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INTRODUCCION

El presente manual es un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones
del personal que conforman la estructura organizativa del Institute Guerrerense de la
Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE), delimitando a su vez sus responsabilidades y logrando
mediante su adecuada implementacion la correspondencia funcional entre puestos y estructura.

Toda institucion estd integrada por unidades y regido por normas; por elio, el presente Manual
busca ser de utilidad en la organizacion interna de dicho Instiluto, como un documento de orden
ntermo y de naturaleza administrativa aplicable para el Instituto Guerrerense de la Infraestruciura
Fisica Educativa, de conformidad con los articulos 15, 16, 17, 18 v 15 de la Ley numero 727 que
regula la Infraestructura Fisica Educativa para el Estado de Guerrero, publicada en el Penddico
Oficial del Gobiernc de Estado de Guerrero, el dia 23 de septiembre de 2008, documento en el
cual, entre otros, se decreta la creacidn del Instituto y se enuncian en forma ordenada, sistematica
e integral, las unidades administrativas y demas componentes que tiene a su alcance para el
cumplimiento de sus objetivos, asi como también, disena la estructura organica que debera regir
para su operacion; asimismo, define las atribuciones e incluye el Organograma que establece los
dferentes niveles jerarquicos determinando las lineas de intercomunicacion, elementos
fundamentales de toda institucion para el buen desempeno de las funciones especificas de cada

servidor publico.,

Todo ko anterior, en congruencia con las estrategias, normas y lineamientos del Plan Estatal de
Desarrollo 2016-2021 siempre tendientes a mejorar el desempefo de la funcidn gubernamental y
c:nnfgrrma a lo dispuesto ,}EP{ el articulo 26, fraccidn Il de la Ley nﬂm}rpfﬁi-qu;%gp la
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Infraestructura Fisica Educativa para el Estado de Guerrero, el articula 17, fraccion XXl de la Lay
Numero 690 de Entidades Paraestatales del Estado de Guerrero, y el articulo 39, fraccidn VIl de
la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 08, que faculta a la
Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental a coadyuvar en la elaboracion e
implantacion de manuales de organizacion y de procedimientos, que impulsen de manera
constante la sistematizacion y simplificacion administrativa, que son orientacion y guia de las
distintas dependencias y entidades del Poder Ejecutive Estatal con la finalidad de lograr la

atencion oportuna y eficiente de la ciudadania

El cbjetive fundamental del presente Manual de Organizacion es dar cumplimiento a lo gue marca
el articulo 26, fraccion |l de la Ley numero 727 que regula la Infraestructura Fisica Educaliva para
al Estado de Guerrero, asi comeo exponer una vision en conjunto de la estructura del Institulo v
precisar las funciones encomendadas a cada una de las areas que la integran, lo que permite
delimitar responsabilidades y evitar la duplicidad de funciones para propiciar un mejor

aprovechamiento de los recursos con gue cuenta [a institucion.
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1. ANTECEDENTES

El proceso de descentralizacion de la construccion de escuelas del nivel basico, se inicid en 1985
al transferir el Gobierno Federal a las entidades federativas y los municipios, a través del Ramo
26, la responsabilidad para la construccion, mantenimiento y equipamiento de escuelas primarias

y secundarias genearales.

En el ambito normativo, el espiritu de la descentralizacion se concreta al publicarse en el mismo
afio el "Decreto por el que se Reforma la Ley que crea &l Comité Administrador del Programa
Federal de Construccion de Escuelas’. a partir del cual el Organismo modifica su estruciura,
facultades y funciones para ajustarlos a “los Objetivos del Plan Nacional de Desarrollo,
principalmente a la necesidad de la descentralizacion de la vida nacional y a la modemizacion de

la Administracion Publica”

A partir de la consolidacion de los procesos iniciados con la suscripcion del Acuerdo Nacional para
la Modemizacion de |la Educacion Basica, el Federalismo Educative avanza, por ello, con
rencvado aliento, extendiéndolo a otros sectores, niveles y modalidades, segun se muestra en las

acciones emprendidas durante 1996,

El Comité Administrador del Programa Federal de Construccion de Escuelas (CAPFCE), en su
estrategia de descentralizacion, suscribio convenios con los Estados de la Federacion para la
descentralizacion de los servicios de construccion, rehabilitacion, mantenimiento y equipamiento
de Escuelas. La federalizacion planteaba en esencia, forlalecer las administraciones estatales y
municipales a fraves de distinlos programas de operacion, capacitacion y asesofia tecni
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Entre los principales objetivos del Programa Nacional de Desarrollo 1954-2000, en aguel entonces
se preve en materia de Infraestructura, la necesidad de iniciar una nueva etapa de transformacion
y desarrollo en la construccion de escuelas, adecuandola al proceso del nuevo concepto de
federalismo educativo que comprende ampliar a8 los Estados la encomienda de la edificacion,

mantenimiento y equipamiento de [a tolalidad de espacios educativos.

Es en ese entonces, que &l CAPFCE, coordina de 1996 a 1998 en lodas las entidades federativas,
la creacion de los Organismos Publicos Descentralizados que suplen a sus Jefaturas de Zona. En
consecuencia, & dia 27 de Oclubre de 1998 se publica en el Peridédico Oficial del Gobierno del
Estado de Guerrero, el Decreto Mo. 213 por el que se crea El Comite Administrador del Programa
Estatal de Construccion de Escuelas el CAPECE, como un Organismo Publico Descentralizado,
con personalidad juridica y patrimonio propio, mismo que a partir de 1992, comienza a operar los
recursos financieros de lodos los programas gue le son encomendados

Estas nuevas circunstancias consclidan y refuerzan la capacidad del Gobierno del Estado en &l
cumplimiento de sus nuevas atribuciones de planeacion educativa y fortalecen su capacidad
econdmica y administrativa, incluyendo las de sus municipios, para asi coadyuvar al objetivo de
proporcionar a la poblacién una educacion de calidad, equitativa y de oportunidades.

Una década después. en el ambito Nacional surge la necesidad de revisar las esirategias para
solucionar el creciente deterioro de las edificaciones construidas a traveés de los ultimos 50 afos.
Apremia entonces la necesidad de crear un inventario y diagnostico nacional que sirva de base
para revisar programas, planificar y programar recursos, incluso transexenales. Asi. el Congreso
de la Union en forma unanime, aprueba |a propuesta de la Ley General de la Infraestructura Fisica
Educativa gque conlleva la reconversion del CAPFCE en el Instituto Nacional de la Irﬂ%jstruclura
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Fisica Educativa el INIFED. En la misma dinamica y por mandato de esta ley, se cbliga a la
Institucionalizacion de los Comites Estatales. De esta forma, se emite en nuestra entidad, la Ley
numerg 727 gue regula la Infraestructura Fisica Educativa para el Estado de Guerrero, donde se
establece la creacion del Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa, el IGIFE
como organo rector, responsable de "Emitir las normas y especificaciones técnicas para la
glaboracién de esfudics, proyeclos, obras e instalaciones de |la IFEEG (Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Guerrero) y participar en la elaboracidn de normas oficiales, asi como
proponer sy emisian y difusidn en malena de construccion, equipamiento, mantenimiento,
refarzamiento, reconstruccion, reconversion y habilitacion de los inmuebles e instalaciones del
sistema educalivo estatal’ lo anterior con fundamento en el articulo 19 de la Ley namero 727 que
regula la Infraestructura Fisica Educativa para el Estado de Guerero, se constituye en la unidad
certificadora del proceso constructivo y de calidad y ejecutora del Diagnostico General de la
IFEEG. Para el cumplmiento de estas atnibuciones y objetivos, regiran y se acatara las siguentes

disposiciones juridico - administrativas
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MISION

Hacer que la infraestructura fisica educaliva del Estade cumpla con los estandares de calidad,
equidad, seguridad y pertinencia que satisfagan las demandas de |a sociedad.

VISION

Ser el Organismo normative e innovador de espacios educativos, confortables y seguros a la
vanguardia estatal de la calidad de las obras y servicios que brinda.
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2. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

2.1 Marco Juridico General Aplicable a la Administracion Publica Estatal
hitp:/lguerrero.gob.mx/dependenciasisector-paraestatal/instituto-guerrerense-de-la-

infragstructura-fisica-educativa/

Ver anexo 1

2.2 Marco Juridico Especifico aplicable al Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica

Educativa
hitp://guerrero.gob.mx/articulos/marco-juridico-administrativo-del-igife/

Ver anexo 2

Directgr Adminisirative del IGIFE
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3. ATRIBUCIONES

De acuerdo a lo que establece la Ley numero 727 que regula la Infraestructura Fisica Educativa
para el Estado de Guerrero, las atnbuciones del Instituto son las siguientes:

Emitir las normas y especificaciones técnicas para la elaboracion de estudios, proyectos,
obras e instalaciones de la Infraestructura Fisica Educativa para el Estado de Guerrero.
Participar en la elaboracidn de nomas oficiales estatales, asi como proponer su emision y
difusion, en materia de construccion, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacion
reforzamiento, reconstruccion, reconversion y habilitacion de los inmuebles e instalaciones

destinados al servicio del sistema educativo estatal;

Crear y actualizar permanentemente un sistema de informacion del estado fisico de las

instalaciones que forman la infraestructura fisica educativa estatal, en coordinacion con la

Secretaria de Educacion Guerrero y las autoridades municipales a través de los mecanismos

comespondientes, para lo cual tendra las atribuciones siguientes:

a) Recopilar informacion pertinente del estado fisico que guarda la IFEEG a nivel estatal:

b) Disponer para tal efecto de los recursos necesarios y suficientes, de acuerdo con el
presupuesto que se autorice;

c) Convenir con la autoridad competente el acceso a las instalaciones educativas del Estadsg,
a fin de recopilar la informacion respectiva, en caso de ser necesario;

d) Clasificar, analizar, interpretar y resguardar la informacion recopilada del estado fisico que
guarda la infraestructura fisica educativa a nivel estatal; y

;mm
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e} Realizar acciones de diagnostico y prondstico relacionadas con la Infraestructura fisica,
asi como definir en coordinacion con la Secretaria de Educacion Guerrero las acciones de
prevencion en materia de sequridad sismica, estructural y de mantenimiento.

