realice en la obra.
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Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION EXTERNA

No aplica.
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=9 SEV IEEV Manual Especifico de

: Secretarla Instituto de Espacios Educativos Organizaci(')n de la

de Educacién | delEstadode Veracruz Subdireccién de Proyectos

IDENTIFICACION

Jefe (a) de Oficina de Generadores y Revisién de

Nombre del puesto: Catalogos.

Jefe inmediato: Jefe (a) de Departamento de Arquitectura

Subordinados

Inmediatos: Analista Especializado (a).

El (la) servidor (a) publico (a) de la jerarquia
inmediata anterior o el que designe el (la) Director
(a) General.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de revisar los generadores asi como
los catdlogos de obra, incluidos en los proyectos que integran la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversion (CPPI).

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO
DE
ARQUITECTURA

I
OFICINA DE
OFICINA DE GENERADORES Y
PROYECTOS REVISION DE
CATALOGOS

ANALISTA
ESPECIALIZADO

(A)

Fecha Elabordg Revisd Autorizd

Elaboracién  Autorizacion : .
Subdirectord M Consejo
ini i General Directivo
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Elaboracién  Autorizacion

‘ : SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos g v
§o Secretaria R T ey e Organizacién de la
de Educacién

Subdireccién de Proyectos

FUNCIONES

Revisar los nimeros generadores que se anexan a las validaciones de
rehabilitaciobn, para evaluar si son los necesarios o requieren ser
complementados por supervisién de la Subdirecciéon de Construccién y lograr
el 6ptimo funcionamiento de los planteles.

Corroborar con el drea de supervisiéon de la Subdireccién de Construccidn,
los generadores considerados en las validaciones.

Supervisar la elaboracién de generadores de los diferentes médulos que
resulten de los proyectos realizados de acuerdo a la meta autorizada por el
area correspondiente.

Revisar con la Oficina de Estructuras y Procedimientos de Construccién y de
Instalaciones la informacién necesaria para la elaboracién de los numeros
generadores, con la finalidad de que si fuera necesario se modifiquen o
generen los conceptos correspondientes.

Supervisar los trabajos de elaboracion y revisién de los catdlogos de obra de
cada uno de los proyectos que integran los programas del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, y sugerir los cambios derivados
de generadores realizados.

Proporcionar al drea de integracion, los catdlogos y generadores revisados,
para su envio a la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Técnico y
continuar con el proceso de calculo de costos y de licitacion en sus
diferentes modalidades.

Supervisar el seguimiento de los proyectos solicitados en la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversién (CPPI), identificando el avance en su
produccién en cédulas de campo, proyecto integrado, generador y hasta
catalogo definitivo.

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

Fecha Revisd Autorizd

Consegjo
Directivo

Mayo
2023

Administrativa
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Instituto de Espacios Educatives
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION INTERNA

1. El (la) Jefe (a) de
Departamento de Arquitectura.

2. El personal subordinado
3. La Subdireccién de Planeacion vy

Seguimiento Técnico.

4. La Subdireccion de Construccion.

5. La Subdirecciéon Administrativa.

. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar
actividades.

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

. Conciliar la dictaminacién de
metas sobre el desarrollo de las
obras.

informacion
levantamiento
escuelas en

. Intercambiar
relacionada con
fisico de |las
validacién.

. Tramitar viaticos, pases de salida
y oficios de comision.

COMUNICACION EXTERNA

1. Las empresas contratistas.

2. Representantes de los planteles
educativos.

1. Intercambiar informacién
referente a los proyectos, letreros
de obra y revision de proyectos de
empresas.

2. Proporcionar informacién sobre el

estado del proyecto y avance.
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ﬁ SEV IEEV Manual Especifico de

N, secretaria ‘ IO e Ao Organizacién de la

Subdireccién de Proyectos

IDENTIFICACION

de Educacién

Nombre del puesto: Analista Especializado (a).

Jefe inmediato: Jefe’ (a) de Oficina de Generadores y Revision de
Catalogos.

Subordinados .

Inmediatos: Ninguno (a).

