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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 construyo
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 propdsito de construir la Republica amorosa, justa y
democrdtica, evitando la simulacién, la demagogia, la egolatria y la corrupcion;
con la obligacién de tratar con justicia, respeto y dignidad a las y los veracruzanos.

Para consolidar un gobierno cuya finalidad estd 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
Estructura Organica y Actualizacion de Reglamento Interior del Instituto realizadas
en el afio 2020, de igual forma es elaborado en apego a la Guia para la
Elaboracién de Manuales Administrativos, emitida por la Contraloria General del
Estado la disposiciéon 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 publica o privada. Nos sirve para proporcionar, en forma ordenada, la
informacién bdsica 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 colaboracidon entre las areas de la organizaciéon es fundamental para la correcta
ejecucion de las actividades encomendadas al personal, con esto, se proporciona
una uniformidad que permitird el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de
las funciones, evitando la duplicidad de instrucciones y directrices.

Este manual fue actualizado por la Subdireccion Administrativa en coordinacién
con la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Técnico, teniendo como fin
Gltimo, ser un instrumento util de orientacién e informacion 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 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 dreas que integran la Subdireccién de
Planeacién y Seguimiento Técnico, registrada por la Contraloria General del
Estado, con nimero: IEEV-04-AEO-061-360 de fecha del 20 de mayo de 2020.

» Descripcion de Puestos, apartado que contempla la identificacién, las funciones
y las relaciones de coordinacién de los puestos hasta el nivel minimo sustantivo

> 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 &reas responsables de la elaboracién, revisidn y autorizacién del Manual.
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I. PRESENTACION

Misién

Somos un Organismo Publico Descentralizado que realiza de manera eficiente y
transparente el disefio, ejecucién y supervision de los proyectos de
construccidon, rehabilitacion 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 poblacidbn veracruzana en materia de
capacitacién, consultoria, asesoria técnica, disefio, mantenimiento vy
construcciéon 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 debera observarse en la construccion,
disefio, rehabilitacion, mantenimiento y equipamiento de espacios
educativos.

> Promover la participacién de las comunidades académicas y de la sociedad en
general en la planeacién, 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 verificacion de las
mismas.

Valores
+ Eficiencia * Lealtad
 Transparencia + Liderazgo
+ Legalidad « Respeto
« Imparcialidad « Equidad

+ Honestidad « Responsabilidad
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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 Construccién 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 administracion de la
construccion, 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 elaboracién 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 tendra como objeto: I. Organizar, dirigir, coordinar y llevar a
cabo, de acuerdo con la legislacién y normatividad de la materia la planeacion,
disefio, proyecto, construccién, equipamiento, rehabilitaciéon, refuerzo,
reconstrucciéon, reconversion y habilitacién de inmuebles e instalaciones
destinados al servicio de la educacion 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
cambiando el nombre de Subdireccién Técnica por el de Subdireccion de
Planeaciéon y Seguimiento Técnico, asi como las oficinas de Planeacién y
Programacion de Obras por la Oficina de Planeacién de Obras; Oficina de
Infraestructura Fisica por Oficina de Infraestructura; Oficina de Mobiliario y
Equipo por Oficina de Mobiliario y Equipo Escolar.

La Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Técnico, es la encargada de
realizar, como su nombre lo indica, la planeaciéon y programacion de obras, es
en esta drea en la que se realiza las licitaciones, concurso y asignacién de las
obras de los diferentes programas existentes en el Instituto.

Asi mismo es el area responsable de llevar un registro de los Espacios
Educativos existentes en el Estado, asi como de evaluar la prioridad de
mantenimiento y/o construccidn con base a las necesidades presentadas por la

poblacion.
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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:

. anstitucic')n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
08/05/2023.

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

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

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

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

e Codigo Fiscal de la Federacion
Ultima actualizacion 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.

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacién 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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III. MARCO JURIDICO

- 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
12/07/2019.

« Ley Numero 539 - Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
En,ajenacién 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 Numero 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 NUumero 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
Llave.

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

+ Ley Ndmero 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 NUumero 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.

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

« Cédigo 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

Cédigo 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.

Coédigo 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 25/09/2009.

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

De acuerdo a la publicaciéon del Reglamento Interior del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz publicado en la Gaceta Oficial con el
nimero extraordinario 438 el 02 de noviembre de 2020 y con base al Articulo
21, el Titular de la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico, tiene
las atribuciones siguientes:

I. Aplicar, verificar, supervisar y ejecutar correctamente las disposiciones
legales y normativas, en materia de licitacion, costos, presupuestos,
adjudicaciones y 6rdenes de trabajo de obra publica;

II. Elaborar y validar los términos de licitacion, bases de concurso, cuadros
comparativos, dictamen técnico de los procesos, costos, presupuestos,
adjudicaciones y d6rdenes de trabajo de obra publica, con apego a las
disposiciones legales y normativas aplicables, asi como la formulacién de
invitaciones, convocatorias y fallos, ademas de los que en materia de
Obra Publica se sefialen en dichos ordenamientos juridicos;

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

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

V. Es obligacién de la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Técnico la
entrega de documentacion al archivo, de acuerdo a los procedimientos
que sean de su responsabilidad y que les corresponda elaborar;

VI. Mantener actualizado el mercadeo de los insumos y materiales para la
construccioén;

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

VIII.Tramitar, dirigir, supervisar y validar, con apoyo de las areas
administrativas bajo su adscripcién, los procesos de adjudicacion,
licitacibn y hasta la contratacion de Obra Publica en materia de
infraestructura fisica educativa, conforme a lo establecido por la Ley de
Obras Publicas vigente en el Estado y demas disposiciones legales y
normativas aplicables; asi mismo queda bajo su exclusiva responsabilidad
la veracidad de la informacion y documentacién que someta a la
consideracion del Comité de Obra Publica de este Instituto;

IX. Elaborar los términos de licitaciébn, bases de concursos, cuadros
comparativos y dictamen técnico de los procesos, conforme a las
disposiciones legales y normativas aplicables;
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IV. ATRIBUCIONES

X. Elaborar los catdlogos de conceptos de obra para efectos de licitacion;

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

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

XIII.Mantener actualizado el padrén del Registro de Contratistas, en los
términos en que lo emita la Secretaria Finanzas y Planeacion;

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

XV. 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

. VERACRUZ F'% CCE VERA
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Ul LLCMA D2 0RGULD
CONTRALORIA 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, XXXVI1 y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contraloria General, se extiende la valldacién numero:

IEEV-04-AE0-061-360
20 mayo, 2020

" MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA

DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION POBLE
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DESCRIPCION
DE PUESTOS

SUBDIRECCION DE

PLANEACION Y SEGUIMIENTO
TECNICO
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Seguimiento Técnico

IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Subdirector (a) de Planeacion y Seguimiento Técnico
Jefe inmediato: Director (a) General.

Jefe (a) de Departamento de Infraestructura Educativa
Jefe (a) de Departamento de Seguimiento a
Contrataciones

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 planear, elaborar, desarrollar y
evaluar los programas de Construccién de espacios educativos que desarrolle el
Instituto, coordinar las contrataciones de obra publica y la adquisicion de
mobiliario y equipo, de acuerdo a la modalidad de adjudicacién y con apego a la
ley, emitiendo las bases técnicas de licitacién correspondientes, mantener
actualizadas las bases de datos de costos de insumos y mobiliario y equipo, servir
de enlace con la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Educativo de la
Secretaria de Educaciéon de Veracruz y asi integrar la Cartera de Programas y
Proyectos de Inversion (CPPI).

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DIRECCION
GENERAL

I I l

SUBDIRECCION DE RS SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
CONSTRUCCION SEGUIMIE D o Ion PROYECTOS ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA

DEPARTAMENTO DE
SEQUIMIENTO A
CONRRATACIONES

Elabord

Fecha Revisd Autorizd
Elaboracion  Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectora
Administrativa

7A

Consejo
Directivo

General
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FUNCIONES

1. Supervisar la aplicacién de las disposiciones legales y normativas en materia
de licitacién, costos, presupuestos, adjudicaciones y o6rdenes de trabajo de
obra publica, con el propoésito de contar con los procesos apegados a la ley.

2. Elaborar y validar los términos de licitacion, bases de concurso, cuadros
comparativos, dictamen técnico de los procesos, costos, presupuestos,
adjudicaciones y Ordenes de trabajo de obra publica, con apego a las
disposiciones legales y normativas aplicables, asi como la formulacién de
invitaciones, convocatorias y fallos, ademas de los que en materia de Obra
Publica se sefialen en dichos ordenamientos juridicos.

3. Recabar y dar seguimiento a las solicitudes de construccion y rehabilitacion
recibidas en este Instituto, para su estudio y factibilidad de atencién en el
programa de obras correspondientes.

4. Supervisar la integraciéon de los expedientes Unicos de obra y expedientes
administrativos que en ambito de su competencia le corresponda generar.