Formular y proponer programas de inversion para la construccion, mantenimiento,
equipamiento, rehabilitacion, reforzamiento, reconstruccién, reubicacidn y reconversion de
los espacios destinados a la educacion que imparta el Estado, de acuerdo a lo establecido
por la Secretaria de Educacion Guerrero, en la planeacién educativa estatal v en las
disposiciones presupuestarias, asi como realizar la supervision de la obra, por si o a través
de lerceros, de conformidad con las normas y especificaciones técnicas que se emitan para
tal efecto;

En materia de certificacién de la infraestructura fisica educativa estatal, el Instituto tendrd las

atribuciones siguientes:

a) Establecer los lineamientos del Programa Estatal de Certificacion de la IFEEG,

b) Establecer los requisitos que debera reunir la IFEEG para ser evaluada positivamente;

c) Recibir y revisar las evaluaciones,

d) Dictaminar en el ambito de sus atribuciones scbre evaluaciones realizadas;

&) Determinar critenos, especificaciones y la calificacion que debera cumplir la infraestructura
fisica educativa para obtener el certificado;

f) Establecer los requisitcs profesionales que deberan reunir los evaluadores que lleven a
cabo la certificacion de la infraestructura fisica educativa;

g) Difundir el Programa Estatal de Certificacién de la Infraestructura Fisica Edycativa a las

nstitucionas del Sistema Estatal de Educacion y a la sociedad E’W:‘ —

e oo la
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h) Revisar, validar y ceriificar proyecios ejecutivos para la construccion de espacios
destinados a la educacion publica en general, en el ambito de sus atribuciones, y

i} Certificar la calidad de la infraestructura fisica educativa en el ambito territorial del Estado
de Guerrero, en el caso de instituciones de cardcter estatal o cuando asi convenga con |as

autoridades municipales;

Prestar servicios técnicos especializados en materia de edificacion relacionados con la

infraestructura fisica educativa;

Elaborar proyectos ejecutivos en maleria de infraestructura fisica educativa, a peticidn de
parte, de acuerdo con las normas y especificaciones écnicas emitidas para tal fin,

Promover la obtencidn de financiamiento altermno para la construccion, mantenimienio,
equipamiento, habilitacion, rehabilitacion y reforzamiento de los inmuebles e instalaciones
destinados al servicio de |la educacion que imparta el Estado;

Promover en coordinacidn con las auloridades comrespondientes, la participacion social en la
planeacion, construccion y mantenimiento de los espacios educativos,

Impartir capacitacion, consultoria y asistencia técnica, asi como prestar servicios de asesoria
a los organismos, entidades, instiluciones o personas que lo requieran, en materia de
elaboracion de proyectos, ejecucion, supervision y normatividad de la infraestructura fisica
educativa, asi como para determinar mejores esquemas u opciones de seguridad de la

infragstructura fisica educativa;

Insituin Guarraiense de kb
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X Realizar acciones de seguimiento técnico y administrativo de los diversos programas
aplicables a la infraestructura fisica educativa a cargo de los Municipios, cuando dichos
programas incorporen recursos eslatales y respecto de los que el Instituto convenga con las
autonidades Municipales:

Xl Participar en coordinacion con las instancias correspondientes en la planeacion,
programacion y seguimiento técnico de los recursos autonzados para la ejecucion de
proyectos de inversion en infraestructura fisica educativa en el Estado;

Xl Construir, equipar, dar mantenimiento, rehabilitar, reforzar, reconstruir y habilitar en el Estado
la infraestructura fisica educativa, en el caso de instituciones de caracter estatal o cuando asi

se convenga con las autoridades municipales y enfregar a la Secretaria de Educacion
Guerrero las obras e instalaciones estatales concluidas.

Xl Validar y realizar la supervision en materia de ejecucion de la abra de infraestructura fisica

educativa destinada a la educacion publica general que realicen las dependencias, los
municipios con base en los convenios que se suscriban; las entidades educativas estatales y

municipales; o en su caso, con los seclores publicos v privado;

XIV. Coordinador en los términos que sefialan la Ley, las actividades derivadas de la prevencion y
atencién de dafios causados a la infraestructura fisica educativa por desastres naturales,

tecnologicos o humanos;

XV. Desarrollar programas de investigacion y desarrollo en materia de infraestructura fisica

educativa de nuevos sistemas constructivos y pm'_.raﬁtus arquitectoni isefio de mobiliario
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y equipo, asi como la incorporacion de técnicas y maternales de vanguardia y tradicionales,
ecologicos, regionales, econdmicos y de seguridad de acuerdo con las directrices de politica

educativa del Estado,

XVI. Celebrar convenios de investigacion, desamollo e intercambio de tecnologia en matena de
infraestructura fisica educativa con organismos e instituciones académicas eslatales y

nacionales:

XVIl. Realizar y promover invesligaciones sobre avances pedagogices, tecnologicos v educativos
que contnbuyan a contar con una infraestructura educativa de calidad, permitiendo la
segundad y condiciones optimas de acuerdo a su contexto,

AV Vincular y coordinar los esfuerzos de los organismos sociales del sector privado gue
desamollen proyectos relacionades con la infraestructura fisica educativa, en los términos del

Acuerdo sin perjuicio de las competencias locales al respecto;

XIX. Obtener ingresos propios por servicios remunerados derivados de su objeto, sefalados
especificamente en el reglamento, y administrar su patrimonio; y

XX Las demas gue para el cumplimiento de su objeto le sefiale esta Ley y su Reglamento, asi
como la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Guerrero
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4. ORGANIZACION

Para la atencion de los asuntos de competencia del Instituto Guerrerensa de la Infraestructura
Fisica Educativa esta conformado por la Direccion General, 1 Unidad Staff, 1 Direccién Técnica, 1

Direccion Administrativa, 5 Subdirecciones y 9 Jefaturas de Departamento.

El Diwrector General es nombrado por el Gobernador Constitucional del Estado y ratificado en la
Junta de Gobierno, el resto de los titulares de las areas administrativas son propuestos por &l

Director General, con la aprobacidon de la Junta de Gobierno, esto con fundamento en &l articulo
26, fraccion VIl y en el articulo 31, fraccidn VIl de la Ley numero 727 gue regula la Infraestructura

Fisica Educativa para el Estado de Guerrero,

Img Jorge Alcocer Navamete |
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4.1, NIWVELES JERARQUICOS

* Direccion General

** Direcciones de Area

“** Subdirecciones
**** Unidad Staff
weee® Jefaturas de Departamento
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4.2. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Direccién General

1.0.1. Unidad de Asuntos Juridicos y Género
1.1. Direccion Técnica

1.1.1. Subdireccion de Planeacion y Transparencia

1.1.1.1. Departamento de Planeacion y Control Presupuestal
1.1.2. Subdireccion de Proyectos

1.1.2.1. Departamento de Ingenieria y Proyectos
1.1.3. Subdireccion de Costos y Presupuestos
1.1.3.1. Departamento de Licilaciones y Adjudicacion

1.1.3.2. Departamento de Precios Unitanos, Presupuestos y Control de Estimaciones
1.1.4. Subdireccion de Construccion y Supervision de Obras

1.1.4.1. Departamento de Supervision y Control de Obras

1.1.4.2. Departamento de Diagnostico y Certificacion de la Infraestructura
1.2, Direccion Administrativa

1.2.0.1. Departamento de Recursos Humanos

1.2.0.2 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.2.1. Subdireccion de Finanzas

1.2.1.1. Departamento de Contabilidad
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4.3. ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL
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4.4. ORGANOGRAMA FUNCIONAL

/, Direccitn General \\

Representar al Insbiuio &n lode aclo
bécnico, legal, sdminisrativo, de dominig,
pleilos y cobranzes, actos uridcos, de
informacitn  pedsddica,  de ke
sfganzacional, propussta de ingresos v
egresas, asi como delegar poder general
para  plestos y  cobranzas.  Planear,
organizar, dingir y confralar s
actividades inherentés al IGIFE para ol

/_l.hidd de Asuntos Jurldices ¥ Génera

Asesorar &l IGIFE an la foma da
decisiones apagadas &l derecha, resizar
lps tramites necesanos en la solucidn de
problermas uridicos tanto intemos coms
axtgmos, @5l como  resobver  los
procedmiantos jurithcos adminisiratives
en maleria de conshruccidn, para que
cumplan con indas los requisites legales
As| como, atender ko asunios &n ratena

oe aquidad de género &l interior del
i /

\Iir_udn ko5 objetives instihucionales /
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Coordinar  los  programas da Gestionar y provesr o recursas
nvarsidn y las actvidades tecimces financiercs e Indole  Federal,
dal Insiitule, espacificamente a la Estalal y Municipal necesanos para
planeacidn, cosios, proyectos y la ejecocidn de la obra pubbca
supendision g8 las  ohbras encemendada; asi come ejercer el
contratadas gasto aperativg para el
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Drireccidn Téonica
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¥ Transparencia Presupussios Consiruccion y Supendision
Elabsrar los  proyectos de Obras
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obra &n & Iriulo, & &0 de de ifslalacionés. con A consiruccion adecuada oa las caldogos  de  precios,
achalizacidn de las abvas. enpadiarinss Tdznisoa,

bograr la eledtiva dstribucien
¥ ulilizacein de los recureos
matpriales  y  financiercs
deponbles,  awgnandalos
squifainamante ¥
sdmirestrandalos  para o
afcignie  funcioramenta e
s seracios y o satsfaccitn
de  las nPecescades  del

Nl A

lecnologias y cudade ded
medic  ambierts  bajo  los
cribefics  de  ecanomia ¥
apegn a la rarmsalvidad para
lograr la calidad total y su
cadiifcacnin
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Subdireccion de Planeacidn
y Transparencia

. w

/{-Iap.muﬂm:h Planizacian yl:&mlml\\
Presupuestal

Cvganzar Ios pOgramas o8 CONSITUEEIN,
qupamiero. g enemesnio i
rhasinacdn  d= 8 nofrasstruciurs
educativa da los difgrentes niveles, levar a
cabo &l proceso de Autoracidn a traves de
la autondad corraspondianie; cudar Gus no
&8 fehgse & pecho Bnanciens autorizado
parm cada cbra; y wiglar que s8 manierga

&l pordnol sobre o recurso contratado

[LET] e la
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Subdireccion de Proyectos

e /

4 )

Derpartaments de Ingenberia y
Proyecios

Detesminar la faclibilidad dal proyects a
tranids de la wveslightdn de campo o
del dingnostico, asi como Elaborar los
proyecios amuibecldnicos y de dmefo
sxboror, ya saa conpicerands proyesog.
lips apegandsse a los estdndares o
conmderar s malanales y  ssbamas
consinucivos de L fona para onear
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Subdireccion de Costos y
Presupuestos

~

S/

Depatamento de Licilaciones r\
Adjudicacicn

Elaboear los acuerdos da obra ehal
Bevor & cabo el procesg de lichacicn y
valoras la adisdcgodn y contralacsdn da
las chras, dar de ata y refrendar an el
padain & las empresas que colaboran
can &l Insidube,

\_ o

Elaborar ol catbioge de analiss de
precios, asl  como  maniensr  la
achalgaoin o8 los  ansumos  gue
integran dichos andiisis. adomids de
realizar b presupuesiaciin b s obras
de mcuerds con  la  plansacion,
proyeccsin ¥ ol ardlsis anticipada del

walor o coslo de la obea

ral del
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Subdireccién de
Construccion y
Supervision de Obras