El (la) servidor (a) publico (a) de la jerarquia
inmediata anterior o el que designe el (la) Director
(a) General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de elaborar los generadores,
catalogos de obra, asi como identificar el avance en su produccién en cédulas de
campo, proyecto integrado, generador y hasta catalogo definitivo.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
GENERADORES Y
REVISION DE
CATALOGOS

ANALISTA

ESPECIALIZADO (A)

Fecha
Elaboracion = Autorizacion
Mayo

Elaborc

Revisd Autorizé

Consejo

General Directivo

2023
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Elaboracion

e SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos Organizacion de la

: + Secretaria ,
. de Educacién del Estado da Veracruz Subdireccién de Proyectos

Elaborar la conciliacion de los generadores considerados en las
validaciones por el drea de supervisién de la Subdireccién de Construccién,
con la finalidad de integrar de manera adecuada el proyecto
correspondiente.

Elaboracion y revision de los catdlogos de obra de los proyectos que
integran los programas del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, y sugerir los cambios derivados de generadores realizados.

Dar seguimiento de los proyectos solicitados en la Cartera de Programas y
Proyectos de Inversién (CPPI) para identificar el avance en su produccién
en cédulas de campo, proyecto integrado, generador y hasta catalogo
definitivo.

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

Fecha Revis® Autorizo
Autorizacion

Subdirecto¥e Consejo
Administrativiy General Directivo
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del Estado de Veracruz

CRC

Instituto de Espacios Educativos

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION INTERNA

1. El (la) jefe (a) de Oficina de | 1.
Generadores y Revision de
Catdlogos.

2. La Subdireccién de Planeacién y | 2-

Seguimiento Técnico.

3. La Subdireccién de Construccién. 3.

4. La Subdireccién Administrativa. 4.

Recibir instrucciones, proporcionar

informacién y coordinar

actividades.

Conciliar la dictaminacion de metas
sobre el desarrollo de las obras.

Intercambiar informacion
relacionada con levantamiento
fisico de las escuelas en validacion.

Tramitar viaticos, pases de salida
y oficios de comisién.

COMUNICACION EXTERNA

1. Las empresas contratistas.

2. Los representantes de los

planteles educativos.

1. Intercambiar informacion
referente a los proyectos,
letreros de obra y revisién de
proyectos de empresas.

2. Proporcionar informacion sobre el

estado del plantel educativo

(proyecto y avance).
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. SEV IEEV _ Manual Especifico de
). secera et el Organizacién de la
| Subdireccién de Proyectos
IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Jefe (a) de Departamento de Ingenieria.
Jefe inmediato: Subdirector (a) de Proyectos.

Jefe (a) de Oficina de Instalaciones.
Jefe (a) de Oficina de Estructuras y Procedimientos
de Construccion.

Subordinados
Inmediatos:

El (la) servidor (a) publico (a) de la jerarquia
inmediata anterior o el que designe el (la) Director
(a) General

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de coordinar la elaboracién de los
proyectos estructurales, redes y guias mecanicas de instalaciones para las obras
a cargo del Instituto, evaluando la informacién aportada por las demas
Subdirecciones.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

AR Ly 7 i I B AT i - 0 LR T

SUBDIRECCION DE

PROYECTOS
I
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
ARQUITECTURA DE INGENIER{A
OFICINA DE
OFICINA DE ESTRUCTURAS Y
INSTALACIONES PROCEDIMIENTOS DE
CONSTRUCCION

Fecha Elaboré Autorizd

Elaboracion  Autorizaciéon .
Consejo

Directivo

Subdirectora
Administrativa

2023
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‘ IEEV _ Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos q .z
del Estado de Veracruz Organizacion de la

Subdireccion de Proyectos

T e i s el

1. Acordar con el Departamento de Arquitectura las decisiones que en materia de
disefio estructural, de instalaciones y redes sean requeridas para la elaboracién
de los Proyectos Arquitectonicos incluidas en la Cartera de Programas vy
Proyectos de Inversién (CPPI) derivado del analisis preliminar de las
validaciones.

