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INFRAESTRUCTURA  FISICA  EDUCATIVA  DEL
ESTADC DE DURANGO EL REGLAMENTO INTERNO
DEL INIFEED.
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REGLAMENTO INTERNO
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PROEMIO

La H. Junta de Gobierno como Organo Supremo del INSTITUTO PARA LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL
ESTADO DE DURANGO, en uso de las facultades que fe confieren los articulos de la Constitucién Politica del Estado Libre y

PRIMERO.- Que de acuerdo al Programa de Desarrollo Educativo 1995-2000, es importante la consolidacion del federalismo
educativo, en su vertiente de obra publica al sefialar que: las autoridades de los Estados de la Republica, deberan asumir

correspondientes ambitos territoriales, accién descentralizadora que se hard mediante la aplicacion de recursos que actualmente
estan bajo control de Ia autoridad central Y que seran transferidos a las Entidades Federativas.
SEGUNDO.- Que con fecha 15 de marzo de 1 996, el Gobierno del Estado de Durango y el Gobierno Federal por conducto de la
Secretaria de Educacién Publica, con la concurrencia del C.A.P.F.C.E., fimaron el Convenio para la Federalizacién de Construccién

y Equipamiento de los Espacios Educativos, correspondiendo al Gobierno del Estado, hacer la planeacién, programacion y ejecucion
de las obras.

TERCERO.- Que de conformidad con lo sefialado en los considerados anteriores, el Gobierno del Estado de Durango, en un acto de
responsabilidad y compromiso con el nuevo federalismo, tomo la decision de crear un organismo estatal de caracter descentralizado,
en el que se integrasen las instancias gubernamentales y sociales involucradas con las funciones de dicho organismo, el cual tendria
bajo su responsabilidad, la planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion de la obra piblica relativa a la infraestructura educativa
en el Estado, se denominaria "COCED" Comité para la Construccion de Escuelas del Estado de Durango.

CUARTO: Que mediante Decreto Administrativo de fecha 17 de Noviembre de 1997, publicado en el Peritdico Oficial del Gobierno
del Estado de Durango, no.4 de fecha 11 de enero de 1998, se cred el Comité para la Construccion de Escuelas del Estado de
Durango, como un organisme publico descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con
domicilio en la ciudad de Durango, Dgo; perteneciente al Sistema Estatal de Educacién.

Posteriormente, el citado Decreto fue reformado mediante otro similar de fecha 18 de noviembre del 2002, publicado en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado no. 22 del 16 de marzo de 2003, con el cual el organismo publico descentralizado en cuestion, queda
sectorizado a la Secretaria de Comunicaciones y Obras publicas del Estado.

QUINTO.- Con fecha 30 de marzo de 2007, el Gobernador del Estado, emitié una reforma integral al decreto administrativo que cred
el Comité para la Construccion de Escuelas del Estado de Durango, mediante decreto administrativo publicado en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado no.29 de fecha 7 de octubre de 2007.

SEXTO.- Que mediante decreto administrative, de fecha 16 de octubre del 2008, se crea el Instituto para la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Durango, (INIFEED) publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado no.41 de fecha 20 de
noviembre del 2008, el cual menciona en el articulo 14 fraccion XIil la necesaria emision de los lineamientos fundamentales que
permitan al organismo implementar su estructura orgénica y delimitar las facultades de los servidores publicos adscritos al mismo.

Con fundamento en las disposiciones constitucionales, legales y normativas sefialadas en el proemio inicial, y de conformidad con lo
expuesto en los considerandos, precedentes, se expide el siguiente:

ACUERDO

UNICO: Se expide el Reglamento Interno del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango, para quedar
como sigue:

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO PARA LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE
DURANGO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento Interno tiene por objeto regular la Organizacion y el Funcionamiento del Instituto para la
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango, ademas de establecer el ambito de competencia de sus unidades
administrativas, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales aplicables.

El Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango, es un organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia de gestion para el cumplimiento de sus objetivos, cuye domicilio se ubicara en la
ciudad de Victoria de Durango, Durango; y estaré sectorizado a la Secretaria de Comunicaciones y Obras piiblicas del Estado.

Articulo 2. El INIFEED normara su funcionamiento conforme a la legislacién y normatividad aplicables, ademas de lo establecido en
su decreto de creacion, en este Reglamento Interior y en las disposiciones que se deriven de los mismos,
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Articulo 3. El INIFEED tendra como objeto, fungir como un organismo con capacidad normativa de consultoria y certificacion de

calidad de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado, en términos de las leyes federales, estatales y demas disposiciones
aplicables.

Articulo 4. Para efectos del presente Reglamento, se entiende por:
1. INIFEED: Al Instituto para Ia Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango;

Il. Certificado: Al documento que expida el INIFEED, mediante el cual se hace constar que la Infraestructura Fisica Educativa,
cumple con las especificaciones establecidas en las leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones aplicables;

11I. Director General: Al titular del INIFEED;

IV. Infraestructura Fisica Educativa: A los muebles e inmuebles destinados a la educaciéon impartida por el Estado y los
particulares con autorizacion y reconocimiento de validez oficial de estudios, en el marco del Sistema Educativo Nacional, en
términos de la Ley General de Educacion, y a los servicios e instalaciones necesarios para su operacion;

V. Junta de Gobierno: A la Junta de Gobierno del INIFEED, como Organo Supremo de Gobierno de conformidad con el articulo 6
del decreto de Creacion del INIFEED;

VI. Instituto: Al Instituto Nacional para la Infraestructura Fisica Educativa;

VII. Ley: A la Ley de Educacion del Estado de Durango;

VIIL.SEED: A la Secretaria de Educacién del Estade de Durango; y

IX. Secretaria: A la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estadc de Durango.
Articulo 5. El INIFEED tendra las siguientes funciones y atribuciones:

1. Fungir como autoridad en materia de infraestructura fisica educativa en el estado;

Il Disefiar, dirigir y llevar a cabo los programas relativos a la construccién, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacion refuerzo,
reconstruccién, reconversion y habilitacion de inmuebles e instalaciones educativas en el Estado. Para la creacién de nuevas
escuelas publicas, se establecera lo dispuesto en los estudios de planeacién educativa elaborados por la Secretaria de Educacion;

1. Desarrollar y aplicar lineamientos técnicos para la elaboracion de estudios de diagndstico, proyectos, obras e instalaciones de la
infraestructura Fisica Educativa, ademas de promover la difusion de las normas mexicanas que se expidan en materia de
construccion, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacion, reforzamiento, reconstruccién, reconversion y habilitacién de inmuebles e
instalaciones destinados al servicio educativo;

IV. Disefiar y mantener en actualizacién permanentemente, un sistema de informacion del estado fisico de las instalaciones que
conformen la Infraestructura Fisica Educativa, en colaboracion y coordinacién con las autoridades correspondientes, para o cual
tendra las atribuciones siguientes:

a) Recopilar 1a informacion pertinente del estado fisico que guarda la infraestructura fisica educativa a nivel estatal;
b) Disponer para tal efecto de los recursos necesarios y suficientes, de acuerdo con el presupuesto que se autorice;

¢) Convenir con las autoridades competentes el acceso a las instalaciones educativas del estado, a fin de recopilar la informacién
respectiva, en las ocasiones que sea necesario;

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

e) Realizar acciones de diagnostico y prondstico relacionadas con la infraestructura fisica educativa en el estado, ademas de
definir, en coordinacion con las autoridades de la materia, acciones de prevencion en materia de seguridad sismica, estructural y
de mantenimiento;

V. Elaborar, proponer y ejecutar programas de inversion para la construccion, mantenimiento, eguipamiento, rehabilitacion
reforzamiento, reconstruccién, reubicacién y reconversion de los espacios destinados a la educacién que imparta el estado, de
acuerdo con las disposiciones presupuestarias, ademds de realizar la supervisién de la obra, de conformidad con las normas y
especificaciones técnicas que se emitan para tal efecto;