%

J

[ e

Reakzar 8 ivvesligaciin de campo para
delesmninar la factbisdod de la
propuesia de obeal asi como levar &
cabo la superdsitn berica do las cbras
con apego & los proyecics, romas,
espacilicacones, cosio pravin y dente

del tempo programado
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1
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Certificacion de la Infrasstriectura

Generar  irfommacicn confable
opotune sobre (8 cartdad y esiads de
la infaestinchra educabva pam el
Bnalas Yy loma de decisiones
gerenciales frenbe & su uso oficierte.
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Direccidn Administrativa

- J

- N

Subdireccion de Finanzas

Gestionar y adminesbar ¢l gaslo comaris
de Imslivlo, asi como los recursos
presupuestales necosarics  para  las
ohias  de  infrassiructurn educalia
formular y establecar & segumiEnis
respecing  del calendarma para la
minsiracion de os mowrscs aulorzados.
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Direccién Administrativa

- /

{plrlmmuna:uum Humanos /— Departaments de Recursos \\

Materales y Servicios Generales

Reciutar ¥ selecciorar  candidales

iddme0s para ocupar alglm puesto an el Elabosar la cocumeniaodn mecesans
i, 88 2 como evalus el para lys adquisicsones del prefabncadn,
cesempefo y compatencias laborales mabiliana y equipo de los plarteles
para maximizad la cabdad de los oducativos  adorizados, olaborar e
procescs  productivos.  realzar s movimisnios  de  almacén que  se
PEmIRAS. Y COMpOrSactiones NEcesanas, requissan, controlar fas enfrades
olabograr y pestionar fos  pagos  oe sakdas de materales. a5i como beaniar
M pueshos NeCesanos of inventano fisco al menos una vez al
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Subdireccidn de Finanzas
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inlegrar los sepadwrtes confables o las
abras cordralades, asi como wabdar la
documentacidn adminisratva v conlable
dé eshmaciones y facheas, ademis de
reafizar ol froqubo y cleme contable de
las obrar ejscutadas, y comprobas la
apicacon de los recusos con la

documentacion  frscal oy juridica
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5. OBJETIVO INSTITUCIONAL

Fungir como el organismo normativo, constructor, de consultoria y certificacion de la calidad de las

nstalaciones destinadas a la educacion, en los términos que marca la Ley ndmero 727 que regula

la Infraestructura Fisica Educativa para el Estado de Guerrero, su Reglamento y los demas

ordenamientos locales y generales vigentes.

rl-‘lrlﬂ'-ltll.ﬂtl.lr-l Fitica Educalive |
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DATOS GENERALES

6. ANALISIS DE PUESTOS

Titulo del Puesto: Director (a) Ganeral,

Dependencia: Institute Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).

Puesto del Jefe Inmediato. Presidente de la Junta de Gobierno

Puestos Subordinados: Unidad de Asuntos Juridicos y Género; Direccion Técnica y Direccién

Administrativa.

Objetivo de Puesto: Conducir al Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa con
un grado &ptimo de funcionamiento, mediante la eficiente administracion de los recursos humanos,

materiales y financieros con los que cuenta.

Conocimientos

Grado de estudios: Estudios profesionales completos.

Formacion académica en: Arquitectura y Urbanismo/ Ingenieria Civil o carrera afin

Especializacidn en: Construccion de Infraestructura Educativa.

Experiencia Laboral: Supervisor y estratégico en el drea de Administracion de la Construccion,

minimo cinco anos.

Manejo de computadora: Ingresar/ Capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresion/

Guarda
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Habilidades especificas requeridas: Actividad emocional, aclitud positiva, honestidad,
veracidad, dedicacion, madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad de dirigir,
organizar y controlar, iniciativa, compafensmo, imparciahdad, lealtad, facilidad de palabra,
destreza, competitividad, capacidad de analisis y administracion de proyectos,

Habilidad de trato con personas: Lider/ Negociacion Compleja.

P | ..

ronenga de la
Infraestructura Fisica Educativa_|
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FUNCIONES

Direccion General

Representar al Instituto con las facullades generales para actos de administracion, dominio,
pleitos y cobranzas, que le otorgue la Junta de Gobierno, asi como para delegar poderes
generales yfo especiales para pleitos y cobranzas, y en materia de administracion y
representacion legal, en servicios publicos subalternos o terceras personas, con facultades

para absoclver posiciones

Celebrar toda clase de actos juridicos necesarios para el desamollo de las atribuciones y el

cumplimiento de los obyetivos del Instituto.

Presentar a la Junta de Gobiemo los informes trimestrales, semestrales y anuales de

aclividades, asi como los estados financieros corespondientes a cada ejercicio.

Proponer para su aprobacion a la Junta de Gobierno el Reglamento Interior, manual de
organizacion y demas disposiciones administrativas para el funcionamiento del Instituto.

Presentar oportunamente a la Junta de Gobierno para su aprobacion, el presupuesto de
ingresos y el anteproyecto de presupuesto anual de egresos del Inshituto

Acordar con los titulares de las unidades administrativas y con los servidores plblicos el
despacho de los asuntos de la competencia de eslos, cuando asi lo considere necesarios.

Definir las politicas de instrumentacion de los sistemas de control gue fueren necesarnos

Presentar a la Junta de Gobierno informes periodicos sobre el cumplimiento de los objetivos
del sistema de control, su funcionamiento y programa de mejoramiento.

n:um '\——"""
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Presentar a la Junta de Gobiemo &l informe del desempefio de las actividades del Instituto,
incluyendo el gjercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los eslados financieros
comespondientes.

Administrar y ejercer los recursos federales, estatales y municipales convenidos que se
asignen al Instituto y sean transferidos conforme a las ministraciones mensuales
establecidas, que se destinan para la construccion y habilitacion de inmuebles e
instalaciones destinados al servicio del sistema educativo y al término de los trabajos

respectivos.

suscribir con la Secrelaria de Educacion Guerrero las actas de entrega recepcion de los

referidos inmuebles e instalaciones.

Presidir los Comités Tecnico y de Obras y en el de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Ejecutar la infraestruciura educativa en &l Eslado, a traves de acciones de construccion y
mantenimiento, rehabilitacion, ampliacion y equipamiento.

Promover la colaboracién y coordinacion con los Gobierno Federal, Estatal y Municipal y
sectores privado y social para la ejecucion de sus obras de infraestructura educativa,
Establecer la cullura de calidad integral en el proceso de planeacion, disefio, proyecto,
construccion, equipamiento, rehabilitacidon y manienmiento de la infraestructura fisica
educativa

Establecer las politicas administrativas, manuales de organizacién y procedimientos del

IGIFE y actualizarios anualmente con apego a la normatividad vigente.

Participar en |a formacion y funcionamiento del organo técnico de consulta preyisto por la
fraccién X| del articylo 31 de la Ley General de la Infraestructura Eisi iva, que

ELABGRGO —r REVESO | - T AUTORIES |
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actuara en asuntos de interés comun de los institutos vy dependencias de las entidades
federativas responsables de la IFEEG, en los términos que sefiale el Reglamento de Ia
prasente Lay.

Realizar las demads funciones que se requieran para el debido y eficiente cumplimiento del
objetc del INIFED, asi como las demas que le sefiale el Reglamento Interior o le
encomiende la Junta de Gobierno, asi como las establecidas en el Articulo 31 de la Ley
numero 727 que Regula la Infraestructura Fisica Educativa para el Estado de Guerrero y

ofras disposiciones normativas aplicables.
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rerense de b
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Titulo del Puesto: Jefe (a) de la Unidad de Asuntos Juridicos y Género.
Dependencia: Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE)
Puesto del Jefe Inmediato. Director General

Puestos Subordinados: Auxiliar Juridico.

Objetive de Puesto: Vigilar el patrimeonic del Instituto en maleria juridica vy legal, representandolo
ante cualguier instancia promoviendo la aplicacion de Leyes, normas y reglamentacion en materia
de infraestructura educativa; asi como fomentar la cultura y equidad de género al interior del

IGIFE

Conocimientos

Grado de estudios: Estudios profesionales completos

Formacion Académica en: Licenciatura en Derecho.

Especializacién en: Derecho Civil y Laboral.

Experiencia Laboral: Administracion Pdblica y legislaciones nacionales.
Manejo de computadora: Uso Amplio de los Menus de Funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion,
madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad de organizar y controlar, iniciativa,
compaferismo, imparcialidad, lealtad, facilidad para hablar, destreza, competitividad y capacidad

de analisis

Habilidad de trate con personas: Lider/ Negociacion compleja.
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FUNCIONES
Unidad de Asuntos Juridicos y Género

- Intervenir en la elaboracion y fundamentacion de los contratos de obra pdblica, de
adquisiciones, diagnosticos y asi como contratos de prestacion de servicios, convenios con
diferentes dependencias del gobiermno del estado, del gobierno federal y con autondades
municipales.

- Asesorar en el ambito juridico y legal al titular del IGIFE y a los departamentos del mismo,

para un mejor desarrolle de sus funciones
- Integrar, revisar y validar informacién sobre contratos y convenios gue le competa resolver.

- Asistir a los juzgados civiles, ante las agencias del Ministerio Publico, ante la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje, mstancia de la Fiscalia General del Estado y las auloridades
judiciales en general para responder por los asuntos en los que se encuentre nvolucrado el
Organismo.

- Conciliar conjuntamente con la Direccidon Administrativa y en su defecto, gestionar ante las
instancias respectivas los conflictos laborales y contractuales en que se vea involucrado ef

Instituto, anteponiendo los intereses del mismo.

- Verificar el cumplimiente de las especificaciones confracluales y convenidas con ofras
instancias y en su defecto, ejercer accién legal que comesponda por la viclacion de las
mismas.

- Coordinar la formalizacion de los contratos, integrando los documentos indispensables para

su expedicidn.
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- Distribuir, coordinar y controlar las actividades del personal a su cargo.
= Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por
el Instituto.

- Revisar las garantias (Flanzas de Anticipo y Cumplimiento) que esten fundamentadas con
la Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas para poder hacer cumplir a los contratistas en
caso de incumplimiento de las obras,

- Elaborar un Programa de Trabajo en materia de Equidad de Genero,

- Impulsar y fomentar una cultura de eguidad de género al interior del Instituto.
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Titulo del Puesto: Director (a) Técnico.
Dependencia: Instiftuto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).
Puesto del Jefe Inmediato: Director General

Puestos Subordinados: Subdireccidn de Planeacion y Transparencia, Subdireccion de
Proyectos, Subdireccion de Costos y Presupuestos, y Subdireccién de Construccién y Supervisian
de Obras.

Objetivo de Puesto: Controlar [as actividades técnicas del Instituto, en lo referente a proyectos
arquitectonicos, catalogos de precics, expedientes técnicos, licitaciones y contrataciones de obra.