2. Acordar con la Oficina de Estructuras y Procedimientos de Construccién los
criterios de intervencion para cada proyecto, asi como revisar, analizar y en su
caso plantear modificaciones a los proyectos elaborados.

3. Proporcionar al personal de supervisién de la Subdireccién de Construccion las
decisiones de disefio estructural tomadas en gabinete, principalmente en casos
de cambios de cubiertas, reestructuraciones y demas rehabilitaciones a los
espacios educativos, para ser confirmadas y avaladas, y evitar al maximo las
modificaciones a proyecto.

4. Acordar con la Oficina de Instalaciones los criterios de intervencién para
cada proyecto, asi como revisar, analizar y en su caso plantear modificaciones
a las guias mecanicas o a las redes de instalaciones.

5. Definir los requerimientos en lo referente a inspecciones técnicas de
estructuras o de instalaciones, dependiendo de la informacion contenida en las
cédulas de validacién, o de acuerdo a lo solicitado por la Subdireccién de
Planeacién y Seguimiento Técnico y de Construccion.

6. Recibir del Departamento de Arquitectura los generadores elaborados por la
Oficina de Generadores y Revision de Catdlogos, con la finalidad de que se
revisen los conceptos de estructura o instalaciones o en su caso, para que se
generen los conceptos correspondientes.

7. Entregar al Departamento de Arquitectura los planos estructurales, guias
mecanicas y redes para la integracion de los paquetes de proyecto ejecutivo
para las diferentes modalidades de adjudicacién de obras a contratistas.

8. Realizar y llevar el seguimiento de los reportes de avance sobre el proceso de
elaboracion de proyectos ejecutivos.

9. Coordinar las acciones necesarias para la digitalizacion de los proyectos
estructurales, de redes y guias mecanicas.

10.Coordinar con el Departamento de Arquitectura la elaboracién de proyectos
especiales de la Secretaria de Educacién de Veracruz y del Instituto realizados
por la Subdireccién de Proyectos o por contratistas.
Fecha Elabord
Elaboracion = Autorizacion
Mayo
2023

Revisd Autorizo

# General

Consejo
Directivo

Subdirectora
Administrativa

40

SRR\ A oo e 1

LR



§. SEV !EE\{“ R Manual Especifico de
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de Educacién Subdirecciéon de Proyectos

e e ror e R )

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

Reviso Autorizd

¢’ Genera

Fecha Elabord
Elaboracion  Autorizacion

Mayo

Consejo
Directivo

Subdirector
Administrativa

cl

2023
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Qei=izl o Secretaria

de Educacién del Estado de Veracruz

Instituto de Espaclos Educativos

Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION INTERNA

Seguimiento Técnico.

4, La Subdireccién de Planeaciény | 4

5. La Subdireccion de Construccién. 5.

6. La Subdireccion Administrativa. 6.

1. El (la) Subdirector (a) de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Proyectos. informacion y coordinar actividades.
2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacion, asi como

coordinar actividades.
3. El Departamento de Arquitectura. | 3- Acordar las decisiones que en

materia de disefio estructural, de
instalaciones y redes sean
requeridas para la elaboracién de
los Proyectos Arquitecténicos de las
obras incluidas en la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversion
(CPPI).

. Apoyar en la integracién de los

paquetes de planos para los
procesos de adjudicacién, licitacion
y contratacion de los proyectos para
las obras incluidas en la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversion
(CPPI), asi como de los proyectos
especiales.

Acordar las decisiones de disefio
tomadas en gabinete para ser
confirmadas y avaladas, asi como
revisar procesos constructivos
estructurales o de instalaciones que
requieran durante la ejecucién de
las obras.

Solicitar los materiales y servicios
requeridos para el disefio,
elaboraciéon e integracién de los
paquetes de proyecto ejecutivo
necesarios para los procesos de
adjudicacién, licitacion y
contratacion de los proyectos para
las obras incluidas en la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversion
(CPPI), asi como de los proyectos
especiales.
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s+ Secretaria

de Educacién

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION EXTERNA

El Instituto Nacional
Infraestructura Fisica Educativa.

de

1. Conciliar los aspectos relacionados
con las guias mecdnicas de los
proyectos de los diferentes niveles
educativos tanto estructurales como
de instalaciones.
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p Instltuto de Espacios Educativos q .7
74+ Secretaria del Estado de Veracruz Organizacion de la
< de Educacién

Subdirecciéon de Proyectos

SEV ‘ IEEV Manual Especifico de

IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina de Instalaciones.
Jefe inmediato: Jefe (a) de Departamento de Ingenieria.