5. Realizar las investigaciones de estudio de mercado necesario para mantener
actualizado los costos de los insumos de los materiales, maquinaria y equipo
de construccién, mano de obra, fletes, acarreos y cuidar la aplicaciéon en los
analisis de precios unitarios para la obtencién de los catalogos de costos en las
diferentes zonas del Estado.

6. Establecer los requerimientos de mobiliario y equipo, realizar su adquisicién y
coordinar su entrega a los diferentes centros educativos que construye el
Organismo, con la finalidad de que los mismos se encuentren debidamente
equipados.

7. Formular los analisis de precios unitarios correspondientes a los conceptos
constructivos que integran los catadlogos de los diferentes tipos de planteles
educativos, con la finalidad de estar en posibilidad de realizar las
contrataciones de obra que presenten las mejores condiciones para el Estado.

8. Establecer presupuestos de obras de la Cartera de Programas y Proyectos de
Inversion (CPPI), aplicando los precios unitarios correspondientes con la
finalidad de dar cumplimiento estricto a la normatividad en la materia.

9. Implementar los mecanismos necesarios para llevar a cabo las adjudicaciones
de obra de acuerdo con las modalidades de licitacién con estricto apego a lo
establecido en las leyes

Revisd Autorizo

AL e

Fecha Elabord
Elaboracion  Autorizacion
Mayo
2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo
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10.Coadyuvar con el Departamento Juridico para que surtan todos sus efectos
los contratos y convenios modificatorios que se elaboren.

11.Establecer los procedimientos para llevar el control de los ajustes de los
costos de construccidon, con base en la aplicacion de los relativos de precios
publicados por la Secretaria de la Funcién Publica y el Banco de México.

12.Aplicar las disposiciones juridicas y administrativas vigentes en la
realizacion de las funciones que son de su competencia.

13.Coadyuvar con la Direccion General en la elaboracién de los reportes
técnicos requeridos por las diversas dependencias sectorizadas, para la
toma interna de decisiones.

14.Supervisar la actualizaciéon del Padrén de Contratistas, con la finalidad de
contar con un registro vigente de estos para poder incluirlos en los procesos
licitatorios.

15.Informar sistematicamente al érgano Interno de Control, Contraloria
General del Estado, Secretaria de Finanzas y Planeacién, y la Secretaria de
la Funcion Publica, del avance en los procedimientos de licitacion de la
contratacién de las obras y adquisicién de mobiliario y equipo.

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

Reviso Autorizd

;:\-’-g'v&

eneral

Fecha Elabord
Elaboracion  Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo
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Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

e+ Secretaria
: de Educacién

Manual Especifico de
Organizaciéon de la
Subdireccion de Planeacioén y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION INTERNA

. El (l1a) Director (a) General

. El personal subordinado.

. Las Subdirecciones

Construccién, Proyectos
Administrativa.

. El Departamento Juridico.

. La Unidad de Transparencia

de
y

. Recibir instrucciones,
proporcionar  informacién vy
coordinar actividades.

. Transmitir instrucciones,

solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar
actividades.

. Tratar asuntos relacionados con

el ambito de sus competencias,
solicitar y proporcionar
informacion.

. Coordinar el envio de las

ordenes de contratacion, asi
como convenios modificatorios
en tiempo y/o en monto
informacion.

. Proporcionar informacion

solicitada, de acuerdo al ambito
de competencia.

15
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Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccién de Planeacién y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION EXTERNA

. La Secretaria de
Planeacion.

Finanzas vy

. Las empresas
proveedores.

contratistas vy

. El Organo Interno de Control.

. La Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo de
la Secretaria de Educacion de
Veracruz, la Direccidon General de
Educacion Tecnoldgica del Estado
de Veracruz, El Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del
Estado de Veracruz.

. Los (las) Diputados (as), las
autoridades municipales y
autoridades escolares.

. La Secretaria de la Funcion

Publica.

2. Recibir

3. Revisar todos

6. Informar del

1. Enviar la Propuesta de Obra y
Cartera de Programas y Proyectos
de Inversion (CPPI) del Instituto.

propuestas técnicas y

econdmicas.

los procesos de
licitaciones.

4. Conciliar los programas de obra de

nivel basico y medio superior que
ejecuta el Instituto.

5. Recibir solicitudes de construccion,
rehabilitacion y/o equipamiento.

avance de los
procedimientos de licitacién de la
contratacion de obras y
adquisicion de mobiliario y equipo.

16
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i SEV IEEV Manual Especifico de
: Secretaria Instituto de Espacios Educativos _Orga_l’jlzaCIon de la .
&, de Educacién CRl B e e Subdireccidn de Planeaciéon y

Seguimiento Técnico

IDENTIFICACION

Jefe (a) de Departamento de Infraestructura
Educativa.

Nombre del puesto:

Jefe inmediato: Subdirector (a) de Planeacion y Seguimiento

Técnico
Subordinados Jefe (a) de Oficina de Planeacion de Obras
Inmediatos: Jefe (a) de Oficina de Infraestructura

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 integrar los Programas de
Construccidon, Rehabilitacién y Equipamiento de la Infraestructura Fisica, que
reflejan la Cartera de Programas y Proyectos de Inversion (CPPI) cargo del
Instituto, integrar el expediente técnico para estar en condiciones de solicitar
la suficiencia presupuestal de los planteles, seguimiento a las carteras
programaticas con base a las necesidades de infraestructura educativa.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y

SEGUIMIENTO
TECNICO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA SEGUIMIENTO A
EDUCATIVA CONTRATACIONES
OFICINA DE
PRNERCIONDE | |y KIA0E
OBRAS
Fecha Elabort Revisd Autorizo

Elaboraciéon  Autorizacion

Consejo
Directivo

SR
eneral

17

QR 1 O B AT 8" S0 TR

s

AT AN RE” D AW s

SEESs

Rbrtry 7. ¢ L0 LB 1oy ¢, B - SEa L S

e

o BN ATY Y

ey F O LT < i o

=N

L ATCRAT et T

 amdl VI SRR M AT

LD T

R T



Ms Secretaria

ejercicio.

2. Realizar el seguimiento a los recursos durante la ejecuciéon de la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversiéon (CPPI), logrando la transparencia en la

aplicacion de fos mismos.

3. Analizar las solicitudes para integrar la Cartera de Programas y Proyectos de
Inversién (CPPI), y estar en posibilidad de atender las demandas de los

planteles educativos.

4. Supervisar la integraciéon del expediente técnico, con la finalidad de obtener la
autorizacidbn del Dictamen de Suficiencia Presupuestal para que el

Departamento de Contrataciones realice el proceso de contratacion.

5. Solicitar a la Subdireccién de Construccién las investigaciones de campo para
conocer las necesidades reales de las escuelas, y asi otorgar el apoyo

necesario a los planteles educativos.

6. Verificar el seguimiento a las carteras programaticas con base a las
necesidades de infraestructura educativa, con la finalidad de atender lo

establecido en los programas.

7. Evaluar las investigaciones de campo, para cubrir cada demanda de los

conceptos de obra y asi cumplir con el objetivo del Instituto.

8. Integrar con la Secretaria de Educacién de Veracruz, la Cartera de Programas
y Proyectos de Inversién (CPPI) a ejecutarse de acuerdo a las prioridades del
sector educativo y a las restricciones financieras, para la mejor distribucién de

los recursos.

9. Realizar reporte de regionalizacién de planteles programados para informe del

Secretario de Educacion.

10.Elaborar la propuesta de indicadores con la finalidad de realizar la evaluacion

correspondiente y realizar planeacién de obra.

11.Vigilar que se cumpla con los lineamientos normativos del

Aportaciones Mdltiples del componente de Infraestructura Fisica Educativa, tal

como lo establece la ley.

12.Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean

encomendadas por instancias superiores

Fecha Revisd
Elaboraciobn = Autorizacion
Mayo

2023

- - "

Subdirectora 1
General

Administrativa

- SEV IEEV Manual Especifico de
2 Instituto de Espacios Educativos OrganizaCIOH de Ia

de Educacién A EEEDENTIH R Subdireccién de Planeacién y
Seguimiento Tecnico

1. Elaborar el anteproyecto de obra nuevo en cada ejercicio, con la finalidad de
planear adecuadamente las obras y acciones que se llevaran a cabo en cada

Fondo de

Autorizo

Consejo
Directivo

18




i Secretaria

. La Oficina de

1. SEV IEEV

de Educacion

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccidon de Planeacién y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION INTERNA

. Bl (la) Subdirector (a) de
Planeacion y Seguimiento
Técnico.

. El personal subordinado.

Costos vy
Presupuestos.

. La Oficina de Mobiliario y Equipo
Escolar.

. La Oficina de Contrataciones.

. La Subdireccién de Construccion.