Conocimientos

Grado de estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formacion académica en: Licenciatura en Arguitectura y Urbanismo/ Ingenieria Civil.
Especializacion en: Planeamiento Estrategico/ Procesos de Administracion,
Experiencia Laboral; Direccidn en el sector publico o prvade, minimo cinco anos.
Manejo de computadora: Uso Amplio de los Mends de Funciones

Habilidades especificas requeridas: Actividad emocional, actitud positiva, honestidad,
veracidad, dedicacion, madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad de dingr,
organizar y controlar, iniciativa, companensmo, imparcialidad, |leallad, facilidad de palabra,
destreza, competitividad, capacidad de analisis y administracion de proyectos.

Habilidad de trato con personas: Lider/ Negociacion compleja.
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FUNCIONES
Direccion Técnica

- Coordinar la integracion los expedientes técnicos para la solicitud de autonzacién de los
recLursos

- Establecer la wvinculacion con ofras dependencias y entidades responsables de la
planeacion de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado,

- Revisar, supervisar, aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia
de administracion de la obra publica

- Dar seguimiento a los programas de inversion para |a construccion, egquipamiento,
rehabilitacion y mantenimiento de los espacios de la Infraestructura Fisica Educativa del
Estado.

- Coordinar, revisar, supervisar y aprobar los proyectos ejeculivos para las obras autorizadas
de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado.

- Coordinar, revisar, supervisar y aprobar los presupuestos para las obras autorizadas que
ejacuta al Instituto.

- Coordinar, revisar, supervisar y aprobar los procedimientos de licitaciones de las obras

autorizadas.

- Coordinar, revisar, supervisar y aprobar las bases a que se debe sujetarse los concursos
para la ejecucion de las obras y vigilar el cumplimiento de los contratos gue celebre.

__ELABORD P
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- Elaborar proyectos arquitectdnicos y estructurales para las obras autorizadas que ejecuta el
Instituto.

- Elaborar presupuestos para las obras autorizadas gue ejecuta el Instituto.
- Planear, organizar y ejecutar los procedimientos de licitacion de las obras autorizadas.

- Expedir las bases a que debe sujetarse los concursos para la ejecucidn de las obras, y
vigilar el cumplimento de los contratos que celebre.

- Elaborar los contratos de las obras y adquisiciones autorizadas.

- Elaborar y controlar las estimaciones durante el proceso hasta la terminacidn del contrato
de obra.

- Verificar y en su caso autorizar, las estimaciones para su pago, las solicitudes de precios
extraordinarios y de excedentes de obra, toda documentacion referente a licitacion plblica y
licitacion per invitacién, y de adjudicacion,

- Presentar avances fisicos y financieros de |as obras en construccion, asi como del
mantenimiento y rehabilitacion de los espacios educativos y culturales.

- Alender, analizar y proponer, ante &l Comite Tecnico, para su autorizacién, en su caso,
solicitudes de ajuste de costos de precios unitanos, asi como de precios unitarios
extraordinanos.

- [Eslablecer y mantener la vinculacion requerida en los procesos de planeacion,
programacion y presupuestos de la infragstructura educativa.

- Resguardar los expedientes técnicos de las obras ejecutadas.

ﬂﬂ-“ﬂh?ﬂ MIIFE
Indraastrisciers Fiica Eduostiva
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- Participar en reuniones periddicas del Comité Técnico, de la Asociacion Nacional de
Institutos Estatales, de la Secretaria de Educacion Media Superior, al Instituto Nacional de

Infraestructura Educativa.
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Titulo del Puesto: Subdirector (a) de Planeacién y Transparencia,

Dependencia: Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).
Puesto del Jefe Inmediato. Director Técnico

Puestos Subordinados: Departamento de Planeacién y Control Presupuestal.

Objetive de Puesto: Controlar los procesos administrativos de planeacion, programacion,
evaluacion y finiquites de obra en el Instituto, a fin de lograr la efectiva distribucion y utilizacién de
los recursos materiales y financieros disponibles, asignandolos equitativamente y administréndolos
para el eficiente funcionamiento de los servicios y la satisfaccion de las necesidades del Instituto.
Asi como, coordinar las aclividades inherentes para dar cumplimiento de la Ley de Transparencia

vigente en el Estado,
Conocimientos
Grado de estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formacién académica en: Licenciatura en Economia / Ingenieria Administrativa [ Ingenieria
Industrialf Administracion/ Finanzas

Especializacion en: Administracién de recursos humanos/ Mormas y técnicas aplicadas a la
formulacion y ejecucion del presupuestol Técnica de supervisién y control/ Planeacion estratégica.

Experiencia Laboral: Area de administracion de recursos, bienes y registros, minimo cinco afios.

Manejo de computadora: Uso Amplio de los Menus de Funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion,
madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, capacidad de dinigir, organizar y controlar, iniciativa,
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compafnerismo, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, destreza, competitividad y capacidad
de analisis,

Habilidad de trato con personas: Lider/ Negociacion compleja.
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FUNCIOMNES

Subdireccion de Planeacion y Transparencia

- Analizar y evaluar las solicitudes de construccion y/o reparacion de escuela, de
mantenimiento, de mobiliario, de colocacion de cercados, que le hagan llegar al
departamento de Planeacidn del Instituto.

- Recomendar al Departamento de Diagnostico las soliciiudes wiables para llevar a cabo la
visila técnica de campo y evaluacion del plantel,

- Participar conjuntaments con la Subsecretana de Planeacion Educativa en el
eslablecimiento los objetivos a lograr por el Instituto y determinar los recursos y acciones
necesaras para alcanzarlos

- Partcipar conuntamenie con la Subsecretaria de Planeacion Educativa en el
establecimiento de las metas y la elaboracion del Programa General de Obra (PGO).

-  Ewaluar las prioridades (metas) en el Programa General de Qbra para determinar la

programacion final y capturarla en el sistema de computo

= Coordinar las acciones necesarias involucradas en la licitacion de obras con otros
departamentos del Instituto (Programa General de Obra, Proyectos, Presupuesto)

- Coordinar con el departamento de Supervision y Control de Obras los avances fisicos de

|las obras én proceso para que se termimnen a tiempo.

- Coordinar con los deparntamentos del Institute el finiguito de las obras al final del programa

(PGO)

: -J)h:;ff




s mtitn Graarrarengs
i A AniraeE bR fUra
Fisicr Educaliva

Instituto Guerrerense de la
Infraestructura Fisica Educativa

Fecha de
Emisidn:

blarzo 2019

Manual de Organizacion

Pagina:
45 de 89

Controlar la ejecucion del presupuesto.

Coordinar el registro y control de solicitudes de obra del Instituto.

Realizar visitas de campo eventuales para inspeccionar los lerrenos de los planteles

educativos.

Mantener actualizada la informacion del Instituto en el Portal del Gobierno.

Dar cumplimiento en materia de transparencia de conformidad con la normatividad vigente
aplicable al Estado de Guerrero

— 3
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Titulo del Puesto: Jefe (a) de Departamento de Planeacién y Control Presupuestal.
Dependencia: Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE)
Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion y Transparencia.

Puestos Subordinados: ———

Objetivo de Puesto: Organizar los programas de construccion, equipamiento, mantenimiento y
rehabilitacion de la infraestructura educativa de los diferentes niveles, asi como cuidar gque no se
rebase el techo financiero autlorizado para cada uno de las obras a contratar con el objeto de

cumplir en tiempo y forma

Conocimientos

Grado de estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formacion académica en: Licenciatura en Arguitectura y Urbanismo/ Ingenieria Civill Ingenieria
Industriall Administracion/ Finanzas

Especializacion en: Administracién de recursos humanos/ Normas y técnicas aplicadas a la
formulacion y ejecucion del presupuestol Técnica de supervision y controll Planeacion estratagica.
Experiencia Laboral: Area de administracion de recursos, bienes y registros, minimeo cinco afos
Manejo de computadora: Usc Amplio de los Mends de Funciones

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion,
madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, capacidad de dirigir, organizar y controlar, iniciativa,
companerismo, imparcialidad, leallad, facilidad de palabra, destreza, competitividad y capacidad
de analisis,

Habilidad de trato con personas: Lider/ Negociacion compleja
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FUNCIONES

Departamento de Planeacién y Control Presupuestal

- Elaborar el Programa General de Obras autorizadas (inicial y final) una vez que se asigna el

techo financiero.

- Registrar los contratos por obra civil en el Sistema de Informacién sobre Inversidn (SISI) y

en la base de datos de control interno

- Registrar los convenios de colaboracién con los Ayuntamientos en el Programa General de
Obra.

- Elaborar los Convenios de colaboracion con los Ayuntamientos.

- Distnbuir copias de los Convenios de colaboracion con los Ayunlamientos firmados entre
los departamentos del Instituto,

- Dar seguimiento a la ejecucion de los convenios de colaboracién con Ayuntamientos.

- Asignar los numercs de programa de cbra (PO) auterizado y validado por la Secretaria de
Educacion Publica de cada una de las obras.

- Distnbuir a todos los departamentos del Instituto el Programa General de Obras (PO)
- Archivar y controlar el expediente unico de obra.

- Elaborar los oficios para la solictud de liberacion de recurso dinigido a la Secretaria de
Finanzas del Estado y la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Regional (SEPLADER).

vt
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Coordinar conjuntamente con los subdirectores y jefes de departamento del Instituto, las
actividades que estan relacionadas con la ejecucion del presupuesto por cada
departamento a fin de evitar sobregiros y mantenerse ajustados a las normas establecidas.

Dar seguimiento y registrar mensualmente en el expediente Unico de obra, las variaciones
en las obras, las variaciones en el programa, las cancelaciones, o cualguier cambio a la
programacion ernginal, lodo registro debera ser soportado por un dictamen.

Realizar conciliaciones mensuales con los departamentos involucradas (Juridico, Costos,
Almacen, Adquisiciones, Contabilidad), a fin de que se maneje la misma informacién en
cuanto a los contratos autorizados y montos contratados.

Elaborar un informe de la situacién financiera de cada obra, posterior a cada conciliacion a
fin de entregario a la Direccion General,

Comprobar si existen contratos cancelados a fin de registrarlo como "Cancelado” y realizar

una nueva contratacién

Registrar el avance fisico y el avance financiero de cada obra y de cada programa (pagos a
los proveedores conlratados, montos ejercidos, los montos por ejercer, finiguitos).
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Titulo del Cargo: Subdirector (a) de Proyectos.

Dependancia: Institute Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).
Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico.
Cargos Subordinades: Deparlamento de Ingenieria y Proyectos.

Objetivo de Cargo: Elaberar los proyecios ejecutivos que incluyan los elementos arquitectonicos,
estructurales, de instalaciones y del entorno urbano o rural, en coordinacion con las otras

subdirecciones técnicas y disponerios para los procesos de obra de los diversos programas de
inversién; asi como brindar la informacion y asesoria en el ambito de su especialidad vy

atnbuciones.
Conocimientos

Grado de estudios: Carrera Profesional Completa

Formacién académica en: Arguitecto, Arquitecto Urbanista o Ingeniero Arquitecto.
Especializacion en: AUTOCAD 2D y 3D/ Archicad /PHOTOSHOP! Corel Draw / Word / Excel y en
general, paqueteria de Office.