Subordinados

T ediStos: Analista Especializado (a).

. El (la) servidor (a) publico (@) 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 revisar la elaboracion de los
proyectos de instalaciones de obras que a juicio del Jefe de Departamento de
Ingenieria se requieran, de acuerdo a la Cartera de Programa y Proyectos de
Inversién (CPPI) que realice el Instituto, en apego estricto de las disposiciones
normativas aplicables vigentes, asi como de coordinar las inspecciones técnicas a
las instalaciones que resulten procedentes.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO
DE INGENIERIA

OFICINA DE
OFICINA DE ESTRUCTURAS Y
INSTALACIONES PROCEDIMIENTOS
DE CONSTRUCCION

ANALISTA
ESPECIALIZADO (A)

Autorizo

Revisd

v General

Fecha

Elaboracion = Autorizacion
Mayo
2023

Consejo
Directivo

Subdirectora
Administrativa
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Instituto de Espacios Educativos R .z
del Estado de Veracruz Organizacion de la

‘ IEEV Manual Especifico de
' Subdireccion de Proyectos

FUNCIONES

Revisar los proyectos de instalaciones de obras de los edificios asi como de
redes de obra exterior que realice el Instituto, con la finalidad de que se
apeguen al marco normativo y regulatorio vigente.

Coordinar las inspecciones técnicas de las redes de instalaciones con la
finalidad de determinar las que resulten procedentes para elaboraciéon de
proyecto.

Supervisar la elaboracion de los nimeros generadores de instalaciones de
las obras especiales y las que a juicio del Jefe de Departamento de
Ingenieria lo ameriten.

Someter a consideracién del Jefe de Departamento de Ingenieria la
propuesta de las soluciones técnicas, en apego a las inspecciones
realizadas.

. Analizar las disposiciones normativas para su aplicacién inmediata en los
proyectos de instalaciones realizados.

. Aplicar las Normas de Calidad y Seguridad en los proyectos de
instalaciones que realice el Instituto para proporcionar un trabajo
eficiente en beneficio de la sociedad.

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

Fecha Elaboro Autorizo
Elaboraciobn  Autorizacion .

Consejo

Directivo

45
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5.

6.

::
Bei=izl e Secretarfa

. SEV 1527

de Educacién

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION INTERNA

El (Ia) Jefe (a) de Departamento
de Ingenieria.

El personal subordinado.

La Oficina de Proyectos.

La Subdireccién de Construccion.

La Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico.

La Subdireccion Administrativa.

Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar

actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar y

proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Definir las caracteristicas
arquitecténicas sobre las cuales se
basara el proyecto de

Instalaciones, asi como de proveer
los datos y archivos necesarios
para la ejecucion del mismo.

Recibir la informacién de campo
que se utiliza para la elaboracion
del Proyecto de Instalaciones, en
caso del proceso de construccién
de espacios educativos se les
brinda la asesoria que requieran
durante el proceso de la obra sea
en oficina o en campo.

Definir las metas de obra para los
proyectos a ejecutar por la
Subdireccion de Proyectos, por lo
que marca la pauta para Ila
elaboracion de los proyectos de
Instalaciones.

Solicitar los recursos econdmicos
para la realizacién de inspecciones
técnicas, asi como la justificacién
por la ausencia de esas fechas.
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No aplica.

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos . v
del Estado de Veracruz OrganlzaCIon de la

Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION EXTERNA

1. No aplica.
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ANALISTA
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. SEV IEEV Manual Especifico de
H 3 Instituto de Espacios Educativos . .z
Gizlg)s Secretaria del Estado de Veracruz Organizacion de la

de Educacion

Subdireccién de Proyectos

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Analista Especializado (a).
Jefe inmediato: Jefe (a) de Oficina de Instalaciones.
Subordinados Ninguno (a).