. La Subdireccion de Proyectos.

. El Departamento Juridico.

. La Unidad de Trasparencia

. Recibir
proporcionar
coordinar actividades.

. Transmitir

. Proporcionar

instrucciones,
informacion vy

instrucciones,
solicitar y proporcionar
informacion, asi como revisar y
coordinar actividades.

. Solicitar y recibir presupuestos

para integrar la Cartera de
Programas Yy Proyectos de
Inversion (CPPI).

. Determinar la cantidad y tipo de

mobiliario y  equipo para
entregar a las escuelas.

informacion
referente a la Cartera de
Programas y Proyectos de
Inversion (CPPI), revisar datos
para el trdmite de contratacién
de obras.

. Solicitar las investigaciones de

campo, validaciones o]
inspecciones técnicas para el
tramite de contratacién de
obras.

. Enviar las cédulas de validacion

indicando la meta dictaminada
que cubrird las necesidades en
obras de construccion.

. Solicitar opiniones y asesoria

juridica.

. Solventar informacion técnica.

19



. La Unidad de

W SEV IEEV
) M Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

7.0 Secretaria
2 de Educacion

Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION EXTERNA

. La Direccidn de Inversion Publica
de la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

. La Subdireccion de Planeacién de

la Secretaria de Finanzas vy
Planeacién.

Planeacién,

Evaluacion y Control Educativo.

. Los Municipios y Dependencias
Gubernamentales.

. La Direccién Juridica de la SEV.

. Los Directores de Planteles

Educativos.

. Apoyar

1. Solicitar suficiencia presupuestal.

transferencias programaticas,
carga de Cartera de Programas Yy
Proyectos de Inversion

en las Evaluaciones
anuales del Programa Anual de
Evaluacion PAE.

. Solventar informacion para la

Secretaria de Educacion.

. Solicitar permisos de construccion

y solventar lo necesario para su
autorizacion.

. Solicitar opiniones juridicas y/o

documentos de propiedad de los
planteles escolares.

. Requerir informacién necesaria,

acuerdos.

20

A T2 gl ~ - S LA Vi

DE-ECNEL LAY, 7 .. 1T 2

DR TRRL R PR, - 5 LR B 105 Gt ~, S S L



280 VERACRUZ
1828z GOBIERNO
%% DELESTADO

K. SEV  IEEV
JBi=lzN . secretaria Instituto de Espacios Educativos
+Ng®’s  deEducacién el Estado de Veracruz

DESCRIPCION DE
PUESTOS

OFICINA DE PLANEACION
DE OBRAS

PR R-L R 1 L% B iy ¢, 20T S5 LRI

’ L AT AT ST AN R A s

EERA CREL WAy § - © UL s D T G S~ L et S P



‘B SEV IEEV ManuaI_Esp_gCIﬁco de
._ _' Secretaria Instituto de Espacios Educativos -orga.f)lZaClon de la -
. de Educacion CE EEmEo €3 Ve Subdirecciéon de Planeacion y

Seguimiento Técnico

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina de Planeacién de Obras

Jefe (a) de Departamento de Infraestructura

Jefe inmediato: Educativa.

Subordinados

Inmediatos: Analista Especializado (a).

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (a)

Suplencia en caso de Subdirector (a) de Planeacion y Seguimiento
ausencia temporal: Técnico, previo acuerdo con el (la) Director (a)
General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de programar, los planteles
educativos que van a ser atendidos con la construccién o rehabilitacion de sus
instalaciones, verificar que cumplan con toda la documentacién necesaria para
su valoracion y analisis, y solicitar el recurso ante la SEFIPLAN.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE

INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA
|
OFICINA DE OFICINA DE
PLANEACION DE INFRAESTRUCTURA
OBRAS FISICA

ANALISTA
ESPECIALIZADO

(A)

Fecha Revisd Autorizo

Elaboracién = Autorizacion

Subdirectord
Administrativa

Consejo
Directivo

General
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- SEV | IEEV Manual Especifico de

:.[:I.. Secretaria Instituto de Espacios Educativos Orgar,]izadén de la ,
%57, de Educacién del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y

Seguimiento Técnico

1. Revisar las solicitudes de obra, con la finalidad de realizar la programacion

respectiva.

2. Analizar y depurar la propuesta de Obras entregada por la Direccidn
General de Planeacién y Programacién Presupuestal de la Secretaria de
Educacién, con el objetivo de atender el mayor numero de Espacios
Educativos, con base al presupuesto asignado.

3. Elaborar las solicitudes de las investigaciones de campo necesarias para la
programacién de las obras a la Subdireccién de Construccién

4. Supervisar la conciliacién del Programa de Obras de nivel basico con la
Direccién General de Planeacién y Programaciéon Presupuestal de la
Secretaria de Educacién de Veracruz, con el objeto de establecer las
acciones para ejecucion del Programa.

5. Verificar que el dictamen de evaluacién socioeconémica de las obras que se
encuentran dentro de la Cartera de Programas y Proyectos de Inversion
(CPPI) autorizada, con el objetivo de integrar adecuadamente el Expediente
Técnico.

6. Instruir la solicitud de elaboracidon de catalogos de conceptos, presupuestos
de base de obras de nivel basico para la adecuada atencion de la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversion (CPPI).

7. Verificar que los planteles cumplan con la documentacién requerida
(documento de propiedad), con la finalidad de que puedan ser incluidas en
la Cartera de Programas y Proyectos de Inversion (CPPI).

8. Integrar los expedientes para la solicitud del Dictamen de Suficiencia
Presupuestal.

9. Atender la elaboracién de indicadores, auditorias y requerimientos de
informacién internos y externos, para cumplir con la normatividad aplicable.

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

Fecha Autorizd
Elaboraciéon  Autorizacion
Mayo

2023

Consejo

General Directivo




. SEV IEEV

M+ Secretaria
de Educacién

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccion de Planeacién y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION INTERNA

. E (1a) Jefe (a) de
Departamento de
Infraestructura Educativa.

El personal subordinado.

. La Oficina de
Presupuestos

Costos vy

. La Oficina de Mobiliario vy
Equipo Escolar.

. El Jefe de
Contrataciones.

Oficina de

1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacién y coordinar

actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar y

proporcionar  informacién,  asi
como coordinar actividades.

. Recibir presupuestos, catadlogo de

conceptos y programa de obra
solicitados.

. Recibir presupuestos, integracion

por paquetes, explosion de
insumos, programa de obra y
programa de suministros.

. Proporcionar el Expediente Técnico

de Dictamen de Suficiencia
Presupuestal para iniciar los
procedimientos de contratacion de
las obras.

23



. El Instituto

R
. SEV IEEV
H+ Secretaria [

. - de Educacién

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccién de Planeacién y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION EXTERNA

. Los planteles de todos los niveles
educativos (Basica, media
superior y superior).

. Los H. Ayuntamientos.

. La Secretaria de Medio Ambiente

de Veracruz.

. La Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

Nacional de
Infraestructura Fisica Educativa.

. Dependencias gubernamentales
estatales y federales.

1. Brindar

atencién y dar

seguimiento a las solicitudes
referente a las necesidades de
cada plantel.

. Solicitar permisos de construccion.

. Solicitar el Manifesto de Impacto

Ambiental.

. Entregar la Cartera de Programas

y Proyectos de Inversién, solicitar
el Dictamen de  Suficiencia
Presupuestal, entregar la solicitud
de transferencias.

. Dar seguimiento a programas de

planteles Federales.

. Solicitar otros permisos a los que

correspondan segun sea el caso.

24
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Instituto de Espacios Educativos Orgar)izadén de Ia ,
del Estado de Veracruz Subdirecciéon de Planeacion y
Seguimiento Técnico

=8 SEV ‘ IEEV Manual Especifico de

M Secretaria
de Educacién

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

Inmediatos:

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (a)

Suplencia en caso de Subdirector (a) de Planeacidon y Seguimiento
ausencia temporal: Técnico, previo acuerdo con el (la) Director (a)
General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de registrar y analizar las
solicitudes de obra dirigidas al Instituto; de elaborar los dictamenes de
evaluaciéon socioeconémica de las obras, asi como de las solicitudes de
permisos de construccién, de estudios de impacto ambiental y otros permisos
necesarios para la integracion de los expedientes técnicos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
PLANEACION DE
OBRAS

ANALISTA

ESPECIALIZADO
(A)

Elabord Revisd Autorizd

Fecha
Elaboracion  Autorizacion

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

General
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Orgar]‘izadon de la ,
SellEstad e S Subdireccion de Planeacion y
Seguimiento Técnico

1. Registrar y analizar las solicitudes de obra, con la finalidad de realizar la
programacion respectiva.

2. Conciliar el Programa de Obras de nivel basico con la Direccion General de
Planeacién y Programacion Presupuestal de la Secretaria de Educacién de
Veracruz con el objetivo de integrar adecuadamente el programa.