Experiencia Laboral: Direccion y supervision én planificacion, control y administracion de
proyectos

Manejo de computadora: Uso amplio de los menus de funciones

Habilidades especificas requeridas: Actividad emocional dingida, actitud positiva, honestidad,
veracidad, dedicacion, interaccién comunicativa, madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad,
habilidad, capacidad de dirigir, organizar y controlar, iniciativa, companerismo, imparcialidad,
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lealtad, facilidad de palabra, destreza, compelitividad, capacidad de analisis y administracién de
proyectos. Habilidad de trato con personas. Liderazgo. Negociacion compleja

Habilidad de trato con personas: Caracter personal que comunica, influye, Induce.

.
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FUNCIONES
Subdireccion de Proyectos

- Plantear la base conceptual de los proyectos de las obras autorizadas y elaborar los
proyectos de conjunto, edificacion, estructurales y de instalaciones de todos los niveles

educalivos y especiales.

-  Recibir de la Subdireccidn de Construccion y Supervision de Obras las Cédulas Basicas de
Investigacion y en base a la informacidn contenida, elaborar las plantas de conjunto o
generales, de las obras contratadas en cada ejercicio fiscal

- Llevar a cabo las visitas a los sitios que lo amerniten, donde se deba proyectar espacios
educativos, para recabar la informacion que permita elaborar las plantas generales y
proyectos de edificacion de los programas o propuestas,

- Conjuntar, difundir y disponer las Normas y Especificaciones para Estudios, Proyectos,
Construccion e Instalaciones emitidas por el INIFED y del mismo modo difundir las normas

mexicanas

- Promover los mecanismos de comunicacion para que las entidades constructoras gque
ejecuten obras de escuelas por cuenta propia, conozcan que la utilizacién de los planos
normativos del INIFED parar realizar obras de espacios educativos.

- Promover el cumplimiento de lo dispuesto por los ordenamientos generales aplicables, y por
el Reglamento de Construcciones del Distrito Federal, de los Reglamentos de construccion
de las localidades estatales que lo tengan y del Reglamento para los Municipios del Estado

de Guerrero.

Durecior
Enstitulo Guer de la
B Infraesiruciurs Fiseh Educaliva
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- Sugerir mediante anotaciones en plancs sobre el necesario cumplimiento de las medidas
preventivas de proteccion civil y seguridad de la obra y de las instalaciones en uso.

- Alertar sobre el cumplimiento de la obligacién por parle de toda entidad constructora de
acudir ante la autondad municipal, estatal y federal, para el otorgamiento de la constancia
de uso del suelo, la licencia de construccion y el aseguramiento de la dotacién de los
servicios publicos, y del visto bueno al aviso de terminacion de obra

- Integrar los juegos de planos, arquitectonicos, estructurales, de instalaciones y detalles para
la ejecucion de la obra publica, sea por adjudicacion directa, invitacion a cuando menos tres
o en licitacién pablica

- Proponer y coordinar el desarrolic de los servicios relacionados necesarios para los
proyectos de construccién de las obras contratadas, como son estudios, asesorias,
investigacion, consultoria y supervision.

- Dar seguimiento a la programacion de obras Federales, Estatales, Municipales, Tripartitas y

de Participacién Social, para la entrega oporluna de los proyeclos ejecutivos, en
coordinacion con la Direccion Técnico, con la Subdireccion de Planeacién y Transparencia,

y la Subdireccion de Construccidn y Supervision de Obras.

- Verificar en coordinacion con la Subdireccion de Construccion y Supervision de Obras que
las cbras en ejecucon estén de acuerdo a lo establecido y aplicar en su caso las
COMecciones y asesoria necesaria para evitar coslos adicionales a la obra publhica.

- Participar en la inlegracion de los expedientes técnicos proporcionando los planos y demas
documentacion correspondiente a su responsabilidad, asegurando se incluyan los ajustes
que se hayan hecho a los proyecios para obtener planos actualizados que deban
entregarse al plantel para los procesos de garantias y mantenimiento.
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Vigilar la pertinencia de los proyectos y planos tipo por cualguier actualizacién en las
disposiciones, materiales o procedimientos que dicte la autoridad competente.

Coordinar los trabajos de investigacién y propuesta de nuevos sistemas y procedimientos
constructivos, actualizacion de los espacios y disposiciones arquitecténicas a la vista de los
nuavos sistemas y lécnicas pedagogicas, asi como la incorporacion de tecnologias de
comunicacion remota, informdtica, programas y sisternas computacionales actualizados.

Asistir a las Reuniones MNacionales del Subcomité de Escuelas, relativas a los Proyectos de
Normas Mexicanas y coordinar la conformacion periodica del Grupo de Trabajo Estatal y
Grupo de Trabajo Técnicos de Consulta para recabar confribuciones, a dichos proyectos,
enviarlas a las mesas de discusion nacionales para su revision y acuerdo que permitan el
consenso para su publicacion como Norma mexicana en el Diario Oficial de la Federacion.

Participar con el Comité Intemo de Certificacion del IGIFE sobre los lineamientos,
requisitos, criterios de evaluacion, espectficaciones, revision, validacién, dictamen y
certificacion de espacios educativos en el ambito de su competencia

T Vo Bo.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe (a) del Departamenio de Ingenieria y Proyecios.
Dependencia: Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa {IGIFE).
Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Proyectos.

Puestos Subordinados: Auxiliares profesionales técnicos

Objetivo de Puesto: Elaborar los proyectos de ingenieria estructural y de instalaciones que se
incluyen en los expedientes técnicos de ias obras que se gjeculen

Conocimientos
Grado de estudios: Estudios Profesionales Complatos,

Formacién académica en: Ingenieria Civill Arquitectura/ actualizacion de instalaciones en
general y presupuesto de obra. De instalaciones en general

Experiencia Laboral: Proyectos de Ingenieria.
Manejo de computadora: Uso Amplio de los Mends de Funciones.

Habilidades especificas requeridas: Mangjo emocional equilibrado, actitud positiva, honestidad,
veracidad, dedicacion, madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, capacidad de organizacion y
control, iniciativa, compafierismo, imparciakidad, lealtad, facilidad para hablar, destreza,
competitividad y capacidad de analisis.

Habilidad de trato con personas: Comunica/ Influye/ Induce.

Ing. Jorge Akooc A ElE
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FUNCIONES

Departamento de Ingenieria y Proyectos

- Elaborar programa de trabajo respeclo a los compromisos de su departamento con el
Subdirector para la entrega oportuna de los proyectos ejecutivos de instalaciones en
general

- Programar las visitas a los silios gue lo ameriten, donde se deba proyectar espacios
educativos, para recabar la informacion gue permita elaborar las plantas generales y
proyectos de edificacién de los programas o propuestas,

- Conocer y aplicar la normatividad técnica aplicable a las instalaciones.

- Conjuntar acervo de proyectos tipo y normatividad y disponer los planos de instalaciones
para la obras contratadas dentro de los programa de obra.

- Elaborar de proyectos de instalaciones. eléctricas, hidraulicas, sanitarias, de gas, aire
acondicionado de datos voz y telefonia de edificios y de redes exleriores.

- Complementar los proyectos ejecutivos que se anexan a los expedientes técnico para la
gjecucion de ocbra y |as eveniuales revisionas

- Mantener el archivo v consulia de los proyectos elaborados

- Visitar las obras y verificar que cumplan con los lineamientos y especificaciones asentadas
en el proyecto y el catalogo de conceptos.

- Brindar apoyo técnico y consultoria a la Direccion Técnica, a las empresas coniratadas v a
los directivos escolares y al publico que lo solicite sobre la normatividad vigente en
instalaciones aplicable a las edificaciones destinadas a la educacion publica y privada.

- Actuahzar los pruj.raﬂtns orginales de aoypn:lu a los finiguitos de las obras.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Subdirector (a) de Coslos y Presupuestos.

Dependencia: Instituto Guerrerense de |a Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).
Puesto del Jefe Inmediato: Director Técnico

Puestos Subordinados: Departamento de Licitaciones y Adjudicaciones; y Departamento de
Precios Unitarios, Presupuestos v Control de Estimaciones

Objetivo de Puesto: Analizar, costear, presupuestar, las cbras para determinar los gastos de
ejecucion para la construccion adecuada de las obras.

Conocimientos

Grado de estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formacién académica en: Contador Pdblico/ Ingeniere Civill Arquitecto.

Especializacion en: Manejo de precios de materiales y costos de obras de construccion/
Planificacion estrategica/ Analisis de precios unitarios/! Métodos y practicas de la formulacién,
programacion y planificacion presupuestaria.

Experiencia Laboral: Area de formulacidn, planificacion y control presupuestario/ Costos/
Administracion Publica, minimo cinco anos.

Manejo de computadora: Ingresar/ Capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresion/
Guarda.

Habilidades especificas requeridas: Actividad emocional, actitud positiva, honestidad,
veracidad, dedicacion, madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad de dirigir,
organizar y controlar, iniciativa, compafensmo, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra,
destreza, competitividad, capacidad de analisis y administracion de proyectos.

Habiligad de trato con pgrsonas: Lider/ Negociacién compleja
A/ _ELABORG REviES 74— S
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FUNCIONES

Subdireccidn de Costos y Presupuestos

Cotizar los insumos necesarios en las casas de materiales de construccion de las diferentes
regiones del Estado para la actualizacién de precios.

Realizar la actualizacion del facter del salario real.

Realizar analisis de precios unitarios.

Llevar a cabo el calculo correspondiente del presupuesto de obra.

Elaborar las caratulas de obra para no rebasar el monto autorizado,

Realizar las actas de acuerdos para las obras en la modalidad de adjudicacion.

Realizar la programacion para la publicacién de las obras en cualquiera de sus
modalidades

Subir la informacion al Sisteama COMPRANET 5.

Llevar a cabo los eventos concermentes a la licitacion junta de aclaraciones, aperiura,

dictamen y fallo,

Revisar las propuestas y elaborar un dictamen técnico.

Planificar y coordinar la programacion y ejecucion del presupuesto.
Analizar los montos de las diferentes propuestas.

Revisar y autorizar las estimaciones, precios extraordinarios y volimenes excedentes.
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Titulo del Puesto: Jefe (a) del Departamento de Licitaciones y Adjudicacion.
Dependencia: Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).
Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Costos y Presupuestos,

Puestos Subordinados: -——----

Objetivo de Puesto: Realizar la documentacion involucrada en las contrataciones plblicas y
llevar un control sobre las contrataciones realizadas, concursos y convocatorias para nuevas

contrataciones

Conocimientos

Grado de estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formacién académica en: Ingenieria Civill Arquitecto.

Especializacion en: Licitaciones/ Administracion Publica/ Neodata basico y avanzado.
Experiencia Laboral: Supervisién de obra/ Bitdcora de obral Revision de estimaciones.