Inmediatos:

El (la) servidor (a) publico (a) de la jerarquia

Suplens:la eén caso .de inmediata anterior o el que designe el (la) Director
ausencia temporal:
(a) General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de elaborar los proyectos de
instalaciones de obras que se requieran, de acuerdo a la Cartera de Programas y
Proyectos de Inversién (CPPI) que realice el Instituto, asi como de llevar a cabo
las inspecciones técnicas que sean requeridas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
INSTALACIONES

ANALISTA

ESPECIALIZADO (A)

Fecha Elabord Revisd Autorizd
Elaboracion  Autorizacion : M‘ , .
Mavo Subdirectora P Consejo

20%’3 Administrativa General Directivo
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. SEV !ESEU\’:M N Manual Especifico de
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. secretaria T et e Organizacion de la

< de Educacién

Subdireccién de Proyectos

FUNCIONES

1. Elaborar los proyectos de instalaciones de obras de los edificios, asi como
de redes de obra exterior con la finalidad de cumplir con la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversion (CPPI) ejecutado por el Instituto.

2. Efectuar inspecciones técnicas de las redes de instalaciones que se
requieran en los espacios educativos que se pretendan atender con el
objetivo que cumplan con la normatividad aplicable.

3. Presentar a consideracion del Jefe de Oficina de Instalaciones la propuesta
de las soluciones técnicas, en apegdo a las inspecciones realizadas.

4. Elaborar los nUmeros generadores de instalacién eléctrica de media
tension, para integracion de los respectivos proyectos.

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

Autorizo

Revis6

' General

Fecha Elabor.5
Elaboracion  Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectolg Consejo

Directivo 49
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Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

COMUNICACION INTERNA

1. El (Ia) Jefe (a) de Oficina de
Instalaciones.

2. La Oficina de Proyectos.

3. La Subdireccién de Construccion.

4. La Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico.

. Recibir

proporcionar

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccién de Proyectos

instrucciones,
informacién vy

coordinar actividades.

. Definir las

caracteristicas

arquitectdnicas sobre

las cuales

se basara el

proyecto de Instalaciones, asi
como de proveer los datos y
archivos necesarios para la
ejecucion del mismo.

. Recibir la

informacion de

campo que se utiliza para la
elaboracion del Proyecto de

Instalaciones,
proceso de

en caso del
construccion de

espacios educativos se les

brinda la

asesoria que

requieran durante el proceso
de la obra sea en oficina o en

campo.

los proyectos

. Definir las metas de obra para

d

ejecutar por la Subdireccién de
Proyectos, por lo que marca la
pauta para la elaboracién de
los proyectos de Instalaciones.
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1. No aplica.

IEEV

Instituto de Espacios Educativos

Manual Especifico de

del Estado de Veracruz Organizaciéon de la

Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION EXTERNA

1. No aplica.
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IDENTIFICACION

Jefe (a) de Oficina de Estructuras y Procedimientos

Nombre del puesto: de Construccion.

Jefe inmediato: Jefe (a) de Departamento de Ingenieria.

Subordinados

Inmediatos: Analista Especializado (a).

El (la) servidor (a) publico (a) de la jerarquia
inmediata anterior o el que designe el (la) Director
(a) General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de revisar, evaluar y modificar los
proyectos estructurales aplicando los criterios de disefio de estructuras de
acuerdo a la tipologia del Instituto Nacional de Infraestructura Fisica
Educativa, que cumplan con las especificaciones de seguridad y funcionalidad
de obras que a juicio de Departamento de Ingenieria se requieran de acuerdo
a la Cartera de Programas y Proyectos de Inversién (CPPI) que realice el
Instituto, en apego estricto de las disposiciones normativas aplicables
vigentes.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE

INGENIERIA
OFICINA DE
OFICINA DE ESTRUCTURAS Y
INSTALACIONES PROCEDIMIENTOS
DE CONSTRUCCION

ANALISTA
ESPECIALIZADO (A)

Elabor Revisd Autorizd

Fecha

Elaboracion  Autorizacion .
Consejo

Directivo
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos R .z
del Estado de Veracruz Organizacion de la

Subdireccién de Proyectos

FUNCIONES

1. Revisar, evaluar y modificar los proyectos estructurales de las obras que

realiza el Instituto, con la finalidad de presentar adecuados proyectos
constructivos.