3. Elaborar los dictdmenes de evaluacidon socioeconémica de las obras con la
finalidad de que sea integrado de manera adecuada en el expediente
técnico.

4. Solicitar elaboracion de catalogos de conceptos, presupuestos y programas
de obras.

5. Revisar proyectos ejecutivos de obra de acuerdo a la meta dictaminada.

6. Realizar solicitudes de permisos de construccion, solicitudes de estudios de
impacto ambiental y solicitudes de otros permisos para integrar
adecuadamente el expediente técnico.

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

Elabot 5

Autorizd

Fecha Reviso
Elaboraciébn  Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectolg Consejo

Directivo
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il Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Ne Secretaria
£ de Educacién

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccion de Planeacion y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION INTERNA

. El (la) Jefe (a) de Oficina de
Planeacion de Obras.

. La Subdireccion de
Construccion.

. La Subdireccién de Proyectos.

. La Oficina de
Presupuestos.

Costos vy

. Recibir

instrucciones,
informacion y
coordinar actividades.

proporcionar

Enviar cédulas de validacién de
campo para la elaboracién de los
proyectos.

. Recibir proyectos ejecutivos Yy

registrarlos en la base de datos.

Solicitar la elaboracion de
presupuestos de obra.

COMUNICACION EXTERNA

. Los H. Ayuntamientos.

. La Secretaria de Educacién de

Veracruz.

. La Secretaria de Medio Ambiente

de Veracruz.

il

3.

Solicitar permisos de

construccion.

Dar seguimiento a la informacién
de metas en obras a ejecutarse
en la Cartera de Programas Yy
Proyectos de Inversiéon (CPPI) del
Instituto.

Tramitar autorizaciones \Y
permisos en materia de Impacto
Ambiental.
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DESCRIPCION DE
PUESTOS

OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA



* SEV IEEV Manual Especifico de
: Secretaria Instituto de Espacios Educativos _Orga_rjizacmn de la B
de Educacion del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y

Seguimiento Técnico

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina de Infraestructura

Jefe (a) de Departamento de Infraestructura

Jefe inmediato: Educativa.

Subordinados Analista Especializado (a).

Inmediatos:

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (a)
Suplencia en caso de Subdirector (a) de Planeacion y Seguimiento
ausencia temporal: Técnico, previo acuerdo con el (la) Director (a)

General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de definir de acuerdo al analisis
de las solicitudes, las necesidades prioritarias de los planteles, llevar el control
y seguimiento de los proyectos recibidos de los programas estatales y
federales de obra.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION DE OFICINA DE
OBRAS INFRAESTRUCTURA

ANALISTA
ESPECIALIZADO (A)

Fecha Elaborc Autorizd
Elaboracion  Autorizacion
Mayo

2023

Consejo
Directivo

Administrativd
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Orgar,]izadon de la ;
ClEEm e Subdireccion de Planeacion y
Seguimiento Técnico

FUNCIONES

1. Analizar las investigaciones de campo (Cédulas de validaciéon), con el fin de
determinar las necesidades de los diferentes planteles educativos de todos
los niveles.

2. Definir las metas de los planteles de los distintos subsistemas que atiende
el Instituto, con el objeto de que éstos sean acordes con las necesidades
de cada plantel.

3. Registrar la informacion relativa a las investigaciones de campo solicitadas,
con el fin de llevar un control y seguimiento de las mismas.

4. Registrar y dar seguimiento a las obras incluidas en los convenios
federales, con el objeto de llevar un control puntual.

5. Dar respuesta a oficios, con el fin de otorgar informacién sobre la situacién
que guardan las solicitudes recibidas en materia de construccion,
mantenimiento o rehabilitacion de espacios educativos.

6. Atender a las personas interesadas en tramitar obra para escuelas, con el
fin de informar el seguimiento a sus solicitudes de construccién,
rehabilitacion y equipamiento.

7. Realizar la solicitud de investigaciones de campo de los planteles incluidos
en los convenios, con el fin de integrar la Cartera de Programas y
Proyectos de Inversiéon (CPPI) y el expediente correspondiente.

8. Realizar la solicitud de la elaboracién de proyectos conforme a las metas
concertadas de los planteles incluidos en los convenios, para estar en
condiciones de poder iniciar el proceso de adjudicacidén de los mismos.

9. Realizar la solicitud, en casos especiales, de la elaboracion de catdlogos de
conceptos, para atender las solicitudes realizadas.

10.Realizar la solicitud, en casos especiales de la elaboracion de proyectos de
planteles, con el fin de regularizar los documentos de propiedad de los
mismos.

Fecha Elabor¢ Revisd Autorizd

Elaboracion  Autorizacion
Mayo

ir
General

Subdirectord Consejo

Directivo

2023
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. SEV IEEV Manual Especifico de
‘M Instituto de Espacios Educativos Organizacion de la

. N Secretari . .2 . s
9. e Educacion dol Estado de Veracruz Subdireccion de Planeacion y
Seguimiento Tecnico

FUNCIONES

11.Dar seguimiento a la situacién de convenios de coordinaciéon para la
atencion de la Infraestructura Fisica Educativa de nivel Medio Superior y
Superior Tecnoldgica.

12.Elaborar notas técnicas de proyectos concursables y en su caso, realizar la
captura en el sistema de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP)

13.Capturar informacién de licitaciones en sistema de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y dar seguimiento a las observaciones
de esta para obtener los recursos concursables.

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

Reviso Autorizd

General

Fecha Elabord

Elaboracién  Autorizacion

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo
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Secretaria

de Educacién del Estado de Veracruz

IEEV

Instituto de Espacios Educativos

Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccién de Planeacién y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION INTERNA

1. El Jefe (a) de Departamento de
Infraestructura Educativa

2. El personal subordinado

3. La Subdireccion de Proyectos.

4, La Subdireccion de Construccion

5. La Oficina de
Presupuestos

Costos vy

6. EIl Consultor de Acuerdos Yy
Seguimiento.

. Recibir

instrucciones,
proporcionar informacion y
coordinar actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar

y proporcionar informacion, asi
como coordinar actividades.

. Enviar cédulas de validacion con

la meta dictaminada para
elaboracion del proyecto
ejecutivo.

. Solicitar y recibir cédulas de

validacion, inspecciones técnicas
y avances de obra.

. Recibir presupuestos de las obras

que se requieren.

. Determinar el seguimiento y/o

respuesta de los oficios externos.

COMUNICACION EXTERNA

1. Las Direcciones de los
Subsistemas Federalizados vy
Federales de Educacion
Superior.

2. Los entes fiscalizadores.

. Solventar

. Concertar metas, dar respuestas

a sus oficios, coordinacién para
gestién de recursos
concursables, seguimiento de
convenios.

observaciones de
auditoria realizadas a la oficina.
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DESCRIPCION DE
PUESTOS

ANALISTA
ESPECIALIZADO (A)



. SEV ‘ IEEV Manual Especifico de
: S Instituto de Espacios Educativos -Orga.rl\lzaCIOn de la .,
¥,  de Educacién 2 EELEDENICIR Subdireccién de Planeacion y

Seguimiento Técnico

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Analista Especializado (a).

Jefe inmediato: Jefe (a) de Oficina de Infraestructura
Subordinados .

Inmediatos: Wnglng

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (a)

Suplencia en caso de Subdirector (a) de Planeacién y Seguimiento
ausencia temporal: Técnico, previo acuerdo con el (la) Director (a)
General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de llevar el control y seguimiento
de las solicitudes recibidas en la base de datos y control documental.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA
FISICA

ANALISTA

ESPECIALIZADO (A)

Fecha Elabo 6 Reviso Autorizd

Elaboracion  Autorizacion
Mayo

ire
eneral

Subdirect®a Consejo

Directivo

2023
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Elaboracion  Autorizacion

B SEV IEEV Manual Especifico de
8. secretaria Instituto de Espacios Educativos .Orga-rjlzauon de la L,
. de Educacion CABZEDCIIEE Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Tecnico

1. Capturar las solicitudes de obra, con la finalidad de contar con una base de

datos actualizada.

. Contestar solicitudes de las necesidades de acuerdo a la competencia y
alcance del Departamento, para proporcionar atencién y seguimiento a los
mismos.

. Atender al publico fisicamente, proporcionando informacién respecto al
inicio, estado y seguimiento de sus solicitudes de necesidades de acuerdo
a la competencia y alcance del Departamento.

Revisar las solicitudes de proyectos en relacion a los planteles educativos,
con la finalidad de integrar la Cartera de Programas y Proyectos de
Inversion (CPPI) y a los expedientes correspondientes.