Manejo de computadora: Ingresar/ Capturar datos. Manejo de cperaciones basicas de impresion/
Guarda,
Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion,

madurez, discrecion, habilidad, capacidad de organizar y controlar, iniciativa, companerismo,
imparcialidad, lealtad, facilidad para hablar, destreza, competitividad y capacidad de analisis

Habilidad de trato con personas: Comunical Influye/ Induce.
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FUNCIONES

Departamento de Licitaciones y Adjudicacion

- Elaboerar las invitaciones para convocar a participar en |a contratacidn plblica en cualquiera de
sus modalidades (licitacion publica, adjudicacion directa, licitacion por invitacion a cuando

menos [res personas).

- Elaborar todas las Actas de una Licitacién Publica (juntas de aclaraciones, lista de asistencia,
apertura, dictamen de fallo, fallo)

Elaborar la Apertura Técnica y la Apertura Econdmica
- Elaborar el documento de fallo para recabar la firma de todos los contratistas,
- Elaborar el Acuerdo por adjudicacion directa con las escuelas con quienes se tendra obra.

— Elaborar las cedulas de obra determinando el monto necesario por cada obra, asi como las

cedulas involucradas en cada una.

Llevar el control adecuado de las obras que se autorizan.

Llevar un control por cédulas para el Departamento de Diagnostico especificando montos.




Y Instituto Guerrerense de la E:::T ﬁ?:
] _HE‘FE a Infraestructura Fisica Educativa
‘ — Marzo 2019
e o ” Pagina:
s Manual de Organizacion
! F:l.{f:gn'u;:lh:'al &0 de 89
DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe (a) del Departamento de Precios Unitarios, Presupuestos y Control de

Estimaciones.

Dependencia: Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Costos y Presupuestos,

Puestos Subordinados:

Objetivo de Puesto: Garantizar que los precios de matenales de construccion contenidos en los
presupuestos emitidos por los contratistas del Instituto esten ajustados a los precios del mercado,
constatando los precios actuales del mercado con las casas proveedoras, analizando los precios
unitarios de las obras y cotejando éstos con los presupuestos de los contratistas, a fin de contnbuir
de esta forma a que se |e otorgue el visto bueno a la empresa que reuna los requisitos en cuanto a

precios, tiempo y calidad.

Conocimientos

Grado de estudios: Estudios Profesionales Completos.
Formacién académica en: Ingenieria Civill Arquitecto

Especializaciéon en: Licitaciones/ Precios Unitarios/ AUTOCAD y NEODATA (médulos de precios
unitarios y administracion de obra

Experiencia Laboral: Manejo de contratos/ Precios Unitanios/ Generadores/ Estimaciones de

obra. minimo cinco anos.

Manejo de computadora: Uso Amplio de los Menus de Funciones.
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Habilidades especificas requeridas: honestidad, veracidad, dedicacidn, madurez, esfuerzo,
discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad de organizar, capacidad de controlar, imparcialidad,
lealtad, facilidad para hablar, destreza y competitividad

Habilidad de trato con personas: Negocia / Convence

REVIEG :




| —_—
s l Instituto Guerrerense de la ::1':;:?;:
'_:_L_'f;‘ff g Infraestructura Fisica Educativa
., % ! Marzo 2019
dnstifuro Guarmrorans s N § P'iﬂf"'l: I
o o ol mat iy Manual de Organizacion
Figice Enucalrea &2 de 86
FUNCIONES

Departamento de Precios Unitarios, Presupuestos y Control de Estimaciones

- Analizar los costos de los materiales que intervienen en una obra por concepto, v costo
mano de obra, a fin de comprobar que coincidan con el Calalogo Maestro en el caso de las
adjudicaciones y con |la Propuesla que entrega el contratista en el caso de las licitaciones.

- Elaborar y presentar a su superior inmediato, informe de analisis de los presupuestos
indicando cudl de las empresas contratistas es la mas apta para ejecutar la obra.

- Cotizar, analizar y verfficar que los precios extraordinarnios que se presenten por cambio de
las necesidades de obra esten de acuerdo a los precios de la base de datos catdlogo

maesin,

- Lotizar los maleriales entregados por los contratistas que no esten contemplados en los
insumos del catalogo maestro,

- Presupuestar cada obra en base al Catalogo Maesiro a fin de elaborar catdlogos de obra y
en base a los montos que resulten y con fundamento en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas, asi como en la Ley de Obras Publicas y sus
Servicios del Estado de Guerrero Mumero 266, determinar si es adjudicacién directa,
licitacidn publica, por invitacion a por lo menos tres personas.

- Revisar que los documentos que entregan los licitantes cumplan con los requisilos
establecidos (formato de excedentes y precios extraordinarios, nota de bitacora, copia de
su presupuesto, tarjeta de precio unitario)

- Proporcionar al pablico mformacion relacionada con los analisis de precios y resuelve dudas
de los contratistas, orientandolos sobre el proceso para ingresar sus documentos.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Subdirector (a) de Construccion y Supervisién de Obras.
Dependencia: Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).
Puesto del Jefe Inmediato: Director Técnico

Puestos Subordinados: Departamentoc de Control y Supervision de Obras; y Jefe del
Departamento de Diagnostico y Certificacion de la Infraestructura

Objetivo de Puesto: Controlar las actividades técnicas del Instituto, en lo referenle a proyeclos
arquitecténicos, catalogos de precios, expedientes técnicos, licitaciones y contrataciones de obra.

Conecimientos

Grado de estudios: Estudios Profesionales Completos

Formacion académica en: Licenciatura en Arquitectura y Urbanismo/ Ingenieria Civil
Especializacién en: Supervision de Obras/ Estimaciones de Obras/ Construccion
Experiencia Laboral: Construccién en el sector publico o privado

Manejo de computadora: Uso Amplio de los Menus de Funciones,

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, honestdad, veracdad, dedicacion,
madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad de dirigir, organizar y controlar,
iniciativa, compaferismo, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, destreza, competitividad,
capacidad de andlisis y administracién de proyectos.

Habilidad de trato con personas: Lider/ Negociacién compleja
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FUNCIONES

Subdirector de Construccion y Supervision de Obras

- Controlar las actividades de investigaciones, proyectos y presupuestos de obra; asi como,
la supervision y ejecucion del programa general de cbra para gue se cumplan con las
normas establecidas.

- Realizar las wvistas fisicas a los planteles escolares en donde se determinaran
conjuntamente con el Director del Plantel las necesidades de construccidn reparaciones
generales o sustitucion de edificios.

- Realizar el levantamiento lopografico del terreno determinando gue cumpla con el area
requernida en (m2).
- Elaborar el dictamen técnico de los edificios existentes de los planteles escolares

determinando la factibilidad de uso o riesgo, vida util,

- Elaborar los catalogos de conceptos una vez definidas las metas autorizadas y el tipo de
estructura avaladas por la direccion técnica.

- Verificar en obra el trazo vy sembrado de edificios de acuerdo a las caracteristicas del
terreno y el proyecto de la obra.

- Healizar apertura de bitacora de obra donde se indicara las fechas programadas de su
contrato fecha de inicio programada, fecha de terminacién programada.

- Integrar los expedientes &cnicos de las obras (acta de fallo, contrato, calendario de obra,
presupuesto.)
- Realizar supervision fisicas de la ejecucién de los irabajos en proceso o terminados

7 ikeoRD

]

IGIFE | Subgecrstarl oy Mgk Director General del
=¥ i N T [ - ifuto Gusnerenss de La




. - Fm:;a de
% Instituto Guerrerense de la Emisién:
u oWFE ¥ Infraestructura Fisica Educativa
. % o Marzo 2018
freaditut Gisraranie P&ﬂiﬂﬂ:
4l Lies'¥ L 5 i
e 1 At Manual de Organizacion
Fitica Eoucativa 85 de B9 |

- Revisar y autorizar las estimaciones que presenten los ejecutores para su tramite.

- Ewaluar los avances fisicos-financieros de las cbras por medio de reportes de avances de
cbra

- Revisar el procedimiento de pago de estimaciones en relacion a los conceptos ejecutados.

- Realizar la aplicacion de retenciones, sanciones o deductivas, indicadas en su contrato. Por
retraso de obra o incumplimiento.

- Informar a las areas correspondientes (Unidad de Asuntos Juridicos) la realizacion y
notificacién de aviso de recision de contrato.

-  Notificar a las areas correspondientes las metas que sufriran las obras en el proceso de su
gjecucion o terminacion,

- Analizar y elaborar los diferimientos, prorrogas y convenios de suspension parcial o total de
las obras (Por anticipo, por incumplimienio por parte de autoridades, escolares o
municipales).

- Efectuar conjuniamente con el supervisor y ejecutor de la obra los recorridos a las obras
para verificar el cumplimiento de las metas,

- Realizar la entrega de obra a la direccion del plantel una vez realizando la conclusion
salisfactoria al 100% de los frabajos, elaborando el acla de entrega de recepcion de obra.

- Coordinar y supervision de obras a dependencias ejecutoras de planieles escolares en
convenio con la institucion.

- Validar los expedientes tecnicos de las obras que en su caso efectuen el gobierno del
estado, ayuntamientos, universidades, sectores privados, sectores sociales elc.
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Titulo del Puesto: Jefe (a) del Departamento de Supervisién y Control de Obras.
Dependencia: Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Construccion y Supervision de Qbras.

Puestos Subordinados: -————

Objetivo de Puesto: Verificar y controlar la calidad y costo de las obras, respetando el programa y
proyecto autorizado, para cumplir con las normas establecidas.

Conocimientos

Grado de estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formacion académica en: Ingenieria Civill Arquitectura.

Especializacion en: Ejecucion y Supervision de Obral AUTOCAD yv NEODATA (mddulos de
precios unitarios y administracion de obra)

Experiencia Laboral: Manejo de contratos/ Precios unitarios, generadores y estimaciones de
obra.

Manejo de computadora: Ingresar/ Capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresion/
Guarda

Habilidades especificas requeridas: Aclitud positiva, honestidad, wveracidad, amabilidad,

habilidad, capacidad de dirigir, capacidad de organizar y conirolar, inicialiva, comparierismo,
imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, destreza. competitividad v capacidad de analisis.

Habilidad de trato con personas: Comunical Influye/ Inducea
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FUNCIONES

Departamento de Supervisidon y Control de Obras

- Verificar y emilir dictamen técnico del terreno donde se ubicaran l0s espacios a construir y

levantar las cedulas (sic) de validacion

- Verificar que el proyecto sea congruente con la topografia del terreno y en su caso plantear
al Departamento de Proyectos las modificaciones pertinentes.

- Formar los expedientes técnicos, recabando informacion de diferentes departamentos.