Participar en la revision del disefio y cdlculo de elementos estructurales por
parte de los despachos de ingenieria externos, para proporcionar adecuados
proyectos en beneficio de la sociedad.

Organizar y revisar la elaboracion externa de los dictdmenes estructurales y
estudios de mecéanica de suelos para la integracion de proyectos
constructivos.

Realizar peritajes estructurales a edificaciones existentes en riesgo para
canalizar la intervencidon adecuada.

Difundir y proporcionar a maestros, directores, sociedad de padres de familia,
el cumplimiento de la normatividad establecida en materia de Seguridad
Estructural en el disefio de los Espacios Educativos.

Controlar la revision de numeros generadores dentro de la partida
estructural en obras especiales, con la finalidad de mantener un control
adecuado.

Participar ocasionalmente en la supervision de obras para evaluar alguna
escuela, a fin de verificar su correcto funcionamiento y en caso de detectar
alguna anomalia se solicite la correccion.

Revisar y analizar los proyectos ejecutivos externos en relacion a la
propuesta estructural de solucion para presentar proyectos constructivos
eficientes.

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

Fecha Revisd Autorizo
Elaboracion = Autorizacion : .

Consejo

General Directivo
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. SEV

M. Secretaria

de Educacién

1. El (Ia) Jefe (a) de Departamento de
Ingenieria.

2. El personal subordinado.

3. La Oficina de Proyectos.

4. La Subdireccion de Construccién.

5. La Subdireccién Administrativa.

IEEV

Instituto de Espacios Educativos

del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION INTERNA

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar
actividades.

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

Definir las caracteristicas
arquitectonicas sobre las cuales se
basara el Proyecto de Estructuras,
asi como de proveer los datos y
archivos necesarios para la
ejecucioén del mismo.

Recibir la informacién de campo
que se utiliza para la elaboracion
del Proyecto de Estructuras, en
caso del proceso de construccion
de espacios educativos se les
brinda la asesoria que requieran
durante el proceso de la obra sea
en oficina 0 en campo.

Facilitar los elementos econdémicos
para la realizacién de inspecciones
técnicas, asi como la justificacién
por la ausencia de esas fechas.
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Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION EXTERNA

. Los Directores de escuelas.

. Las Sociedades de Padres de

familia.

. Los Directores de Obra publica.

Las Empresas elaboradoras de
proyectos.

. Solicitar apoyo

. Solicitar informacion necesaria para
seguimiento de proyecto.

. Acordar avances de proyecto para

intervencion.

respecto a
caracteristicas del inmueble, para
evaluar viabilidad de proyecto.

. Revisar y evaluar entrega de

proyectos completos.
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* SEV IEEV

Manual Especifico de
Organizacion de la

B I; « Secretarfa Instituto de Espacios Educativos

- de Educacién del Estado de Veracruz . e
o Subdireccion de Proyectos

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Analista Especializado (a).

Jefe (a) de Oficina de Estructuras y Procedimientos

Jefe inmediato: de Construccion.

Subordinados

Inmediatos: AlizoRreaE)E

El (la) servidor (a) publico (a) de la jerarquia
inmediata anterior o el que designe el (la) Director
(@) General.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de realizar los proyectos
estructurales en apego estricto de las disposiciones normativas aplicables
vigentes.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
ESTRUCTURAS Y
PROCEDIMIENTOS DE
CONSTRUCCION

ANALISTA

ESPECIALIZADO (A)

Autorizd

Fecha Elabcrd Revisd
Elaboracion = Autorizacion
Mayo

2023

Consejo

Administrata General Directivo
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IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos R . r
del Estado de Veracruz Organizacion de la

Subdireccién de Proyectos

1. Elaborar los proyectos estructurales de las obras que realiza el Instituto para
la integracion de los proyectos ejecutivos.