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

Revisd Autorizo

# General

Fecha Elabot 9

Subdirectoka
Administrati

Consejo

WEHD Directivo

2023
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oy
. SEV IEEV
Mo Secretaria

2 de Educacién

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacion de la

Seguimiento Técnico

COMUNICACION INTERNA

. El Jefe (a) de
Infraestructura

Oficina de

. La Consultoria de Acuerdos Yy
Seguimientos.

. La Secretaria Técnica.

4. La Subdirecciéon de Proyectos.

No aplica.

1. Recibir

proporcionar informacion
coordinar actividades.

2. Coordinar la respuesta de la

solicitudes.

3. Actualizar base de dato

registrando el estado de Io

oficios

Subdireccion de Planeacion y

instrucciones,

Y

S

S
S

enviados por la

Subdireccién de Planeacién vy

Seguimiento Técnico.

. Verificar y/o cambiar metas Yy

montos, enviar la cédula de
validacion de campo para la
elaboracion de los proyecto

ejecutivos.
COMUNICACION EXTERNA

No aplica.

S
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Orgar)izacion de la ;
JellEtadoic B ce Subdireccidn de Planeacion y
Seguimiento Técnico

IDENTIFICACION

Jefe (a) de Departamento de Seguimiento a
Contrataciones.

Nombre del puesto:

Jefe inmediato: Subdirector de Planeaciéon y Seguimiento Técnico
Jefe de Oficina de Costos y Presupuestos

Subordinados Jefe de Oficina de Contrataciones

Inmediatos: Jefe de Oficina de Evaluacion

Jefe de Oficina de Mobiliario y Equipo Escolar

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 los procedimientos y
contratacion de adjudicacién de las obras de acuerdo con la modalidad de
adjudicacién correspondiente en apego a la normatividad, asi como la
adquisicion de mobiliario y equipo necesario para los espacios educativos
construidos.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y
SEGUIMIENTO TECNICO

|

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA SEGUIMIENTO A
EDUCATIVA CONTRATACIONES

OFICINA DE
COSTOS Y
PRESUPUESTOS

OFICINA DE
CONTRATACIONES

OFICINA DE
EVALUACION

OFICINA DE
MOBILIARIO Y
EQUIPO ESCOLAR

Autorizo

Fecha Elabord Revisd

Elaboracion = Autorizacion M :: ;
General

Subdirectord Consegjo

MED Directivo

2023
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Elaboracion  Autorizacion

| IEEV Manual Especifico de
| Instituto de Espacios Educativos Orgar}izadon de la .,
|  detEstadodeVeracruz Subdireccion de Planeacion y

Seguimiento Técnico

Coordinar los procedimientos de revision y autorizacidn de precios unitarios
extraordinarios presentados por las empresas constructoras de obras
adjudicadas.

Coordinar la emisién de los presupuestos base e insumos para los
procedimientos de adjudicacion de las obras en sus distintas modalidades;
Adjudicacién Directa, Invitacidon a cuando menos tres personas y Licitacién
Publica.

Proponer los techos financieros para las obras a ejecutar, de acuerdo con
el proyecto y zona econémica, para contar con parametros que permitan la
contratacion idonea.

Programar la calendarizacion de los procesos de licitacién de las obras y
servicios relacionados con las mismas, para cumplir con las disposiciones
establecidas en la hormatividad vigente.

Revisar y evaluar técnica y econémicamente las propuestas de los
concursos de obras y equipamientos con la finalidad de identificar la oferta
que mas conveniente para el Estado.

Coordinar la inscripcién de las empresas al padrén de contratistas, de tal
forma que se encuentren en posibilidad de participar en los procesos
licitatorios de este Instituto.

Registrar y evaluar las solicitudes de equipamiento que se reciben de los
planteles educativos.

Programar una vez concluidas las obras, la entrega y montaje de equipo
asignado; encargandose del control y seguimiento de dichas acciones, para
equipar las aulas de acuerdo a lo establecido en el Programa.

Determinar y conformar de acuerdo con la Cartera de Programas y
Proyectos de Inversion (CPPI), el Programa para el Montaje del Equipo
Suministrado, encargandose del Control y Seguimiento hasta su
Conclusién, para el cumplimiento de la normatividad.

10.Presidir eventos inherentes a los procesos de licitacién para la adjudicacion

de obras en las modalidades de Invitacion a cuando menos tres personas y

licitacién publica, para verificag el cumplimiento de la norma.
Fecha Elabol % RevisO

M P
Genera

Autorizo

Subdirectolg
Administrative

Consegjo
Directivo
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IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Orgar)izadon de la .,
del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico

11.Realizar el andlisis de montos maximos y minimos que regiran los distintos
procedimientos del Ejercicio Presupuestal para programar y realizar los
distintos procedimientos de contratacion.

12.Revisar dictdmenes de adjudicacion de obra emitidos dentro de los
procesos para la asignacion de obras en sus distintas modalidades y
verificar que cumplan con la motivacion y fundamentacién que solicita la
Ley de Obras Publicas.

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

Autorizd

Revisd

Fecha Elaboi %

Elaboracion  Autorizacion

Dir
eneral

Subdirectoka Consejo

Directivo
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del Estado de Veracruz

de Educacion

s wlie o -
F. SEV EEV
.‘.:L. Secretaria nstituto de Espacios Educativos

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdireccidon de Planeacion y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION INTERNA

1. El Subdirector de Planeacién vy
Seguimiento Técnico.

2. El personal subordinado.

3. La Subdireccidon de Construccion.

4. La Subdireccion de Proyectos.

5. La Subdireccion Administrativa.

. Recibir instrucciones,

proporcionar informacion y
coordinar actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar

y proporcionar informacion, asi
como coordinar actividades.

. Solicitar las investigaciones de

campo, validaciones y precios
extraordinarios.

. Solicitar Proyecto ejecutivo.

. Integrar expedientes de obra,

archivo, almacén.

COMUNICACION EXTERNA

1. La Contraloria General del
Estado.

2. La Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

3. El Instituto Nacional de
Infraestructura Fisica
Educativa.

. Atender auditorias y revisiones

realizadas.

. Solicitar informaciéon respecto a

autorizaciones presupuestales.

. Verificar Contratos de Obra.
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DESCRIPCION DE
PUESTOS

OFICINA DE COSTOS Y
PRESUPUESTOS



Je, SEV IEEV Manual Especifico de
: Secretaria Instituto de Espacios Educativos _Orga_r’uzaCIon de la .,
&%’  de Educacion EA BT 93 e Subdireccién de Planeacion y

Seguimiento Técnico

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Costos y Presupuestos

Jefe (a) de Departamento de Seguimiento a

Jefe inmediato: Contrataciones

Subordinados Analista Especializado (a).

Inmediatos:

El (la) Servidor (a) Pdblico (a) que designe el (a)
Suplencia en caso de Subdirector (a) de Planeacidon y Seguimiento
ausencia temporal: Técnico, previo acuerdo con el (la) Director (a)

General.
DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de revisar presupuestos base de
obra a contratar en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversiéon (CPPI);
revisar y en su caso dictaminar precios atipicos extraordinarios fuera del
catdlogo original del contrato, asi como factores de ajuste de costos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO A

CONTRATACIONES
1 [ l
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
COSTOS Y CONTRATACIONES EVALUACION MOBILIARIO Y
PRESUPUESTOS EQUIPO ESCOLAR

ANALISTA
ESPECIALIZADO
(A)

Fecha Elabol % Revisd Autorizé

Elaboracion  Autorizacion
Mayo
2023

Subdirectoga
Administrativig

Consejo
Directivo

General
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| IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Orgal"\izaCion de la i
gelestadoloejveracis Subdireccion de Planeacion y

Seguimiento Técnico

e 1 i S i e |

1. Revisar los presupuestos base de obra a contratar en la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversion (CPPI) en la modalidad de
adjudicacién directa, licitacion por invitacién a cuando menos tres personas
y licitaciones pulblicas en relacién a los catalogos de conceptos recibidos
por la Subdireccién de Proyectos.

2. Supervisar la cotizacion de materiales que tienen mayor impacto en los
presupuestos base de obra con la finalidad de actualizar ios mismos.

3. Revisar y en su caso dictaminar los precios unitarios de conceptos de obra
adicionales (precios extraordinarios o atipicos) que se requieran durante el
proceso de los mismos, previa solicitud de la Subdireccién de Construccion.

4. Revisar y en su caso dictaminar el factor de ajuste de costos (escalatorias)
solicitados por la Subdireccién de Construccion.

5. Revisar los indices para el andlisis del factor de salarios real, con la
finalidad de contar con un indicador actualizado de las cuotas patronales
que debera pagar el contratista en caso de ser adjudicado.

6. Revisar la normatividad vigente para la obra publica como parte del
procedimiento establecido de licitacion-adjudicacién de las propuestas para
la elaboracion de los presupuestos base.