- Apoyar en la integracion del expediente técnico interno por obra, como elemento de
consulta para el Instituto integrade por estimaciones, garantias, resultados de laboratorios,

hojas de bitacora, presupuestos finiquitos, elc
- Apoyar en la elaboracién de paguetes de cbra para las licitaciones.
= \isitar la obra con participantes inscritos en hcitaciones.
Protocolizar la bitdcora al inicio de la obra y llevaria hasta el término de [a misma.

- Resolver en obra los problemas inherentes a la misma dando aviso oporuno al
Departamento de Ingenieria y Proyectos, en caso de modificaciones al proyecto inicial

- Rewisar las estimaciones con previa verificacion en obra de numeros generadores.

- Analizar y otorgar visto bueno a las solicitudes de prarroga presentadas por los contratistas.

- Formular las actas de entrega-recepcion de las obras realizadas,
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Evaluar reportes quincenales de avances de obra tanto fisicos como financieros, dirigidos a

las diferentes dependencias que tiena relacion con &l Instituto.

Brindar apoyo al Departamento de Planeacion y Control Presupuestal para la realizacion de
finiquitos de los diferentes programas.

Detectar y aplicar sanciones y retenciones gue origine el incumplimiento del calendario
contractual, al igual que deductivas por mala calidad.

Emitir dictamen que avale el ingreso de los precios atipicos o precios extraordinanos para
su revision por el Departamento de Precios Unitarios, Presupuestos y Control de
Estimacionas.

Coordinar y programar actividades del personal encargado de los montajes y armados de
mobiliario y equipo.

Supervisar, dar segumiento general y llevar el control de la calidad de las obras
contratadas por el Instituto, asi como recibir los trabajos una vez concluidos
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Titulo del Puesto: Jefe (a) del Departamento de Diagnodstico y Certificacion de la Infraestructura
Dependencia: Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Construccion y Supervision de Obras.

Puestos Subordinados: Supervisores Técnicos y Analistas.

Objetivo de Puesto: Coordinar y evaluar la realizacién de proyectos de investigacion para la
determinacion de las caracleristicas de los planteles educativos, asegurando el cumplimiento de la
normatividad de la infraestructura educativa, y confribuir con informacidon de soporte a la
Programacion Anual de Obras.

Conocimientos

Grado de estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formacién académica en: Licenciatura en Arquitectura y Urbanismo.

Especializacién en: Aplicacion de métodos estadisticos! AUTOCAD 3D/ Art_lantis/ Archicad.
Experiencia Laboral: Supervision de Obra/ Diagnostico de Obral Certificacion de Infraestructura
educativa, minimo cinco anos

Manejo de computadora: Ingresarf Capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresion/
Guarda.
Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion,

madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad de organizar y controlar, iniciativa,
compafnerismo, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, destreza, competitividad y capacidad

de analisis.
Habilidad de trato con personas: Comunical Influye/ Induce
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FUNCIONES

Departamento de Diagndstico y Certificacion de la Infraestructura

- Proponer a la Direccion General, las empresas mas rentables y confiables de acuerdo al
convenio firmado con el INIFED para solicitarles el desarrollo de diagndsticos de planteles
educativos

- Aprobar la programacion de visita de los planteles que la Subsecretaria de Educacion

solicita diagnosticar o evaluar

- Asignar los planieles educativos a la empresa que realizaran el diagndstico tomado en
cuenta la base de datos de la Subsecretaria de Educacion Guerrerg.

- Capacitar a empresas que realizaran el diagndstico, bnndandoles asesoria,
proporcionandoles formatos y tipologia.

- Coordinar la elaboracion de los diagndsticos de los planteles educativos que permitan
conocer los problemas tecnicos que aguejan al plantel y clasificarios como prioritario.

- Coordinar gue se realice |la visita fisica al plantel para verificar las condiciones del mismao,
asi como obtener informacién para la elaboracion del expediente técnico.

- Recibrr los expedientes técnicos hechos por las empresas que desarrollan el diagnostico de
planteles educativo.

= Emitir un expediente sustentado en base a la normatividad de infraestructura educativa de

los planteles diagnosticados.

‘arata
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- Revisar y validar los expedientes técnicos de los planteles educativos diagnosticados y
capturados en el sistema del INIFED por las empresas seleccionadas para esta actividad,
asi mismo turmnarlos a los supervisores del INIFED para una segunda validacion y

terminacion de los expedientes.

- Expedir la hoja de liberacion de contrato una vez terminada la obra, aprobando que el
trabajo ha sido terminado y validado.

- Emitir una evaluaciéon de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE) de los planteles privados
conforme a las solicitudes que gira a este Instituto la Secretaria de Educacion Guerrero,
para llevar a cabo la visita técnica del plantel.

- Generar una base de dalos estadistica de las caracteristicas fisicas y funcionales de los
planteles educativos en el Estado de Guerrerg, asi como de escuelas privadas evaluadas.

- Verificar y emitir dictamen tecnico del terreno donde se ubicaran los espacios

- Seleccionar a las empresas mas rentables y confiables de acuerdo al convenio firmado con

al INIFED para solicitarles el desarrollo de diagndsticos de planteles educativos

- Coordinar la elaboracion de los diagnosticos de los planteles educativos que permitan
conocer los problemas técnicos que aquejan al plantel y clasificarlo come prioritaric o no

dentro de |a Programacion de QObra,

- Coordinar gue se realice la visita fisica al plantel para verificar las condiciones del mismo,
clasificar con gué prontitud deben ser atendidos los problemas técnicos enconfrados, asi
como obtener informacién para la elaboracion del expediente técnico.

- Recibir los expedientes técnicos hecho por empresas que desarrollan el diagnastico de
planteles educativos.

F
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- Emitir un dictamen sustentado en base a las normatividad de infraestructura educativa de
los planteles educativos visitados.

-  Revisar y validar los expedientes técnicos de los planteles educativos diagnoslicados,
tumarlos a los Supervisores del INIFED para una segunda validacion y enviarlos a las
oficinas del INIFED en la Ciudad de México.

- Expedir la hoja de liberacion de contrato una vez terminada la obra, aprobando que el
trabajo ha sido terminado y validado.

- Emitir el Registro de Validez Oficial del Estado (REVOE) de los planteles educativos gue
cumplan con la normativa de infraestructura educativa. (Cerlificacién).

- Ewvaluar los oficios de inconformidad de los padiculares que no estan de acuerdo con el
dictamen y en los puntos donde sea procedente, hacer recomendaciones que le permitan

obtener el REVOE.

- Generar una base de datos estadistica de las caracteristicas fisicas y funcionales de los
planteles educativos en el Estado de Guerrero, asi como de escuelas privadas certfficadas

(con REVOE).

T
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Titulo del Puesto: Director (a) Administrativo.
Dependencia: Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).
Puesto del Jefe Inmediato. Director General.

Puestos Subordinados: Subdireccién de Finanzas, Departamento de Recursos Humanos, vy
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo de Puesto: Garantizar la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros, conforme a las normas y lineamentos legales, para alcanzar la mayor eficiencia,
eficacia y productividad en la operacion del Instituto

Conocimientos

Grado de estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formacién académica en: Licenciatura en Contaduria Publical Administracion de Empresas.
Especializacién en: Principios administrativos publicos! Administracion Publica

Experiencia Laboral: Supervisor y estratégico en el area de Administracion de la Construccion,
minimo cinco anos.

Manejo de computadora: Ingresar/ Capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresion/
Guarda.

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion,
madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad de dirigir, organizar y controlar,
iniciativa, compafierismo, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, destreza, competiividad,
capacidad de analisis y administracion de proyactos.

Habilidad de trato con personas: Lider/ Negociacion compleja.

Ing. Jorge Alcocks Mavarrete

Direiar all clal
Instifuto Guer e La
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FUNCIONES

Direcciéon Administrativa

- Proponer al Director General las politicas financieras mas adecuadas a los programas y
proyeclos que se promuevan y gjecuten por &l Instituto.

- Formular e integrar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Instituto ¥ una vez
autorizado, verificar su oportuna y correcta aplicacion por parte de todas las unidades

administrativas.

- Organizar y controlar el ejercicio del presupuesto, con apego a la normatividad, para el
gjercicio del gasto corriente y de inversion,

- Planear, organizar y coordinar la administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros conforme a disposiciones legales establecidas y presupuesto autorizado.

- Elaborar y mantener actualizados los estados financieros del Instituto.
- Supervisar el cumplimiento puntual de las obligaciones fiscales.

- Organizar y vigilar el sistema de control de inventario de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad del Instituto, asi como instrumentar los programas de mantenimiento
reparacion, servicios de impieza y seguridad de los mismos.

- Administrar y salvaguardar el aimacén general, implementande medidas de control intemo

adecuadas.
- Establecer sistemas de control sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios recibidos.

- Vigilar la correcta difusion y aplicacion de las politicas y procedimientos para la

;dm:mslm:mn ELV"S recursos humanos, materiales y de servicios.
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Proponer y aplicar las politicas basicas en materia de reclutamiento, seleccion,
contratacidn, remuneracidn, promocion, adiestramiento, capacitacion y desarrolio de los

servidores publicos del Instituto.

Adguinr los bienas y contratar los servicios necesarios para la operacion de |as dferentas
areas del Instituto en |las mejores condiciones de costos, calidad y oportunidad y con apego

a la reglamentacion vigenta.

Verificar el cumplimiento de la reglamentacion vigente en relacion a la adquisicion,
almacenamiento, control de invantanos y enajgnacion de bienas.

Coordinar la actualizacion del Reglamento Interior, Manual de Organizacion y de
Procedimientos necesanos para el funcicnamiento del Instituto.

Informar a la Junta Directiva de la situacion financiera y administrativa del Instituto.

Cumplir y hacer cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral
establecidas en el Instituto.

¢ Ing. Jorge Alc ﬁ'li'i'lir-l'r'-ﬂtt
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Titulo del Puesto: Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos.
Dependencia: Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).
Puesto del Jefe Inmediato: Director Admiristrativo.

Puestos Subordinados: Auxiliares.

Objetive de Puesto: Oplimizar los registros contables del Instituto, de acuerdo a los lineamientos

normativos y legales establecidos

Conocimientos

Grado de estudios: Estudios Profesionales Completos

Formacion académica en: Licenciatura en contaduria o administracion

Especializacion en: Principios, metodos y practicas para la elaboracion y registro de operaciones

contables, conciliaciones y control presupuestal.

Experiencia Laboral: Administracion Publical Areas administrativas o financieras, minimo 3 afios.
Manejo de computadora: Ingresar/ Capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresion/
Guarda.

Habilidades especificas requeridas: Actividad emocional, actiiud positiva, honestidad,
veracidad, dedicacion, madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad de dingrr,
organizar y controlar, iniciativa, compaferismeo, imparcialidad, lealtad, faciidad de palabra,

destreza, competitividad y capacidad de analisis.

Habilidad de trato con personas: Comunical Influye/ Induce.
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FUNCIONES

Departamento de Recursos Humanos

- Dirigir y coordinar las actividades relativas al reclutamiento, contratacion, induccion,
desarrollo y control del personal del Instituto

- Controlar conforme a las normas aprobadas la admision, baja y demas movimientos de
personal.

- Tramitar las altas y bajas al Institutc Mexicano del Seguro Social (IMSS) por parte de los

empleados.

- Controlar y aplicar las peliicas, normas y procedimientos relativos a pago de

remuneraciones del personal

- Registrar incidencias del personal del Instituto (descuentos por faltas, retardos etc.) para
reflejario en la ndmina,

- Revisar y analizar la némina para venficar gue los datos y calculos esten comecto.

- Determinacidn del LS.R. (Impuesto sobre la Renta) para el pago de Nominas, Prima
Vacacional, Gratificacion Anual etc,

- Elaborar y determinacidn de las solictudes de Recursos (Nominas, Despensa, Seguro de
Vida, 2% sobre ndmina, IMSS, RCV, INFONAVIT, etc.).

- Elaborar las solicitudes de pago de nomina, aguinalde y pnma vacacional del personal,

- Elaborar la solicitud mensual de la despensa de empleados del Instituto (via depodsite) y

entregar fisicamente las despensas. S i _"'ix
Vo #ia (_ A "
MAE ia ing. Jorge AlcacerMavar ele
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Atender al personal de la Institucidn, en casos de reclamo y busqueda de soluciones por
problemas de su pago de némina.

Informar al personal del Institulo avisos e indicaciones relacionados con Recursos

Humanos

Actualizar y registrar en los expedientes del personal, reposos, permisos, inasistencias,
incapacidades y demas informacion relacionada con el personal de la Institucion.

Integrar y resguardar los expedientes del personal del IGIFE.

\
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Titulo del Puesto: Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales v Servicios Generales
Dependencia: Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).
Puesto del Jefe Inmediato. Director Administrativo

Puestos Subordinados: Auxiliares,

Objetivo de Puesto: Optimizar los registros contables del Instituto, de acuerdo a los lineamientos
normativos y legales establecidos.

Conocimientos

Grado de estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formacion académica en: Licenciatura en contaduria o administracion

Especializacion en: Principios, métodos y practicas para |a elaboracion y registro de operaciones
contables, conciliaciones y control presupuestal.

Experiencia Laboral: Administracion Publical Areas administrativas o financieras, minimo 3 arios.

Manejo de computadora: Ingresar/ Capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresion/
Guarda

Habilidades especificas requeridas: Actividad emocional, actitud positiva  honestidad,
veracidad, dedicacion, madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad de dirigir,
organizar y controlar, iniciativa, compafensmo, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra,
destreza, competitividad y capacidad de analisis.

Habilidad de trato con personas: Comunica/ Influye/ Induce.

P — ._‘..'...':
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FUNCIONES
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Controlar eficazmente el uso del parque vehicular, asi como su mantenimiento preventivo y

cormactivo,

Controlar el uso, mantenimiento y conservacion de mobiliario ¥ equipc de operacion
administrativa y vigilar que se haga buen uso de los mismos

Atender los requenmientos de recursos materiales de las diferentes areas que integran &l
Instituto

Elaborar y presentar a la Secretaria de Finanzas y Administracion las solicitudes del
material de oficina para el Instituto.

Rewvisar que las facturas del material de oficina que solicitan comprar estén de acuerdo al

precio y cantidades preestablecidas.

Administrar el almacén general y distribuir el mobiliario v equipo a los centros educativos
que lo requieran de acuerdo a los programas de inversion autorizada,

Brindar mantenimiento a las instalaciones del Instituto,
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Titulo del Puesto: Subdirector (a) de Finanzas

Dependencia: Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).
Puesto del Jefe Inmediato: Director Administrativo.

Puestos Subordinados: Auxiliares.

Objetivo de Puesto: Optimizar los registros financieros del Instituto, de acuerdo a los
lineamientos normativos y legales establecidos,

Conocimientos
Grado de estudios: Estudios Profesionales Completos
Formacion académica en: Licenciatura en contaduria o administracién.

Especializacion en: Principios, métodos y practicas para la elaboracion y reqistro de operaciones

contables, conciliaciones y control presupuastal.

Experiencia Laboral: Administracién Publical Areas administrativas o financieras, minime 3 afios.

Manejo de computadora: Ingresar/ Capturar dates. Manejo de operaciones basicas de impresion/
Guarda

Habilidades especificas requeridas: Actividad emocional actitud positiva, honestidad
veracidad, dedicacion, madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad de dirigir,
organizar y conirolar, iniciativa, companerismo, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra,
destreza, competitividad y capacidad de andlisis

Habilidad de trato con personas: Comunica/ Influye/ Induce.
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FUNCIONES

Subdireccidn de Finanzas

- Contabilizar polizas de ingresos, egresos y diario por las arogaciones realizadas por el
organismao

- Gestionar y administrar el gasto corriente del Instituto, asi como los recursos
presupuestales necesarios para las obras de infraestructura educativa.

- Formular y establecer el seguimiento respectivo del calendario para la ministracion de los

recursos autorizados.
- Realizar el finiquito y cierre contable de las obras ejecutadas
- Integrar los expedientes contables de las obras contratadas.
- Validar la documentacion administrativa y contable de estimaciones y facturas.

- Comprobar la aplicacion de los recursos con la documentacion fiscal y juridica de respaldo
y con los requisitos de la normatividad vigente.

- Supervisar los movimientos de ndémina y las demas remuneraciones asi como su caleulo del
ISPT.

- Capturar las polizas de cheques al programa SIC

- Custodiar las polizas de egreses, ingresos y diano y sus respectivos comprobantes (gasto

operativo),

- Elaborar y tramitar los formatos de solicitud del presupuesto de gastos de operacion ante la
Secretaria de Finanzas y Administracion (SEFINA).

[ VoBa. e B} . PR |
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Validar los viaticos de los supervisores,

Revisar y descargar comprobaciones de la cuenta de deudores por gastos a comprobar en
el SIC.

Elaborar y presentar la declaracion anual de las personas morales no lucrativas a la que
esta obligado en el pontal internat.

Revisar el estado financiero del Instituto.

Tramitar las facturas correspondientes para su pago.

Enterar las retenciones del 2 y 5 al millar de los diversos programas
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Titulo del Puesto: Jefe (a) del Departamento de Contabilidad.
Dependencia: Instituto Guerrerense de la Infraestructura Fisica Educativa (IGIFE).
Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Finanzas.

Puestos Subordinados: Auxilares

Objetivo de Puesto: Optimizar los registros contables del Instituto, de acuerdo a los lineamientos
normativos y legales establecidos.

Conocimientos

Grado de estudios: Estudios Profesionales Completos.

Formacion académica en: Licenciatura en contaduria o administracion.

Especializacion en: Principios, métodos y practicas para la elaboracidn y registro de operaciones
contables, conciliaciones y control presupuestal

Experiencia Laboral: Administracion Publicaf Areas administrativas o financieras.

Manejo de computadora: Ingresar/ Capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresion/
Guarda.

Habilidades especificas requeridas: Actividad emocional, actitud positiva, honestidad,
veracidad, dedicacion, madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad de dirigir,
organizar y controlar, iniciativa, companerismo, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra,
destreza competitividad y capacidad de analisis.

Habilidad de trato con personas: Comunical Influye/ Induce.
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FUNCIONES
Departamento de Contabilidad

- Contabilizar polizas de ingresos, egresos y diario por las erogaciones realizadas por el
Instituto.

- Revisar analizar el estado financiero del Instituto, asi como notificar a sus superiores

cualguier anomalia detectada.
-  Elaborar las conciliaciones bancarias en tiempo y forma
- Elaborar y contabilizar las depreciaciones del mobiliario y equipo.

- Realizar los movimientos de ndmina y las demas remuneraciones, asi como su calculo del
LSP.T

- Supervisar los gastos gue llevan los requisitos fiscales.

- Supervisar los pliegos de comision de los supervisores.

- Elaborar la cedula del pago del LS R (LP.T.)

- Elaborar la cédula del 2% sfremuneraciones al trabajo del personal

- Elaborar la declaracién de sueldos y salarios.

- Controlar la cuenta de deudores diversos y acreedores diversos.

- Realizar y presentar el cuatrimestre de la cuenta publica ante el Congreso del Estado.

- Elaborar ceédulas por las operaciones que se realizan diariamente para facilitar cierta
informacion requerida al cierre de cada ejercicio.

I )
L Ing. Jorge Alcocer Mivarmets
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- Realizar el cierre mensual de la contabilidad financiera (SIC).

- Revisar contablemente los expedientes de obra para elaboracion de su factura

- Revisar y recibir las facturas de proveedores y contratistas

- Elaborar las pélizas de diario y de ingresos

- Informar sobre el avance presupuestal de inversién por programa

- Informar sobre el avance presupuestal del gasto corriente, por partida y objeto del gasto.

- Informar sobre la situacion fiscal, de las obligaciones y en cardcter de retenedor.

- Capturar las pélizas de cheques al programa SIC.
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7. DIRECTORIO

- ING. JORGE ALCOCER NAVARRETE
Director General

-LIC. EUDOXIO GUTIERREZ FLORES
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Género

-C. P. OSCAR QUIROZ GONZALEZ
Director Técnico

-C. P. DORA LILIA SANCHEZ SANCHEZ
Subdirectora de Planeacion y Transparencia

- C. FULGENCIO PINEDA JAIMES
Encargado del Departamento de Planeacién y Control Presupuestal

- ARQ. ALFREDO CARLOS GONZALEZ RODRIGUEZ
Subdirector de Proyectos

- C. ELSA EDITH VAZQUEZ GARCIA
Encargada del Departamento de Ingenieria y Proyectos

- ING. RAUL SANTOS FLORES
Subdirector de Costos y Presupuestos

- C. AZUCENA NAVA TORRES
Encargada del Departamento de Licitaciones y Adjudicacién
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- C. ROSA DE LLUVIA CASTREJON GONZALEZ
Encargada del Departamento de Precios Unitarios, Presupuestos y Control de

Estimaciones

-ARQ. PABLO EDUARDO REBOLLEDO FLORES
Subdirector de Construccidn y Supervision de Obras

- C. SIMON NAJERA NAVA
Encargado del Departamento de Supervision y Control de Obras

-VICTOR HUGO CALVO HERNANDEZ
Encargado del Departamento de Diagnéstico y Certificacion de la Infraestructura

-M. A JOSE ANTONIO CASTILLO DIiazZ
Director Administrativo

-C. P ISELA CUENCA NAVA
Encargada del Departamento de Recursos Humanos

-L.C. JULIO CESAR ZEFERING ESTRADA
Encargado del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

-C. P. MARIO RODOLFO ASCENCIO CORONA
Subdirector de Finanzas

-C. P. ROBERTO LOZANO VALDEZ
Encargado del Departamento de Contabilidad
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