2. Apoyar en la revision de los proyectos estructurales de planteles externos
(presentadas por escuelas y/o empresas) para que estos cumplan con los
requisitos constructivos.

3. Disefiar y calcular elementos estructurales para la adecua integracion del
proyecto.

4. Colaborar en la elaboracidn externa de los dictdmenes estructurales y los
estudios de mecanica de suelos para los espacios educativos que asi lo
requieran.

5. Apoyar a realizar peritajes estructurales a edificaciones existentes en riesgo
para canalizar la intervenciéon necesaria.

6. Realizar visitas técnicas a los distintos planteles educativos del estado que
requieran del visto bueno de la Oficina de Estructuras y Procedimientos de
Construccién, para determinar la rehabilitacién del edificio que se encuentre
en riesgo.

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

Fecha Elaboi % Autorizo
Elaboracion  Autorizacién
Mayo

2023

Consejo

Subdirectoéa
i i Directivo

General
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SEV IEEV

del Estado de Veracruz

Instituto de Espacios Educativos

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION INTERNA

1. El (la) Jefe (a) de Oficina de | 1.
Estructuras y Procedimientos de
Construccion.

2. La Oficina de Proyectos. 2
3. La Subdireccidon de Construccion. 3.
4. La Subdireccién Administrativa. 4.

Recibir instrucciones, proporcionar

informacién y coordinar
actividades.
Definir las caracteristicas

Arquitectdnicas sobre las cuales se
basara el Proyecto de Estructuras,
asi como de proveer los datos y
archivos necesarios para |la
ejecuciéon del mismo.

Recibir la informacién de campo
que se utiliza para la elaboracion
del Proyecto de Estructuras, en
caso del proceso de construccion
de espacios educativos se les
brinda la asesoria que requieran
durante el proceso de la obra sea
en oficina o en campo.

Solicitar vidticos para la realizacion
de inspecciones técnicas, asi como
la justificacion respectiva por la
comision.
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No aplica.

IEEV ) Manual Especifico de
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Subdireccién de Proyectos

COMUNICACION EXTERNA

No aplica.
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VII. DIRECTORIO

NOMBRE

MTRO. JULIO CARMELO BAEZ

SOSA SUBDIRECTOR DE PROYECTOS

ARQ. ASTRID ADRIANA GONZALEZ JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
CORDOBA ARQUITECTURA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

ING. RAUL CASTELAN CEBALLOS INGENIERIA
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VIII. FIRMAS DE AUTORIZACION

REVISO

R e

7

ING. RICARDO GARCIA JIMENEZ
DIRECTOR GENERAL

MTRO. JULIO CARMELO BAEZ SOSA
SUBDIRECTOR DE PROYECTOS

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

A HERNANDEZ
EN REPRESENTACION DEL ARIO DE EDUCACION DEL
ESTADO DE V UZ PRESIDENTE
SUPLENTE DEL C. PRES}OENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

LIC. OCTAVIO

R

7

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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IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos H iA

del Estado de Veracruz O_rgan_lgamon de la
Subdireccion de Proyectos

VIII. FIRMAS DE AUTORIZACION

Este manual fue presentado y autorizado en la

Primera Sesion 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.
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S0 VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

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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IEEV * VERA
Instituto de Espacios Educatlvos CR-Z

del Estado de Varacruz

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO

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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Se I Instituto de Espacios Educatlvos
e aocEr;:Jacr:::lén del Estado de Veracruz

% SEV ‘ IEEV

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

Pégina 35 de 35

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilémetro 1.9

Col. Fuentes de las Animas = ; y
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz ~ &

Tel. 228 812 5160

www . espacioseducativos.gob.mx
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GOBIERNO Contraloria CUNA DEL HEROICO
DEL ESTADO ‘NG, Ceneral COLEGIO MILITAR
bl 1823 - 2023

CONTRALORIA GENERAL
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 I
General, se extiende
IEEV-04-DGFI-042

Juli

L.C. ANGELICA JOSELIN ALARCON DAUZON
DIRECTORA/GENERAL DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL