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

Revisd Autorizd

Fecha Elaborc
Elaboracion  Autorizacion
Mayo

2023

Consgjo

General Directivo
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| IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccion de Planeacion y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION INTERNA

1. El (la) Jefe (a) del
Departamento de Seguimiento
a Contrataciones.

2. El Personal Subordinado.

3. La Subdireccién de Proyectos.

4, La Subdireccion de
Construccion.

. Solicitar

. Recibir instrucciones,

proporcionar informacion y
coordinar actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar

y proporcionar informacion, asi
como coordinar actividades.

. Realizar ajustes necesarios a

catalogos.

informacion
complementaria para revisién de
precios atipicos.

COMUNICACION EXTERNA

1. Las casas de materiales.

2. Las Empresas contratistas.

1. Solicitar

cotizacion de
materiales.

. Informacién complementaria

para revisibn de precios
extraordinarios o atipicos.
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iy SEV | IEEV Manual Especifico de
- - | - - F
. : Secretaria Instituto de Espacios Educativos .Ol'ga-r’llzaCIOn dela .
&,  de Educacion | delEsmdodeVeracruz Subdireccion de Planeacion y

Seguimiento Técnico

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Analista Especializado (a)
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Costos y Presupuestos.
Subordinados .
Inmediatos: Ninguno (a).

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (a)
Suplencia en caso de Subdirector (a) de Planeacion y Seguimiento
ausencia temporal: Técnico, previo acuerdo con el (la) Director (a)

General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de elaborar precios unitarios,
presupuesto base para invitacién restringida, adjudicacion vy licitacién publica,
revision de escalatorias y cotizacion de materiales, revisar y dictaminar los
precios unitarios de conceptos de obra adicionales (extraordinarios o atipicos)
que se requieran durante el proceso de la misma.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE COSTOS
Y PRESUPUESTOS

ANALISTA

ESPECIALIZADO (A)

Autorizo

Fecha Revisd

Elaboracion  Autorizacion .
Vae director C.OI'\SGJO
2023 Administrativa General Directivo
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iy SEV IEEV Manual Especifico de
; N Instituto de Espacios Educativos Organizacion de la

¥+ Secretaria q .z .z
J.' e cducation EAELOCIN B Subdireccion de Planeacion y
Seguimiento Técnico

1. Elaborar presupuestos base de obra a contratar en la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversion (CPPI) en la modalidad de
adjudicacién directa, licitacion por invitacion a cuando menos tres personas
y licitaciones publicas de acuerdo a catalogos de conceptos recibidos por la
Subdireccion de Proyectos.

2. Cotizar los materiales que tienen mayor impacto en los presupuestos base
3. Revisar tarjetas de precios unitarios, para integrar los presupuestos.

4. Elaborar precios unitarios con la finalidad de contar con los datos
necesarios para la integracion de los presupuestos.

5. Analizar los precios unitarios de conceptos de obra adicionales (precios
extraordinarios o atipicos) que se requieran durante el proceso de los
mismos, previa solicitud de la Subdireccion de Construccién, para la
actualizacion del presupuesto.

6. Analizar el factor de ajuste de costos (escalatorias) solicitados por la
Subdireccion de Construccidn, para la actualizacion del presupuesto..

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

Fecha Elaborc Revisd Autorizd

Elaboracién  Autorizacion
Mayo
2023

Consejo
Directivo

Subdirectord
Administrativa

General
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Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION INTERNA

1. Jefe (a) de Oficina de Costos y
Presupuestos.

2. La Subdireccion de
Construccion.

3. La Subdireccion de Proyectos.

1. Recibir instrucciones,
proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Revisar los precios unitarios
extraordinarios o atipicos.

3. Aclarar dudas de especificaciones
de los proyectos, asi como de los
conceptos de obra los mismos.

COMUNICACION EXTERNA

1. Las empresas contratistas.

2. Los proveedores o casas de
materiales.

1. Conciliacién de precios
dictaminado en precios
extraordinarios o atipicos.

2. Solicitar cotizacién de
materiales.
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T SEV IEEV Manual Especifico de
i _' Secretaria- Instituto de Espacios Educativos _Orga‘rjlzauon de la .,
Y. de Educacion ellEtatoS e Subdireccidon de Planeacion y

Seguimiento Técnico

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Contrataciones

Jefe de Departamento de Seguimiento a

Jefe inmediato: Contrataciones

Subordinados

Inmediatos: Analista Especializado (a)

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (a)
Suplencia en caso de Subdirector (a) de Planeacién y Seguimiento
ausencia temporal: Técnico, previo acuerdo con el (la) Director (a)

General.

DESCRIPCION GENERAL
La o el titular de este puesto es responsable de programar y realizar los
procedimientos de adjudicacion de las obras publicas y adquisiciones a cargo

del Instituto, asi como dar el seguimiento correspondiente a las contrataciones
realizadas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO A

CONTRATACIONES
OLEIYs bl OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
COSTOS Y CONTRATACIONES EVALUACION MOBILIARIO Y
PRESUPUESTOS EQUIPO ESCOLAR

ANALISTA
ESPECIALIZADO

(A)

Elabor % Autorizo

Fecha
Elaboracion  Autorizacion
Mayo
2023

Subdirectolg
Administrativa

Consejo
Directivo

General
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Seguimiento Técnico

1. Informar en Comité las obras que cuentan con Disponibilidad de Suficiencia
Presupuestal (DSP) las cuales iniciaran procedimiento de acuerdo a la
modalidad que le corresponda.

2. Programar y realizar los distintos procedimientos de adjudicacién de las
obras publicas del Instituto, en sus diferentes modalidades (adjudicacién
directa, invitacién a cuando menos tres personas, y licitacién publica
estatal o federal segun corresponda.

3. Revisar actas de Subcomité de Obras Publicas y el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento, Servicios y Enajenaciéon de Bienes Muebles,
con la finalidad de otorgar estricto seguimiento a los acuerdos tomados en
las sesiones realizadas.

4. Revisar dictdmenes de adjudicacion de servicios relacionados con la obra
publica y verificar que cumplan con la motivacién y fundamentacién que
solicita la Ley de Obras Publicas.

5. Verificar que las cédulas del padron de contratistas correspondan a los
registros y situacién financiera de las empresas y que sean actualizadas.

6. Verificar el avance en la integracién de proyectos, con el fin de determinar
las obras en que se pueden iniciar los procesos de licitacion.

7. Realizar la programacién de licitaciones, para cumplir con la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversién (CPPI) en cuanto al avance de
contratacion de las obras y para que cada uno de los procedimientos de
licitacién cumplan con los tiempos establecidos en la Ley de Obras
Publicas.

8. Presidir actos publicos de licitaciones por instrucciones de la Direccién
General que se encarga de llevar a efecto los actos y eventos
correspondientes a los procedimientos de licitacion.

9. Realizar reportes de avances en procedimientos de contrataciéon para hacer
del conocimiento a la Contraloria General del Estado, Comité de
Adquisiciones y Obras Publicas, Consejo de Administracion, etc.

Revisd Autorizé

fex s

General

Fecha Elabc -6
Elaboracion  Autorizacion
Mayo

2023

Subdirect®a

Consegjo
Directivo
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10.Realizar transmisién de informacién a Compranet, con el objeto de cumplir
con el Decreto de Acuerdo de Coordinacién con el Sistema de Compranet,
mediante el cual se indica que se tiene que publicar en este sistema todos
los procedimientos de licitacién.

11.Actualizar bases y procedimientos de licitacion conforme a la legislacion
aplicable, con el fin de que los procedimientos de licitacién que realiza el
Instituto tengan el fundamento legal en las leyes vigentes.

12.Supervisar el envid oportuno de la Subdireccién Administrativa de la
documentacion emanada de los procesos de contratacién para su
publicacién en la Pagina Web.

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

Autorizd

Fecha
Elaboracién = Autorizacion

Consejo
Directivo
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Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Organizacién de la
Subdirecciéon de Planeacion y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION INTERNA

. El (la) Jefe (a) de Departamento
de Seguimiento a
Contrataciones.

. El personal subordinado.

. La Subdireccion de Proyectos

. La Subdirecciéon de Construccion.

. La Subdireccién Administrativa.

. La Unidad de Transparencia.

. Recibir instrucciones,

. Supervisar la

proporcionar informacion y
coordinar actividades.

. Transmitir instrucciones, solicitar

y proporcionar informacion, asi
como coordinar actividades.

. Verificar el avance de los

proyectos concluidos y listos para
iniciar el proceso de licitacion.

. Dar informacion para inicio de

obra contratada.

correcta
integracion del expediente para
la realizacion contratos de obra.

. Cargar reportes mensuales Yy

Trimestrales que esta unidad lo
requiera.

COMUNICACION EXTERNA

. La Contraloria General del Estado.

. La Secretaria de la Funcién Publica

. La Editora de Gobierno.

. El Diario Oficial de la Federacion.

. Atender

. Publicar

. Publicar

auditorias 'y enviar
reportes.

. Subir documentos de licitacién al

Sistema Compranet.

convocatorias de
licitaciones con recursos estatales.

convocatorias de
licitaciones con recursos federales.
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Seguimiento Técnico

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Analista Especializado (a).

Jefe inmediato: Jefe (a) de Oficina de Contrataciones

Subordinados

Inmediatos: Ninguno (a).

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (a)
Suplencia en caso de Subdirector (a) de Planeacidbn y Seguimiento
ausencia temporal: Técnico, previo acuerdo con el (la) Director (a)

General.

DESCRIPCION GENERAL
La o el titular de este puesto es responsable de realizar los distintos
procedimientos de contratacién con la finalidad de cumplir con la Ley Estatal y
Federal para asignar la obra a la empresa mas conveniente para el Estado y
proceder a la formalizaciéon del contrato de obra, asi mismo, integrar
expedientes de contratos de obra, elaboracién y formalizacién de los mismos,
integracién de expedientes de adjudicacion de obras y envio a SEFIPLAN.
Integrar expedientes de contratos de obra del Instituto Nacional de la

Infraestructura Fisica Educativa y gestionar el pago de anticipo
correspondiente ante el INIFED.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
CONTRATACIONES

ANALISTA

ESPECIALIZADO (A)

Fecha Revisd Autorizé

Elaboracion  Autorizacion

pisglie Consejo

Subdirectofg
ini Directivo

General
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1. Realizar el anélisis de montos méximos y minimos que regiran los distintos
procedimientos del ejercicio presupuestal para programar y realizar los
distintos procedimientos de contratacion.

2. Enviar a revisibn las bases de licitaciéon, proyecto, resumen de
convocatoria, etc. a la Contraloria General del Estado, SEFIPLAN, e
iniciativa privada para realizar mesa de trabajo para el inicio de
procedimiento de contratacion.

3. Enviar la documentacién de los distintos procesos de licitacion a la Oficina
de Tecnologias de la Informacién para su publicacién en la pagina web del
Instituto y en el caso de licitaciones publicas gestionar la publicacién de la
convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién.

4. Realizar las invitaciones de las empresas para la contratacion bajo la
modalidad de adjudicacién directa e invitacion a cuando menos tres
personas.

5. Entregar la documentacién a las empresas que aplique de acuerdo al tipo
de contratacion.

6. Elaborar la solicitud de contratacién para proceder a la formalizacién del
contrato.

7. Integrar expedientes digitales de los procedlmlentos de adJudlcaC|on de
obras en sus distintas modalidades para su envio a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

8. Elaborar contratos e integrar expedientes de obra para su adecuado
tramite.

9, Realizar el registro de contratistas en el padrén con la finalidad de contar
con la informacion vigente.

10.Elaborar reporte de formalizacion de contratos con el objetivos de tener un
control de obras contratadas y en proceso.

11.Elaborar oficio de envio a la Subdireccién Administrativa para entregar e
integrar expedientes de obra a la Oficina de Archivo General.

Fecha Autorizd
Elaboracion = Autorizacion

Mayo

Consejo

General Directivo

2023
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12.Solicitar documento de propiedad a escuelas, para estar en condiciones de
integrar de forma adecuada el expediente de esta, en el caso de INIFED;
elaborar oficio para formalizar la solicitud del recurso, asi como el
documento de clave de centro de trabajo, para adecuada integracién de
expediente de obra para que se envien a INIFED para tramite.

13.Capturar contratos de obra en plataforma INIFED para contar con la
informacién actualizada.

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

Elabor 5 Revisd Autorizd

Fecha
Elaboracion  Autorizacion
Mayo
2023

Consejo

Administrativa General Directivo
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Manual Especifico de
Organizacion de la
Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION INTERNA

1. El Jefe de
Contrataciones.

Oficina de

2. Las Oficinas de Planeacion de
Obra, Evaluacion y
Contrataciones.

3. La Oficina de Control

Financiero de Obras

1. Recibir Instrucciones,
proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Solicitar y recibir informacion.

3. Recibir Informacion relacionada

con expedientes de contratos de
obras.

COMUNICACION EXTERNA

1. Las empresas contratistas.

2. La Secretaria de Finanzas y
Planeacién.

3. El Publico en general y las
empresas contratistas.

4. El Instituto Nacional de
Infraestructura Fisica
Educativa.

1. Formalizar e integrar los
expedientes de contratos de
obra.

2. Enviar expediente de

adjudicacion de obra en sus
distintas modalidades.

3. Integrar padrdn de contratistas

4. Entregar
pago.

expedientes para
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Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina de Evaluacién

Jefe (a) de Departamento de Seguimiento a

Jefe inmediato: Contrataciones

Subordinados

Inmediatos: Analista Especializado (a).

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (a)

Suplencia en caso de Subdirector (a) de Planeacion y Seguimiento
ausencia temporal: Técnico, previo acuerdo con el (la) Director (a)
General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de coordinar la evaluacién de las
propuestas presentadas en las licitaciones realizadas por el Instituto, asi como
la elaboracion de los dictdmenes y analisis de las comparativas de precios
presentadas por licitaciones.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO A
CONTRATACIONES

OFICINA DE JR—— T OFICINA DE
COSTOS ¥ CONTRATACIONES EVALUACION MOBILIARIO Y
PRESUPUESTOS EQUIPO ESCOLAR

ANALISTA
ESPECIALIZADO

(A)

Autorizo

Revisd

Fecha Elaburd
Elaboracion = Autorizacion
Mayo

2023

Consegjo
Directivo

Administratia General
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1. Solicitar cotizaciones de los insumos representativos de las obras que se
estén licitando con la finalidad de tener los precios mas acordes posibles a
las condiciones del mercado de las obras a realizarse.

2. Recabar en la pagina web de la Comisién Nacional de Salarios Minimos, la
informacién referente a los salarios minimos vigentes para las diferentes
zonas geograficas y las categorias inherentes a la industria de la
construccion.

3. Revisar las comparativas de precios presentados por los licitantes, con el
objetivo de tener una organizacién de los volimenes de trabajo y de los
precios presentados por las empresas en las licitaciones.

4. Revisar las propuestas de los participantes en las licitaciones realizadas por
el Instituto con el fin de evaluarlas y emitir dictamen técnico-econémico
con las mejores condiciones de calidad y precio.

5. Integrar la documentacién para su envio a las Oficina de Archivo General,
con el fin de dar seguimiento y resguardo manteniendo actualizada la
memoria de las obras licitadas para el Instituto.

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

Fecha Elabo 6 Reviso Autorizd

Elaboracién  Autorizacion
Mayo
2023

Subdirectdga Consejo

Directivo

General
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Manual Especifico de
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Subdireccion de Planeacién y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION INTERNA

. El Jefe de Departamento de

Seguimiento a Contrataciones.

El personal subordinado.

. La oficina de Contrataciones.

La Oficina de
Presupuestos.

Costos vy

. Recibir
proporcionar
coordinar actividades.

instrucciones,
informacion y

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

Recibir la informacién de las
obras en proceso de licitacion con
la finalidad de preparar |la
respectiva evaluacion.

Solicitar cotizaciones y
presupuestos base, con el objeto
de estar en condiciones de
comparar los precios presentados
por las empresas y en relacion a
las cotizaciones, contar con el
soporte para la elaboracién de la
integracion de los precios
unitarios de las empresas.

COMUNICACION EXTERNA

. Los (las) proveedores (as) Yy

empresas comerciales.

La Contraloria General del Estado.

. Las empresas participantes en

licitacion.

1.

3.

Cotizar los insumos principales
de las obras en proceso.

Entregar informe detallado de
los resultados de las
evaluaciones antes de las juntas
del subcomité de la entidad.

Aclarar dudas de las propuestas
después del fallo.
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Seguimiento Técnico

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Analista Especializado (a).

Jefe inmediato: Jefe (a) de Oficina de Evaluacion

Subordinados

Inmediatos: Ninguno (a).

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (a)

Suplencia en caso de Subdirector (a) de Planeacién y Seguimiento
ausencia temporal: Técnico, previo acuerdo con el (la) Director (a)
General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de realizar comparativa de
precios, apoyar en la elaboracién de dictdmenes técnico-econdmicos y
evaluacion de las propuestas presentadas por los participantes en los
diferentes procedimientos por adjudicacion directa, invitaciones restringidas y
licitaciones publicas e integracion de los expedientes en el sistema copranet.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
EVALUACION

ANALISTA

ESPECIALIZADO (A)

Elab o Revisd Autorizd

Fecha
Elaboraciéon  Autorizacion

Consejo
Directivo

Subdirechgra
Administratiya

General
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1. Elaborar las comparativas de precios unitarios presentados por los
licitantes, con el objeto de tener una forma sencilla, organizada y confiable
de los volumenes de trabajo y de los precios presentados por las empresas
en las licitaciones.

2. Preparar la documentacion para su envio a la oficina de Archivo General de
la Subdireccion Administrativa, con el fin de dar seguimiento y resguardo,
manteniendo actualizada la memoria de las obras licitadas por el Instituto.

3. Cotizar los insumos representativos de las obras que estén licitando, asi
como las anteriores a la realizaciéon de las licitaciones, con la finalidad de
tener los precios mas acordes posibles a las condiciones del mercado de las
obras a realizarse.

4. Capturar e integrar informacién referente a expedientes COMPRANET.

5. Enviar la propuestas presentadas por las empresas contratistas en el
proceso de licitacion a la Oficina de Archivo General para la integracion del
expediente técnico y su resguardo.

6. Apoyar en la coordinacién y la evaluacién de las propuestas de los
participantes en las licitaciones realizadas por el Instituto, con el fin de
darle la mayor transparencia tomando en cuenta que sea la mejor opcion
para el Organismo.

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

Fecha Elaboro Revisd Autorizd

Elaboracion  Autorizacion
Mayo
2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

General
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Manual Especifico de
Organizaciéon de la
Subdireccién de Planeacién y
Seguimiento Técnico

COMUNICACION INTERNA

1. El Jefe de Oficina de
Evaluacion.

2. La Oficina de Archivo General.

1. Recibir

instrucciones,
proporcionar informacion y
coordinar actividades.

. Enviar propuestas presentadas

por empresas contratistas, asi
como informacion
correspondiente al contrato vy
seguimiento de la Obra.

COMUNICACION EXTERNA

1. No aplica

1. No aplica.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina de Mobiliario y Equipo Escolar.

Jefe (a) de Departamento de Seguimiento a

Jefe inmediato: Contrataciones.

Subordinados

Inmediatos: Analista Especializado (a).

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (a)

Suplencia en caso de Subdirector (a) de Planeaciébn y Seguimiento
ausencia temporal: Técnico, previo acuerdo con el (la) Director (a)
General.

DESCRIPCION GENERAL

La o el titular de este puesto es responsable de llevar a cabo la programacion
de equipamiento de los programas anuales, presupuestacion, licitacion,
supervisién y cotizacién. Asignar mobiliario (bajo la autorizacién de la
Direcciéon General) y controlar las salidas de mobiliario y equipo respecto a las
compras de cada licitacion.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO A
CONTRATACIONES

| | I

ClFcils Dlz OFICINA DE OFICINA DE MOBILIARIO Y

PRESOSJSSS}(OS CONTRATACIONES EVALUACION EQUIPO
ESCOLAR

OFICINA DE

ANALISTA
ESPECIALIZADO

(A)

Fecha Revisd Autorizd
Elaboracién = Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo

General
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L]

1. Realizar la programacion de equipamiento de los programas anuales para
diversos planteles educativos.

2. Revisar el registro en base de datos las solicitudes de mobiliario y equipo
de los planteles escolares, con el objeto de tener un control de los
planteles que soliciten apoyo en equipamiento.

3. Realizar cotizaciones de mobiliario y equipo, con el fin de contar con un
estudio de mercado y establecer parametros de comparaciéon de precios.

4. Coordinar los actos de licitacidn de mobiliario y equipo con le fin de llevar
un control en el proceso de licitacién.

5. Llevar a cabo las evaluaciones de licitaciones, con el objeto de obtener los
resultados de las propuestas técnicas y econdmicas de los participantes.

6. Revisar las partidas de mobiliario y equipo entregadas al almacén, con la
finalidad de llevar un control de cumplimiento de lo ofertado.

7. Uevar un registro de las salidas de almacén de mobiliario y equipo, para
llevar un control de las compras realizadas en cada licitacién, asi como de
la entrega correspondiente del equipamiento de los planteles escolares.

8. Visitar los planteles educativos para verificar la entrega de equipos, con el
objeto de llevar un control de cumplimiento de lo que ofertaron los
proveedores en su propuesta técnica.

9, Visitar exposiciones referentes a mobiliario y equipo, con el fin de obtener
un amplio estudio el mercado, tanto en producto como en proveedores.

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

Reviso Autorizd

General

Fecha Elabord
Elaboracion  Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo
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COMUNICACION INTERNA

1. El Jefe de Departamento de
Seguimiento a Contrataciones.

2. El personal subordinado.

1. Recibir
proporcionar

instrucciones,
informacion y
coordinar actividades.

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

COMUNICACION EXTERNA

1. Las autoridades escolares.

2. Las empresas proveedoras de
mobiliario y equipo escolar.

1. Asignar el mobiliario y equipo.

2. Coordinar la recepcion de
mobiliario y equipo por parte de
las empresas al Instituto, y para
efectuar comunicacién y
coordinacién de conformidad con
las licitaciones.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Analista Especializado (a).
Jefe inmediato: Jefe (a) de Oficina de Mobiliario y Equipo Escolar.
Subordinados .
Inmediatos: NiggRuol(e);

El (la) Servidor (a) Publico (a) que designe el (a)
Suplencia en caso de Subdirector (a) de Planeacién y Seguimiento
ausencia temporal: Técnico, previo acuerdo con el (la) Director (a)

General.

DESCRIPCION GENERAL

RSN G VTR e S - T

La o el titular de este puesto es responsable de realizar cotizaciones, revision
del mobiliario y equipo que cumpla con las especificaciones técnicas de
licitacién cuando se recibe, solicitar informacion a planteles para su adquisicion
de equipo, entrega de documentacion a las areas del Instituto.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

LAWY .

OFICINA DE

MOBILIARIO Y
EQUIPO
ESCOLAR

ANALISTA
ESPECIALIZADO (A)

Autorizd

Fecha Elabord Reviso

Elaboracibn  Autorizacion .
Mayo Consgo
2023 Administrativa General Directivo
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FUNCIONES

1. Registrar en base de datos las solicitudes de mobiliario y equipo de los
planteles escolares, para estar en condiciones de realizar una planeacion
adecuada con base a las necesidades.

2. Elaborar la ficha técnica conforme a INIFED, con el objetivo que cumpla
con la informacién requerida.

3. Apoyar en cotizar equipo y mobiliario con el objetivo de estar en
condiciones de adquirir la mejor propuesta en el mercado.

4. Participar en la coordinacion en los actos de licitacién de mobiliario y
equipo, con el fin de llevar un control en el proceso de licitaciones.

5. Revisar el equipo que se adquiere con la finalidad de verificar que cumpla
con las especificaciones técnicas.

6. Registrar las salidas de mobiliario y equipo, con la finalidad de llevar un
control de las compras realizadas en cada licitacion.

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

Revisd Autorizd

>

General

Fecha Elabord
Elaboracién  Autorizacion
Mayo

2023

Subdirectora
Administrativa

Consejo
Directivo
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COMUNICACION INTERNA

Mobiliario y Equipo Escolar.

1. Recibir

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

instrucciones,
proporcionar informacion y
coordinar actividades.

COMUNICACION EXTERNA

1. Las Instituciones Educativas.

2. Las Empresas privadas.

1. Verificar la entrega de mobiliario

y equipo.

. Coordinar la recepcion de

mobiliario y equipo por parte de
las empresas al Instituto, y para
efectuar comunicacién y
coordinacion de conformidad con
las licitaciones.
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RAMIREZ
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VII. DIRECTORIO

SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y
SEGUIMIENTO TECNICO

ING. FRANCISCO LOPEZ VIVEROS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

LIC. HUGO ORTiZ GARCIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO A CONTRATACIONES
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IEEV

A NUNEZ ORTEGA
ADMINISTRATIVA

MTRA. ANA MA
SUBDIRECTOR

REVISO

/4—-/44

ING. RICARDO GARCIA JIMENEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. JUAN ANTONIO MARTINEZ RAMIREZ
SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y
SEGUIMIENTO TECNICO

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 ARMENYA BRNANDEZ
EN REPRESENTACION DEL SECR DE EDUCACION DEL
ESTADO DE VERACRUZ PRESIDENTE
SUPLENTE DEL C. PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

Mdl

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)

68

PR o PR R T

PR U0



VERACRUZ IEEV
DEr ESTAS0 Secratara e e e e

de Educacién ME LLENA DE ORGULLD

ACTA DI LA PRIMERA SESION GRDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO 2023

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 Creacién 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, -----==~==-==-ccmmmmmmmoomooee-

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, fraccion
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 fraccion XVI del mismo Reglamento, que establece
dentro de las atribuciones del Departamento Juridico “Participar en la
elaboracion de manuales, circulares, instructivos y tras disposiciones
competencia del Instituto, que directamente le instruya el Director General”.

Con la participacion 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 f remitidos
a la Contraloria General del Estado.

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilémetro 1.9
Col. Fuentes de las Animas

C.P. 91190, Xalapa, Veracruz

Tel. 228 812 5160