VI. Proyectar y llevar a cabo los programas de capacitacién y asistencia técnica necesarios a las administraciones municipales, a
efecto de que las obras de infraestructura fisica educativa que realicen en sus respectivos ayuntamientos cumplan con las
especificaciones técnicas emitidas y supervisen la aplicacién correcta de los recursos transferidos provenientes de la federacién, el
estado y los municipios, para ese propdsito;

VII. Validar, supervisar, construir y certificar en su caso, previo convenio con los ayuntamientos, la ejecucién de la obra fisica
educativa transferida a los municipios;

VIIi. inspeccionar a peticién de la Secretaria de Educacion ya sea del orden estatal o federal las obras publicas y privadas en materia
de infraestructura fisica educativa en todo el estado y verificar que se ajusten a los requerimientos de calidad correspondientes;
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IX. El INIFEED tendra las siguientes atribuciones en materia de certificacién de la infraestructura fisica educativa:
a) Establecer los lineamientos del Programa Estatal de Certificacion de la Infraestructura Fisica Educativa;

b) Establecer los requisitos que debera reunir la infraestructura fisica educativa, contemplando las licencias, avisos de
funcionamiento y el certificado; para garantizar el cumplimiento de los requisitos de construccién, estructura, condiciones
especificas o equipamiento que sean obligatorios para cada tipo de obra, en los términos de las condiciones establecidas por la
normatividad aplicable;

) Recibir y revisar las evaluaciones;
d) Dictaminar, en el ambito de sus atribuciones, sobre las evaluaciones realizadas;
€) Determinar los criterios y la calificacion que debera cumplir la infraestructura fisica educativa para obtener el certificado;

f) Establecer los requisitos profesionales que deberdn reunir los evaluadores que lleven a cabo la certificacién de la
infraestructura fisica educativa;

g) Difundir el Programa Estatal de Certificacion de la Infraestructura Fisica Educativa a las instituciones del Sistema Estatal de
Educacion y a la sociedad en general;

h) Revisar, validar y certificar proyectos ejecutivos para la construccién de espacios destinados a la educacion publica en
general, a peticién de la Secretaria de Educacion en el ambito de sus atribuciones; y

i} Certificar la calidad de la infraestructura fisica educativa en el estado.

X. Certificar la calidad de la infraestructura fisica educativa en los casos de las escuelas particulares en el estado a que la autoridad
estatal otorgue el registro de valides oficial de estudios, en téminos de la Ley;

XI. Certificar, en los términos del articulo 155, fraccion Il de la Ley, que las instalaciones de las instituciones solicitantes de un
acuerdo de autorizacion o de reconocimiento de validez oficial de estudios, satisfagan los requisitos y condiciones establecidas en la
Ley y demés disposiciones aplicables;

XII. Prestar servicios técnicos especializados en materia de edificacion relacionados con la infraestructura fisica educativa;

XIlil. Elaborar proyectos ejecutivos en materia de infraestructura fisica educativa, a peticion del interesado, de acuerdo con las
normas y especificaciones técnicas emitidas para tal fin;

XIV. Promover la obtencién de financiamiento alterno para la construccién, mantenimiento, equipamiento, habilitacion, rehabilitacién y
reforzamiento de los inmuebles e instalaciones destinados al servicio de 1a educacion que imparta el estado;

XV. Promover, en coordinacién con las autoridades correspondientes, Ia participacién social en la planeacion, construccion y
mantenimiento de los espacios educativos;

XVI. Impartir capacitacion, consultoria y asistencia técnica, ademas de prestar servicios de asesoria a los organismos, entidades,
instituciones o personas que lo requieran, en materia de elaboracién de proyectos, ejecucion, supervision y normatividad de la
infraestructura fisica educativa, para detemminar los mejores esquemas u opciones de seguridad de la misma;

XVIL. Coadyuvar con el Instituto en la realizacion de acciones de seguimiento técnico y administrativo de los diversos programas
aplicables a la infraestructura fisica educativa;

XVIIl. Planear, programar y dar seguimiento técnico a los recursos autorizados para la ejecucién de proyectos de inversion en
infraestructura fisica educativa del estado;

XiX. Construir, equipar, dar mantenimiento, rehabilitar, reforzar, reconstruir y habilitar instituciones educativas de caracter estatal y
las que le sean encomendadas mediante mecanismos de coordinacion;

XX. Realizar la supervision en materia de ejecucion de obra de la infraestructura fisica educativa destinada a la educacién publica,
con base en los convenios que se suscriban;

XXI. Coordinar las actividades derivadas de la prevencion y atencion de dafios causados a la infraestructura fisica educativa estatal
por desastres naturales tecnol6gicos o humanos;

XXil. Realizar y aplicar programas de investigacion y desarrollo en materia de infraestructura de nuevos sistemas constructivos y
proyectos arquitecténicos, disefio de mobiliario y equipo, ademéas de la incorporacién de técnicas, materiales de vanguardia,
tradicionales, ecolégicos, regionales, econémicos y de seguridad;

XXill. Celebrar convenios de investigacion, desarrollo e intercambio de tecnologia en materia de infraestructura fisica educativa con
organismos e instituciones académicas;

XXIV. Realizar y promover investigaciones sobre avances pedagégicos, tecnoldgicos y educativos que contribuyan a contar con una
infraestructura educativa de calidad, permitiendo la seguridad y condiciones éptimas de acuerdo con su contexto;

XXV. Vincular y coordinar los esfuerzos de los organismos sociales del sector privado que desarrollen proyectos relacionados con la
infraestructura fisica educativa;
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XXVI. Obtener ingresos propios por servicios remunerados derivados de su objeto, y administrar su patrimonio;

XXVH. Vigilar e! cumplimiento y la aplicacién de las disposiciones legales y reglamentarias, ademas de la normatividad
complementaria procedente; y

XXVIIl. Todas aquellas acciones que sean necesarias para el ejercicio de las facultades anteriores y el cumplimiento del objeto del
INIFEED.

Las universidades y demas instituciones de educacion superior auténomas, a que se refiere la fraccion Vil del articulo 3° de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se regularan en materia de infraestructura fisica educativa por sus 6rganos
de gobierno y normatividad interna, ademas podran suscribir convenios con el INIFEED en los términos de su decreto de creacion, el
presente Reglamento y demds, disposiciones aplicables.

CAP[TULO Il
DE LA ORGANIZACION Y ESTRUCTURA DEL
INSTITUTO PARA LA INFRAESTRUCTURA
FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE DURANGO

Articulo 6. EI INIFEED para su debido funcionamiento contara con los érganos de administracion siguiente:
I. DIRECCION GENERAL

a) Departamento Juridico;
b) Area de Supervision y Control de Programas Federales; y
¢) Organo Interno de Control.

1. SUBDIRECCION TECNICA

a) Departamento de Planeacion y Programacion;
b) Departamento de Proyectos;

c) Departamento de Construccion y Supervision;
d) Departamento de Costos y Presupuestos; y
e) Area de Contratos y Licitaciones.

1ll. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

a) Departamento de Recursos Financieros;

b) Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios;
¢) Areade Comunicacién Social, Transparencia e informatica;
d) Departamento de Contabilidad; y

e) Departamento de Fiscalizacién y Archivo.

CAPITULO Hii i
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA DIRECCION GENERAL

SECCION PRIMERA
DE LAS ATRIBUCIONES

Articulo 7. Al frente del INIFEED, estara el Director General, en quien recaera la responsabilidad de la operacion y administracion

del mismo y para el desempefio de sus atribuciones se auxiliard de las unidades técnicas, administrativas y juridicas que sean
designadas por este Reglamento.

Asi mismo, podra contratar y prescindir de personal y asesores técnicos o administrativos que las necesidades del servicio requieran,
siempre y cuando exista suficiencia presupuestal, se especifique quien conducird sus actividades en forma programada y
sistematica, en base a los lineamientos y disposiciones legales relativas a ta materia.

Articulo 8. Son atribuciones del Director General, las siguientes:

1. Administrar y representar técnica y legalmente al INIFEED, con todas las facultades generales para pleitos y cobranzas y actos de
administracion, conforme a la legislacion aplicable, incluso con aquellas facultades que requieran clausula especial, pudiendo otorgar
pederes con estos alcances en uno o méas apoderados;

Il. Contratar, convenir y suscribir los actos juridicos necesarios para la obtencién de créditos, recursos o bienes necesarios para el
cumplimiento del objeto del INIFEED, previa aprobacion de la Junta de Gobierno;

1Il. Proponer a la Junta de Gobierno la aprobacién de la estructura necesaria para el cumplimiento de los objetivos del INIFEED;

IV. Suscribir y rescindir contratos, convenios y acuerdos de coordinacion, para con particulares, con el Gobierno Federal, de otros
Estados de la Republica, Municipios y en general con cualquier institucién publica, social o privada, con el objeto de ejecucion de
obra publica en infraestructura fisica educativa;

V. Nombrar y remover a los servidores publicos del INIFEED que ocupen puestos de confianza, previa autorizacién de la Junta de
Gobierno;
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VL. Suscribir los documentos relativos a la certificacién de calidad de la infraestructura fisica educativa en el estado y los demas que
sean necesarios para el cumplimiento de las funciones del INIFEED, a peticion de la SEED:;

VL. Delegar atribuciones a sus subordinados, conforme a las necesidades de servicios del INIFEED;

Vil Promover la participacion organizada de las comunidades donde se requiera construir o rehabilitar escuelas, aulas o sus anexos,
para la definicion de sus caracteristicas y la ejecucion, supervisién y mantenimiento de lag mismas;

IX. Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interior, los Manuales de Organizacién y Procedimientos, y demas disposiciones
que rijan la organizacién y funcionamiento del INIFEED,;

X. Solicitar y obtener de autoridades administrativas, jurisdiccionales, electorales, civiles, y en general de cualquier institucion publica,
ya sean estas del orden federal, estatal o municipal, cualquier dato o informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones;

XI. Presidir y convocar al Comité de Obras Yy Adquisiciones del INIFEED;
Xii. Presidir honorificamente y convocar al comité de obra y adquisiciones;
Xli. Contratar y remover al personal operativo del INIFEED, para el cumplimiento de sus funciones;

XiV. Expedir copias certificadas de documentos o constancias que existan en el archivo general del INIFEED, las cuales tendran
validez ante cualquier clase de autoridades civiles, judiciales, administrativas, fiscales y laborales, ya sean estas del orden federal,
estatal y municipal;

XV. Publicar en el Diario Oficial de la Federacién, Periédico Oficial del Gobierno del Estado y diarios de mayor circulacion,
convocatorias de bases de participacion disponibles, notificaciones por edictos y estrados en oficinas del INIFEED, de cualquier
oficio dirigido a alguna persona fisica o moral que haya suscrito contratos de obra para con este organismo, que este haya
desaparecido, no tenga domicilio fijo o se ignore donde se encuentra; y

XVL1. Imponer en su caso conjunta o separadamente con el 6rgano interno de control, fas sanciones que correspondan en los
teminos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios, y Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios contra servidores publicos del
INIFEED.

SECCION SEGUNDA
DE LAS OBLIGACIONES
DEL DIRECTOR GENERAL
Articulo 9. Son Obligaciones del Director General, las siguientes:

I Proponer a la Junta de Gobiemno las politicas generales, proyectos y programas del INIFEED y vigilar su cumplimiento;

li. Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno e informar a ésta su cumplimiento

ll. Someter a la Junta de Gobiemo los informes trimestrales, semestrales y anuales de actividades, ademas de los estados
financieros correspondientes a cada ejercicio;

IV. Proponer a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, el Proyecto del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos;

V. Formular el inventario de bienes que tenga a su cuidado, actualizarlo y controlarlo permanentemente, de acuerdo con la
normatividad,

VI. Comunicar todos los acuerdos e instrucciones necesarias para que el personal del INIFEED cumpla eficientemente con sus
responsabilidades, de acuerdo con el presente Reglamento y demas normatividad aplicable;

VII. Vigilar el cumplimiento de los programas a cargo del INIFEED vy la debida aplicacion de la normatividad correspondiente;
VIIL. Validar y someter a aprobacion de la Junta de Gobierno, los precios de los servicios que preste el INIFEED;

IX. Inspeccionar todas las construcciones publicas, y privadas a peticién de la SEED, de infraestructura fisica educativa que se
ejecuten en el Estado de Durango y verificar que se ajusten a los requerimientos de calidad correspondientes; y

X. Realizar las funciones que se requieran para el debido cumplimiento de! objeto del INIFEED, ademas de las que le sefale el
Reglamento Intemno o le encomiende la Junta de Gobierno y las establecidas en el articulo 27 de la Ley de Entidades Paraestatales
del Estado de Durango y otras disposiciones nomativas aplicables.

CAPITULO IV

DE LOS COMITES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
QUE PRESIDE EL DIRECTOR GENERAL

SECCION PRIMERA
DE LOS COMITES DE OBRA Y DE ADQUISICIONES

Articulo 10. Ser4 el responsable de dar transparencia a todos los actos dentro de las licitaciones publicas o cualquier tipo de
adjudicacién de obra puiblica y de adquisiciones contempladas en la Ley y su Reglamento respectivamente, asi mismo, en forma
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colegiada, determinar las adjudicaciones con responsabilidad y profesionalismo. Este sesionara, a convocatoria del presidente del
Comité por lo menos una vez cada mes.

Articulo 11. Los Comités de Obra y de Adquisiciones estara integrado de la siguiente manera:

o
I. Un Presidente, que sera el Director General;

Il. Un Secretario Ejecutivo, que sera el Jefe de Planeacion y Programacion; y

1IL. Cuatro vocales que seran: El jefe del Departamento de Costos y Presupuestos, et responsable de contratos y licitaciones, el
Subdirector Administrativo y el Subdirector Técnico.

Los cargos seran honorificos y no recibiran emolumento alguno por este concepto, y seran designados y removidos por el Director
General del INIFEED.

SECCION SEGUNDA
FUNCIONES DE LOS COMITES DE OBRA Y DE ADQUISICIONES

Articulo 12. Las funciones en general de los Comités de Obra y de Adquisiciones seran las siguientes:

v.

Vi

Vil

Revisar el programa y el presupuesto de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, asi como sus
modificaciones, y formular las observaciones y recomendaciones convenientes;

Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas que le presenten, asi como someterlas a la consideracion del titular de la dependencia o el érgano de gobierno de
las entidades; en su caso, autorizar los supuestos no previstos en las mismas;

Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de no celebrar licitaciones publicas por
encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos en la Ley;

Autorizar, cuando se justifique, la creacion de subcomités de obras publicas, asi como aprobar la integracién y
funcionamiento de los mismos;

Elaborar y aprobar el manual de integracién y funcionamiento del comité, en el cual se deberan considerar cuando menos
las siguientes bases:

a) Sera presidido por el Presidente;
b) Los vocales titulares deberan tener un nivel jerarquico minimo de director general o equivalente;

¢) El nimero total de miembros del Comité debera ser impar, quienes invariablemente deberan emitir su voto en cada
uno de los asuntos que se sometan a su consideracion;

d)  El area juridica y el 6rgano interno de control de la dependencia o entidad, deberan asistir a las sesiones det Comité,
©Omo asesor, con voz pero sin voto, debiendo pronunciarse de manera razonada en los asuntos que conozca el
Comité. Los asesores titulares no podran tener un nivel jerarquico inferior al de director general o equivalente, y

e) ElComité debera dictaminar en la misma sesion los asuntos que se presenten a su consideracion; el Reglamento de
la Ley establecera las bases conforme a las cuales los comités podran de manera excepcional dictaminar los asuntos
en una siguiente sesion.

Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto, asi como los asesores del mismo, podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes, los que no deberén tener un nivel jerarquico inferior a jefe de area;

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley de Obra Publica ya sea del orden Estatal o Federal y demas disposiciones aplicables;
y

Analizar trimestraimente el informe de la conclusién y resultados generales de las contrataciones que se realicen y, en su
caso, recomendar las medidas necesarias para verificar que el programa y presupuesto de obras y servicios se ejecuten en
tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus procesos de contratacion y ejecucion.

Articulo 13. Las funciones de los integrantes de los Comités de Obra y de Adquisiciones seran las siguientes:

I. El Presidente:

a) Autorizar las sesiones y 6rdenes dei dia sean ordinarias y extraordinarias;

b) Revisar las propuestas y dictaminar los fallos;

c) Vigilar el buen desarrollo de las aperturas técnicas y economicas;

d) Establecer los procedimientos para la inscripcién en las licitaciones en general, apegados a las leyes aplicables en la
materia; y
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d) Establecer bases especiales que se requieran para que fas Licitaciones sean transparentes y se adjudiquen a las
propuestas econémicas mas bajas y solventes, salvaguardando la legalidad e imparcialidad.

Il. El Secretario Ejecutivo:

a) Vigilar la elaboracién y expedicién de las 6rdenes del dia y los asuntos que se trataran incluyendo para ello la
documentacién correspondiente.

Iil. Vocales:

a) Enviar documentos de los asuntos que se deban someter a consideracion y pronunciar los comentarios que se estimen
pertinentes.

El Departamento de Costos y Presupuestos sera quien elabora los paquetes de las licitaciones que se revisan, tendra voz para hacer
los comentarios conducentes, pero no tendra voto por cuestiones de transparencia; en lo referente al Comisario, tendré las misas
facultades que el anterior.

El Director General tendra la facultad de nombrar en caso de ser necesario y por cuestiones de fuerza mayor a los suplentes de los
titulares que conforman el Comité de Obras y de Adquisiciones, que debera constar por escrito.

CAPITULO V .
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES GENERICAS DE LAS
SUBDIRECCIONES

SECCION PRIMERA
DE LAS ATRIBUCIONES

Articulo 14.- Son atribuciones genéricas de las subdirecciones las siguientes:

Apoyar a la Direccion General en la coordinacién de los Departamentos y Areas
encargadas de los aspectos técnicos y administrativos, para el cumplimiento eficaz de las metas y objetivos del INIFEED, a través del
conjunto de politicas, normas y estrategias sistematizadas, procurando armonia y comunicacion entre estas.

SECCION SEGUNDA
DE LAS OBLIGACIONES GENERICAS

Articulo 15, Les corresponde a las Subdirecciones del INIFEED, las obligaciones genéricas siguientes:

Planear, contratar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar, administrar y vigilar el desarrollo y cumplimiento, en tiempo y forma de las
metas y alcances en la ejecucion de los diferentes programas de obra de infraestructura fisica educativa, en apego a la normativa
aplicable en la materia, a través de sus unidades administrativas adscritas.

CAPITULO VI .
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES GENERICAS
DE LOS DEPARTAMENTOS

SECCION PRIMERA
DE LAS ATRIBUCIONES

Articulo 16. Son atribuciones genéricas de los departamentos las siguientes:
Atender, establecer y prever acciones de los procedimientos que les corresponda para el cumplimiento y mejora permanente de las
actividades que se realizan en apego a la normativa aplicable en la materia, a través de su personal adscrito.

SECCION SEGUNDA

DE LAS OBLIGACIONES
Articulo 17. Les corresponde a los Departamentos del INIFEED, las obligaciones genéricas siguientes:
Controlar, administrar y realizar el desarrollo y cumplimiento, en tiempo y forma de las metas, generando y dando seguimiento a la
documentacion necesaria en la ejecucién de los diferentes programas de obra de infraestructura fisica educativa, en apego a la
normativa aplicable en la materia, a través de su personal adscrito.
CAPITULO VI

DE LOS DEPARTAMENTOS Y AREAS ADMINISTRATIVAS
ADSCRITOS A LA DIRECCION GENERAL

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO JURIDICO
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Articulo .18. Le corresponde representar al INIFEED en los asuntos contenciosos en que sea parte, asi como intervenir en las
reclamaciones de caracter juridico que puedan afectar al mismo y la formulacion de querelfas y denuncias.

Articulo 19. Las funciones del Departamento Juridico son las siguientes:

I. Formular los convenios y revisar los contratos a celebrar por el INIFEED, de acuerdo con la normatividad aplicable, en seguimiento
de los requerimientos de las areas respectivas, asi como llevar el registro de los mismos;

ll. Auxiliar a las unidades administrativas del INIFEED en la formulacion de proyectos, reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes
relativas a los asuntos de sus respectivas competencias, ademas de revisar todos los que se relacionen con la esfera de
competencia del propio organismo;

IV. Participar en caracter de asesoria en las licitaciones publicas;

V. Representar al Director General, en toda clase de procedimientos internos y externos de caracter juridico;

VI. Dar soporte legal a los dictdmenes técnicos en coordinacion con la Subdireccion Técnica y el Departamento de Construccion,
acerca de factibilidades de terrenos, construcciones, etc., que le sean solicitados al INIFEED o se requieran para cumplir con las
funciones del mismo; y

VIl. Las demés que le asigne la Direccién General.

Articulo 20. Son obligaciones del Departamento Juridico las siguientes:

I. Resolver las consultas de carécter juridico y laboral que le formulen los responsables de las dreas de operacion del INIFEED;

Il. Elaborar la documentacién necesaria para presentar denuncias, demandas, reclamaciones, etc., que pongan en riesgo al
INIFEED, ademas de dar cabal cumplimiento en tiempo y forma a los procesos legales que se deriven de cualquier conflicto;

lil. Llevar a cabo cualquier tipo de diligencias necesarias en procedimientos administrativos de rescisiones de contrato suscritos para
con este organismo; y

1IV. Atender instrucciones de la Direccién General.

i SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROGRAMAS FEDERALES

Articulo 21. Le corresponde verificar y controlar a través de los supervisores de obra del INIFEED la calidad y costo de las obras,
respetando el programa y proyecto autorizado, para cumplir conforme a lo contratado en cuanto a la calidad de materiales, servicios
y las nomas establecidas.

Articulo 22. Las funciones del Area de Supervisién y Control de Programas Federales son las siguientes:

I. Verificar la emision de los dictamenes técnicos de terrenos donde se ubicardn los espacios a construir y autorizar las cédulas de
validacion de programas federales;

il. Verificar que los proyectos sean congruentes con la topografias de los terrenos y en su caso plantear al Departamento de
Proyectos las modificaciones pertinentes;

Iil. Apoyar en la elaboracion de paquetes de obra para las licitaciones;

IV. Visitar obras de programas federales en caso de ser necesario,

V. Dar seguimiento a la bitacora y llevarla hasta el término de la misma;

VI. Analizar y otorgar visto bueno a las solicitudes de prérroga presentadas por los contratistas;
VII. Formular actas de entrega-recepcién;

VIIi. Revisar finiquitos de los diferentes programas Federales de obra;

IX. Dar seguimiento al ingreso de los precios atipicos o precios extraordinarios para su revision por el departamento de costos y
presupuestos;

X. Elaborar cuando asi se requiera y por indicaciones superiores, nimeros generadores de obras programadas para reparaciones y
enviarlos al departamento de costos y presupuestos, para su captura y elaboracion de presupuestos base; y

XI. Las demas que le asigne la legislacion aplicable en la materia y la Direccién General.
Articulo 23. Son obligaciones del Area de Supervision y Control de Programas Federales las siguientes:

|. Formar expedientes técnicos internos por obra, recabando informacién de diferentes departamentos que asi requiera el programa
federal;
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Il. Integrar el expediente técnico interno por obra, como elemento de consulta para el Organismo integrado por estimaciones,
garantias, resultados de laboratorios, hojas de bitacora, presupuestos, finiquitos, y demas formatos que asi requiera el programa;

Hi. Resolver en obra los problemas inherentes a la misma dando aviso oportuno al Departamento de Proyectos en caso de
modificaciones al proyecto inicial;

IV. Coordinar el flujo de las estimaciones en los departamentos de construccién y supervision, costos y presupuestos, recursos

financieros, capturara los requisitos faltantes o la aprobacién de la estimacion de cada departamento e informara al contratista
referente al avance de la revision;

V. Coordinar el flujo de las estimaciones en los departamentos de construccion y supervision, costos y presupuestos, recursos
financieros, capturaré los requisitos faltantes o Ia aprobacion de la estimacion de cada departamento e informara al contratista
referente al avance de la revision;

VL. Evaluar reportes quincenales de avances de obra tanto fisicos como financieros, dirigidos a las diferentes dependencias que tiene
relacién con el INIFEED;

VIL. Verificar la aplicaci6n de sanciones y retenciones que origine el incumplimiento del calendario contractual, al igual que deductivas
por mala calidad;

ViIl. Dar contestacion y seguimiento a los diferentes oficios y detalles reportados por los contratistas y directores de los planteles
educativos de programas federales;

IX. Informar al Director General y al Subdirector Técnico, de las problemdticas prioritarias en las obras de programas federales;
X. Coordinar y programar actividades del personal encargado de fa supervision de obra de programas federales.

XI. Coordinar con los departamentos del INIFEED y con los contratistas el proceso constructivo, resolviendo con mayor diligencia los
problemas de cardcter técnico que se presenten en la obra;

XII. Revisar catalogos de conceptos de las obras a ejecutar previo inicio del proceso de licitacion correspondiente; y

Xill. Supervisar, dar seguimiento general y llevar el control de calidad a las obras contratadas por el organismo, ademas de recibir los
trabajos una vez concluidos.

. SECCION TERCERA
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 24. Al frente del Organo Interno de Control habra un titular, quien sera designado por la Secretaria de Contraloria del Estado
de Durango en téminos de la Ley Organica de la Administracién Publica Estatal, quien ejecutara sus atribuciones en ejercicio de sus

funciones establecidas en el Reglamento Interior y Manual de Organizacién Vigentes de la Secretaria de Contraloria del Estado de
Durango.

CAPITULO VIl
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES
DE LA SUBDIRECCION TECNICA
Articulo 25. Ser4 la responsable de coordinar y verificar la correcta planeacion, validacion, proyeccion, presupuestacion, ejecucion y
aplicacién de programas de construccion, rehabilitacion, reparacién, reconversion y equipamiento de los espacios educativos en el
Estado; para controlar su calidad, tiempo y costo.
Articulo 26. Las atribuciones de la Subdireccién Técnica seran las siguientes:
. Validar los programas generales de obra y sus modificaciones, conforme a la normatividad aplicable;
IL. Coadyuvar en la integracién y ejecucién del Programa Estatal de Obra;
il Participar en la publicacion de licitaciones y adjudicaciones;

IV. Promover, programar, dirigir y supervisar el avance de las obras en construccién, auxilidndose del Departamento de Construccién
y Supervisién;

V. Revisar y aprobar los proyectos de la obra a ejecutar, los catalogos de conceptos, los presupuestos base, precios unitarios y
ajustes de costos, Revisar, Autorizar las Estimaciones emitidas por los Contratistas para proceder a su pago;

VL. Coordinar con los contratistas el proceso constructivo, resolviendo con la mayor diligencia los problemas de caracter técnico que
se presenten en la obra;

Vil. Auxiliar a la Direccién General en las sesiones de la Junta de Gobierno;

VIl Lievar a cabo los procesos de certificacién en el estado referentes a la infraestructura fisica educativa que realiza el INIFEED,
ademas de la capacitacion del personal a su cargo, para el logro de este objetivo;

IX. Coordinar las acciones de capacitacion de los miembros de las camaras, de los colegios de profesionistas de la construccion, que
asi lo requieran, soliciten, o se convogue por parte del INIFEED ofy el Estado,

»
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X. Ser el responsable del proceso de certificacion de la Infraestructura Fisica Educativa en el Estado, cuando las Instituciones asi lo
soliciten,

Xi. Ser el responsable del proceso de cerfificacion del personal técnico del INIFEED, encargado de la certificacion de fa
infraestructura Fisica Educativa;

Xii. Ser el responsable del proceso de certificacion de las personas fisicas 0 morales que asi lo soliciten y que construyan obra en
materia de la Infraestructura Fisica Educativa; y

XMt Las demds que la Direccidn General le encomiende.

Articulo 27. Son obligaciones de la Subdireccion Técnica las siguientes:

1. Vigilar la operacion de los programas de obra publica y el cumplimiento de los tiempos, calidad y costo de los mismos;
11, Elaborar a la Direccion General reportes mensuaies del avance fisico-financiero de obra;

Wi Validar y aprobar los finiquitos de los diferentes programas y definir las economias resultantes, presentando las propuestas de
cierre correspondientes a la Direccién General, de acuerdo con la normatividad aplicable;

IV. Validar y aprobar las sanciones que se generen resultantes de la ejecucion de obras, de conformidad con lo contratado y las
disposiciones legales aplicables;

V. Coordinar, verificar y aprobar las actividades de cada departamento a su cargo;

V1. Coordinar con la Subdireccién Administrativa la elaboracion de los informes requeridos por los organismos de fiscalizacion, las
leyes, reglamentos y demds instrumentos juridicos establecidos, asi como la normatividad aplicable al INIFEED;

Vil Dar contestacion y seguimiento a los diferentes oficios y peticiones solicitadas por los contratistas y directores de los planteles
educativos, particulares y dependencias federales, estatales y municipales; y

Vill. Revisar y autorizar las estimaciones emitidas por los Contratistas para proceder a su pago;

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION

Articulo 28. Le corresponde definir e integrar el Programa Estatal de Obra ajustdndose a los recursos asignados, mantener
comunicacién estrecha con otras Dependencias y al interior proporcionando la informacién que le sea requerida.

Articulo 29. Las funciones del Departamento de Planeacién y Programacion son las siguientes:

1. Determinar la programacion para la construccion de espacios educativos, en coordinacion con la Secretaria de Educacion;

fl. Validar terrenos;

fil. Lienar cédulas basicas;

IV. Elaborar guias de equipamiento;

V. Elaborar concentrado de mobiliario y equipo;

VI. Coordinar las entradas y salidas de almacén;

VIii. Colaborar en la preparacion de informes trimestrales y anuales;

VHll. Elaboracion de manuales, cuadros comparativos, tarjetas informativas, que tengan relacién directa con la Infraestructura Fisica
Educativa o las actividades del INIFEED asi como elaborar de la Matriz de indicadores de Resultados (MiR) en el mes de Octubre del
Ejercicio inmediato anterior, asi como su evaluacion trimestral;

IX. Llevar el control y dar seguimiento a las solicitudes de los diversos espacios educativos mediante Programa General de Obra de
todos los Programas que se llevan a cabo en el INIFEED, el cual deberé de ser expuesto en los meses de Octubre del ejercicio

Inmediato anterior para su aprobacion por el Director General;

X. Fungir como enlace de la Unidad de Enlace de Acceso a la Informacion Publica; ser responsable en la recepcion de las solicitudes

que envie la Unidad, dar respuesta a las solicitudes de la misma y coordinarse plenamente con las dreas que cuenten con la
informacioén,

XI. Tramitar altas, cancelaciones, transferencias y refrendos de obra ante las autoridades correspondientes;
XIi. Vigilar el avance del programa general de obras del INIFEED;
XIl. Elaborar y preparar ia informacién para las reuniones de la Junta de Gobierno;

XIV. Brindar orientacion y asesoria a otros Departamentos y/o Dependencias en cuanto a la planeacién se refiere;
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XV. Revisar convenios de aportacién con los beneficiarios;

XVI. Eiaborar finiquitos de programas y cierres de ejercicio de obras mediante adecuaciones presupuestales para determinar los
convenios de Ampliacién y Reduccion definiendo Origen y el destino de los recursos Financieros.;

XVII. Colaborar en los cierres contables del ejercicio presupuestal anual mediante la determinacion de Saldos presupuestales cada
15 dias mediante conciliacién presupuestal para poder determinar las economias y poder asignarlas o reintegrar el recurso;

XVIil. Proponer a la Direccién General la aplicacién de recursos producto de economias de acuerdo con las normas;

XIX. Validar el inventario del equipo de computo, periférico, electronico, programas, licencias comerciales y medidas de proteccién
del mismo;

XX. Verificar la actualizacion de la informacién relevante al portal de transparencia y acceso a la informacion, de igual manera, el
cumplimento en las respuestas que se realicen por escrito al INIFEED; y

XXI. Las demas que le asigne su superior jerarquico y la Direccion General.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Articulo 30. Le corresponde elaborar los planos necesarios para los expedientes técnicos de los espacios educativos Optimos
siguiendo la normatividad de la Infraestructura Fisica Educativa y que satisfagan las necesidades de los usuarios.

Articulo 31. Las funciones del Departamento de Proyectos son las siguientes:

1. Coordinar con el Departamento de Planeacién el programa de obra;

ll. Preparar el programa de general de obra;

Hi. Actualizar planos para el programa de obra;

IV. Elaborar proyectos ejecutivos atipicos;

V. Integrar el expediente técnico para la ejecucion de obra;

V1. Mantener el archivo vigente con la participacion directa del Departamento de Construccion y Supervision;
VII. Visitar las obras y verificar que cumplan con los lineamientos y especificaciones asentadas en el proyecto;
VIIL Brindar apoyo técnico y consultoria a los diferentes departamentos;

IX. Actualizar el banbo de proyectos de acuerdo con los finiquitos de las obras a los planos originales;

X. Proporcionar atencién personalizada en cuanto a asesoria técnica se refiere a directores de los centros educativos y al publico en
general con el fin de hacer cumplir la normativa vigente de construccion de espacios educativos;

XI. Realizar proyectos arquitecténicos ejecutivos de innovacién que satisfagan las necesidades cambiantes de y para todos los
niveles educativos, empleando materiales y proeesos del més alto nivel de calidad seguin los modelos pedagdgicos y las zonas del
Estado;

Xil. Mantener actualizado y en completa organizacion el archivo general de plantas de conjunto de instituciones de educacién de
todos los niveles escolares, tomando en cuenta y plasmando cualquier modificacién a los proyectos rectores de dichos centros
educativos;

XIil. Mantener y ampliar un archivo digitalizado de planos constructivos y de cada obra, construccién o remodelacion que requiera
cada Institucion;

XiV. Atender todos los proyectos arquitecténicos ejecutivos de los programas federales, estatales, municipales, tripartitas y de
participacion social que se desarrollan en el Estado;

XV. Atender las solicitudes de inspeccién y valoracion de las escuelas que sufran algiin dafio estructural o de instalaciones y que son
objeto de proyectos de remodelacion o reparacién;

XVL1. Revisar y certificar que los proyectos de diferentes Programas de Obra y aquellos que soliciten la asesoria y revision por parte
de Instituciones Educativas o Particulares, se apeguen a la normatividad Federal del INIFED, Estatal del INIFEED y Municipal de
Construccion de Espacios Publicos para la Educacion, con el fin de que dichos proyectos cuenten con seguridad estructural, la
iluminacién natural, ventilacion y todos los elementos necesarios que marca la normativa vigente de construccion de espacios
educativos. Asi mismo, mantener actualizado y pormenorizado el archivo con los proyectos antes mencionados; y

XVIi. Las demds que le asigne su superior jerarquico y la Direccién General.

SECCION TERCERA _
DEL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION Y SUPERVISION
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Articulo 32. Le corresponde verificar y controlar la calidad y costo de las obras, respetando el programa y proyecto autorizado, para
cumplir con las normas establecidas.

Articulo 33. Las funciones del Departamento de Construccion y Supervision son las siguientes:
l. Verificar y emitir dictamen técnico del terreno donde se ubicaran los espacios a construir y autorizar las cédulas de validacion;

1. Verificar que el proyecto sea congruente con la topografia del terrenc y en su caso plantear al Departamento de Proyectos las
maodificaciones pertinentes,

II. Formar de expedientes técnicos interno por obra, recabando informacién de diferentes departamentos;

IV. Apoyar en la integracion del expediente técnico intero por obra, como elemento de consulta para el organismo integrado por
estimaciones, garantias, resultados de laboratorios, hojas de bitacora, presupuestos finiquitos, etc;

V. Apoyar en la elaboracién de paquetes de obra para las licitaciones;
VL. Visitar la obra con participantes inscritos en licitaciones;
VII. Protocolizar la bitacora al inicio de ia obra y llevarla hasta el término de ia misma;

Vill. Resolver en obra los problemas inherentes a la misma dando aviso oportuno al Departamento de Proyectos en caso de
modificaciones al proyecto inicial;

I1X. Revisar estimaciones con previa verificacién en obra de nimeros generadores;
X. Analizar y otorgar visto bueno a las solicitudes de prérroga presentadas por los contratistas;
XI. Formular actas de entrega-recepcion;

XII. Evaluar reportes quincenales de avances de obra tanto fisicos como financieros, dirigidos a las diferentes Dependencias que
tiene relacion con el INIFEED;

XIIl. Elaborar finiquitos de los diferentes programas de obra;

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

XV. Emitir dictamen que avale el ingreso de los precios atipicos o precios extraordinarios para su revisién por el Departamento de
Costos y Presupuestos;

XVI. Elaborar cuando asi se requiera y por indicaciones de su superior jerarquico, nimeros generadores de obras programadas para
reparaciones y enviarlos al Departamento de Costos, para su captura y elaboracion de presupuestos base;

XVII. Dar contestacién y seguimiento a los diferentes oficios y detalles reportados por los Contratistas y Directores de los planteles
educativos;

XVII. Informar al Director General y al Subdirector Técnico, de las problem?ticas prioritarias en las obras;
XIX. Coordinar y programar actividades del personal encargado de los montajes y armados de mobiliario y equipo;

XX. Coordinar con los Departamentos del INIFEED y con los contratistas el proceso constructivo, resolviendo con mayor diligencia
los problemas de caracter técnico que se presenten en la obra;

XXI. Revisar catéalogos de conceptos de las obras a ejecutar previo inicio del proceso de licitacion correspondiente;

XXII. Supervisar, dar seguimiento general y llevar el control de calidad a las obras contratadas por el organismo, ademas de recibir
los trabajos una vez conciuidos;

XXIil. Turnar las tarjetas de precios extraordinarios o atipicos al Departamento de Costos y Presupuestos del INIFEED e informar al
contratista acerca del estatus de sus tarjetas; y

XXIV. Las demas que le asigne la Direccion General y la legislacién aplicable en la materia.

SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DE COSTOS Y PRESUPUESTOS

Articulo 34. Le corresponde llevar a cabo la estimacion monetaria de los proyectos de infraestructura fisica educativa que realice el
INIFEED elaborar el presupuesto base, que sirve como pardmetro para las licitaciones, con un estudio de mercadeo actualizado,
revisando propuestas técnicas y econémicas aportando elementos, de acuerdo a la nomatividad en la materia, al Comité de Obras y
de Adquisiciones, para transparentar la aplicacion de los recursos autorizados.

Articulo 35. Las funciones del Departamento de Costos y Presupuestos son las siguientes:
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I. Cotizar y realizar estudios de mercado de los precios de materiales en diferentes localidades y municipios de todo el Estado y en
caso de ser necesario en estados o paises;

Il. Analizar y elaborar tarjetas de precios unitarios;

L. Elaborar y validar el presupuesto base;

IV. Elaborar, revisar y publicar las convocatorias de obra pdblica y adquisicién de mobiliario y equipo;

V. Programar las convocatorias publicas;

VI. Preparar el pliego de requisitos para la venta de paquetes;

VL. Recibir documentos para la venta de bases:

VL. Revisar los precios unitarios de las estimaciones presentadas;

IX. Participar en las ficitaciones y levar a cabo Ia apertura técnica Yy econémica para la revisién de propuestas participantes;
X. Lievar a cabo acto de fallo, asignacion de obra y partidas;

XI. Revisar fianzas de anticipo y cumplimiento;

Xii. Llevar a cabo la revisién y autorizacién de los precios extraordinarios o atipicos, validados por la supervision y la revisién de los
ajustes de costos;

XII. Elaborar los catalogos de conceptos de las obras, ademas de los presupuestos correspondientes;
XIV. Elaborar nimeros generadores para integrarlos al catalogo de conceptos; y
XV. Las demas que le asigne la Direccion General.

. SECCION QUINTA
DEL AREA DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Articulo 36. Le corresponde llevar a cabo la contratacion de las obras que ejecutara el INIFEED.
Articulo 37. Las funciones del Area de Contratos y Licitaciones son las siguientes:

I. Elaborar los contratos, Srdenes de trabajo y pedidos relacionados con las obras o adquisiciones de bienes y servicios y recabar las
firmas;

Ii. Revisar los contratos que cumplan con la normatividad aplicable;
lil.Revisar y capturar contratos previos a la firna final;

IV. Ser el responsable de! manejo del sistema CompralNet para la insercién de las convocatorias 2 licitaciones pUblicas Federales y
Estatales;

V. Entregar a los participantes inscritos a las licitaciones los paquetes de planos, correspondientes a las mismas;
V1. Manejar sistemas de informacion correspondiente al area;

VIl. Elaborar convenios y ampliacion en tiempo y en mont{o;

Vi, Elaborar diciamenes correspondientes a cada conirato;

IX. Participar en las licitaciones publicas y por invitacion a cuando menos tres contratistas;

X. Revisar las propusstas técnicas y econdmicas de las ficitaciones de obra piblica, ademas de Ias licitaciones para adguisicion d=
mobiliario y equipo;

Xl Realizar cotizaciones para la adguisicion de mobiliaric y equipo;
Xil. Revisar lzs muestras de mobiliario y equipn para las licitaciones correspondientes:
Xill. Integrar la documentacion de esta area al expediente técnico de cada obra; y

XiY. Las demas que le asigne la Direccion General.
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CAPITULO IX
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES
DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Articulo 38. Sera la responsable de dirigir coordinar y conducir la correcta aplicacion y administracion de los recursos autorizados al
Organismo, observando los lineamientos, para optimizar con austeridad y racionalidad los mismos.
SECC
Articulo 39. La Subdireccién Administrativa tendra las atribuciones siguientes:
I. Revisar los contratos y programas generales de obra;
Il. Pragramar y controlar la aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros;
IIl. Autorizacion de documentos oficiales;
IV. Controlar la asignacion y uso de los bienes muebles propiedad del INIFEED y sus recursos humanos;
V. Determinar, elaborar y pagar nomina de sueldos de los empleados del organismo;
V1. Lievar debido control de asistencia del personal del organismo;
Vii. Brindar atencion y apoyo a todo el personal del organismo;
VINI. Optimizar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del organismo;
IX. Verificar y controlar los servicios contratades para el organismo;
X. Controlar el almacén con sus salidas y entradas de mobiliario y material; y
XI. Las demas que le encomiende la Direccion General.
Articulo 40. La Subdireccion Administrativa tendra las obligaciones siguientes
1. Elaborar presupuesto de egresos de cada ejercicio anual;
II. Solicitar, administrar y controlar los recursos que recibe el Organismo de todos los programas;
1il. Revisar, validar y analizar los efectos financieros;
IV. Declarar y enterar el pago de impuestos y retenciones del organismo; y

V.Supervisar y vigilar las inversiones, pago de estimaciones, retenciones y sanciones,;

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Articulo 41. Le corresponde administrar, controlar, cuidar y optimizar los recursos destinados al organismo de manera transparente,
interpretando la situacion financiera que guarda el Organismo, con la finalidad de que no se desfase el presupuesto autorizado.

Articulo 42. El Departamento de Recursos Financieros tendra las funciones siguientes:

1. Elaborar el Presupuesto del Gasto de Operacién del INIFEED;

I1. Programar y controlar los gastos, asi como, solicitar su autorizacion para el pago;

1ll. Solicitar, administrar y controlar los recursos que recibe el Organismo para la gjecucion de las obras de todos los programas;
V. Recopilar, revisar y solicitar autorizacion, ademas de pagar las estimaciones de obra de todos los programas y equipamiento,
V. Elaborar y revisar reportes de retenciones a contratistas y notificarlos;

Vi Recibir, depositar y administrar los pagos en efectivo de las aportaciones convenidas con las Escuelas que se les programa obra
publica;

VII. Elaborar otros informes que se requieran por parte de la Direccion Administrativa, Recursos Financieros y Planeacion; y

Viil. Atender indicaciones de su superior jerarquico y de la Direccién General.
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SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,

MATERIALES Y SERVICIOS
Articulo 43. Le corresponde administrar los recursos humanos del Organismo por medio del establecimiento de estrategias y
politicas que coadyuven a lograr el desarrollo y capacitacién del personal en un clima laboral adecuado, asi como operar los servicios
de seguridad e higiene en los bienes muebles e inmuebles, el resguardo de mobiliario y equipo, optimizando las condicicnes
materiales al personal y el control del almacén.
Articulo 44. Las funciones del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios son las siguientes:
1. Determinar el presupuesto de capitulo 1000 e integrarlo al Presupuesto de Egresos del Ejercicio Anual;
II. Determinar, elaborar y pagar la nomina de sueldos a los empleados del Organismo;
Ill. Declarar y enterar el pago provisional del |.S.R;
V. Elaborar movimientos de némina;
V. Brindar atencién y apoyo a todo el personal del Organismg;
Vi. Tramitar, validar y controlar el pago de némina de personal que cobra mediante gastos indirectos;
VIil. Controlar, informar y publicar la asistencia diaria;
Vill. Planear la capacitacién y/o actualizacién del personal;
IX. Determinar estrategias y politicas para elevar la calidad laboral;
X. Integrar, actualizar y archivar los expedientes de los empleados;
XI. Perfeccionar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del Organismo;

XIl. Verificar y controlar los servicios contratados para el Organismo;

XIll. Etaborar, registros y resguardar todos los activos fijos det INIFEED ademas del equipo de transporte y llevar el control de las
bitacoras;

XIV. Coordinar y establecer programas de acuerdo con las disposiciones legales y material de seguridad e higiene;
XV. Dar seguimiento a las necesidades y peticiones del personal en cuanto a mantenimiento de activos fijos;

XVL. Llevar el control del almacén en cuanto a entradas y salidas; y

XVII. Atender indicaciones de su superior jerarquico y de ia Direccién General.

. SECCION TERCERA .
DEL AREA DE COMUNICACION SOCIAL, TRANSPARENCIA E INFORMATICA

Articulo 45. Esta Area estara subordinada al Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios y tendra las siguientes
funciones.

I. Recopilar, revisar y presentar ante su superior jerarquico la informacién y noticias que tengan relacion directa o indirecta con las
actividades sustantivas del INIFEED, por cualquier medio de comunicacion en que ésta se genere;

il. Elaborar resefias e informes relacionados con la Infraestructura Fisica Educativa con la periodicidad que le sea requerida por la
Direccién General;

lil. Editar boletines de prensa, convocar a los medios de comunicacion, previa autorizacion su superior jerarquico y programar las
visitas de este Ultimo o sus representantes, a las instalaciones de las empresas de comunicacion;

V. Mantener actualizada la informacion que se publique en medios permanentes, tales como paginas web, periodicos murales, y
cualquier otre medio con similares caracteristicas;

V. Ser vocero oficial de la Institucién cuando se lo indique su superior jerarquico;

Vi. Proponer a su superior jerarquico proyectos de difusidn de la imagen institucional, de las acciones o proyectos que se generen y
de la vinculacion del INIFEED con la sociedad, en coordinacion con el drea responsable;

Vil. Ser enlace con la Unidad de Transparencia, Direccién de Comunicacion Social y la Coordinacion de Imagen Instituciona! del
Gobierno del Estado;

Vill. Conformar un banco de datos e imagenes que sea marco de referencia y antecedentes de la Infraestructura Fisica Educativa;
para mantener una referencia histérica de los acontecimientos relacionados con el sector, basados en imagenes fotogréficas, de
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video y una sintesis informativa de los medios de comunicacién, que sirvan para analizar la congruencia de Ia informacion
presentada a la sociedad,;

IX. Acompariar al Director General a los eventos y actividades que le sean indicadas, recabando informacion sustantiva de las
actividades realizadas y de las expresiones que realice, a efecto de presentar informe oportuno de las mismas:

X. Encausar las solicitudes de informacién realizadas en materia de Infraestructura Fisica Educativa, para contribuir a generar y
mantener una presencia positiva del Organismo ante la opinién publica;

XL Intercambiar informacion con dependencias y organismos de la Administracion Publica Estatal, Previa autorizacién del superior
jerarquico;

XIl. Elaborar y controlar el inventario fisico de equipo de computo, periférico y electrénico relacionado con los sistemas de cémputo;

XIlt. Elaborar y controlar el inventario de programas de computo propiedad del INIFEED, las licencias de los programas comerciales,
asi como la custodia y funcionamiento de los programas disefiados especificamente para la gestion interna;

XIV. Brindar asesoria y capacitacion a los usuarios de los sistemas del Organismo, diagnosticando y dando respuesta oportuna a sus
necesidades;

XV. Dar mantenimiento preventivo y correctivo tanto a los equipos de computo, periférico, instalaciones y equipos especializados,
ademas de los programas de cémputo, manteniendo actualizados los programas de proteccion contra virus informaticos o intrusos;

XVI. Representar al Organismo previa autorizacion de su superior jerarquico, ante las instancias externas, relacionadas con el
manejo de sistemas, haciéndose responsable del cumplimiento de los compromisos que al respecto se generen;

XVII. Participar en los comités que se integren para el analisis de proyectos de licitacion y equipamiento escolar, ademas de
adquisiciones del propio Organismo en lo que respecta a bienes informaticos;

XVIiI. Elaborar y proponer proyectos de mejora de la infraestructura informatica del Organismo, siendo el responsable de su
implementacion;

XIX. Elaborar y mantener actualizados los lineamientos nommativos que rijan el uso adecuado de los bienes y sistemas informaticos
del Organismo, emitiendo los reportes correspondientes a las instancias responsables de su sancion;

XX. Implementar las medidas de seguridad necesarias para la proteccién de la informacién electronica del Organismo;

XXI. Dar mantenimiento a los sistemas de red, internet, sitioc WEB y cualquier otra tecnologia que implique el cumplimiento de
compromisos formales o de proyeccién del INIFEED;

XXIl. Elaborar, modificar y actualizar las paginas web del INIFEED, con la inforrnacién necesaria;

XXIll. Recabar y elaborar de los departamentos o areas correspondientes del INIFEED, la informacién que sea necesaria subir a la
pagina web, al portal de transparencia y acceso a la informacién pblica;

XXIV. Dar respuesta via electronica a las solicitudes que via internet se reciban en el Organismo, previa coordinacién y autorizacion
con el responsable del area a la que le corresponda dar respuesta segun sea el caso; y

XXV. Las demés que le asigne su superior jerarquico y la Direccién General.

SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Articulo 46. Le corresponde llevar a cabo el registro de las operaciones del Qrganismo, conforme a la normatividad en materia de
Contabilidad Gubernamental y Cuenta Publica establecidas para tal fin.

Articulo 47. El Departamento de Contabilidad tendra las funciones siguientes:

I. Coordinar y capturar el registro de las operaciones contables;

1. Analizar las cuentas y depurarlas;

HI. Conciliar cifras, con la Secretaria de Finanzas y de Administracion y bancos;

IV. Elaborar ajustes necesarios (pélizas);

V. Elaborar estados financieros bajo la normatividad aplicable;

VL. Registrar en auxiliares, contratos de obra, comparativa, presupuesto ejercido, entradas y salidas de almacén, etc;
Vil. Elaborar conciliaciones bancarias;

VIIl. Apoyar en informes sobre avances financieros;

IX. Elaborar arqueo de caja;
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X. Elaborar la cuenta publica del Organismo;
XI. Elaborar otros informes que se requieran por parte de la Direccion Administrativa, Recursos Financieros y Planeacion; y
XVIl. Atender indicaciones de su superior jerarquico y de la Direccién General.

SECCION QUINTA
DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y ARCHIVO

Articulo 48. Le corresponde la integracion, revision y resguardo documental de los expedientes unitarios de obra publica y de
adquisicion de bienes y servicios que realice el Organismo.

Articulo 49. El Departamento de Fiscalizacion y Archivo tendra las funciones siguientes:

I. Recibir y revisar que todos los expedientes unitarios de obra cuenten con el soporte documental completo, conforme a la
normatividad aplicable;

. Recibir y revisar que todos los contratos de adquisicion de bienes y servicios cubran todos los requisitos establecidos en la
normatividad vigente;

Hl. Revisar que las adjudicaciones cuenten con las garantias para la ejecucion de los mismos;
IV. Solicitar al area correspondiente fa integracién de informacién faltante en cada expediente unitario de obra:;

V. Verificar el cumplimiento de los contratos o en su defecto Ia aplicacion de garantias establecidas en los mismos y las penas
convencionales correspondientes;

VI. Verificar que las estimaciones cuenten con el soporte documental y autorizaciones conforme a la normatividad aplicable a cada
expediente;

Vil. Resguardar la informacién documental y electronica recibida, e integrar un sistema de identificacion de expedientes, para su
optima identificacion;

VIII. informar a su superior jerarquice, Director General y al Organo de Control Interno de las posibles irregularidades detectadas en
la revision de Ia informacion;

IX. Dar contestacion a las observaciones efectuadas por los Entes Fiscalizadores ya sean del orden Federal y Estatal, mediante la
Coordinacion Coordinar con las diferentes areas y departamentos del INIFEED, la recopilacion e integracién de respuestas a
observaciones establecidas de los entes fiscalizadores Federales y Estatales;

X. Ser enlace ante los entes fiscalizadores Federales, Estatales y 6rganos de control externo e interno, para el seguimiento de
auditorias practicadas al INIFEED; y

XI. Las demas que le asigne su superior jerarquico y la Direccion General.

CAPITULO X
DISPOCISIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 50. El Director General sera suplido en sus ausencias por el Subdirector Técnico y/o por el Subdirector Administrativo.

Articulo 51. El Subdirector Técnico y el Subdirector Administrativo seran suplidos en sus ausencias temporales menores de 15 dias
habiles, por el servidor publico de la Jerarquia inmediata inferior que ellos designen. En las mayores de 15 dias habiles, por el
Servidor Publico que designe el Director General.

Articulo 52. Los Jefes de Departamento y de Area seran suplidos en sus ausencias temporales menores de 15 dias habiles, por el
setvidor pablico de la jerarquia inmediata inferior que ellos designen. En las mayores de 15 dias habiles, por el Servidor Publico que
designe el Director General.

TRANSITORIOS

Articuto Primero.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por parte de la Junta de Gobierno del
INIFEED.

Articulo Segundo.- Se derogan las disposiciones normativas expedidas por el Ejecutivo del Estado o por los Organos del INIFEED
que se opongan al presente Reglamento Interno.

Articulo Tercero.- A partir de que entre en vigor este Reglamento, el Director General del INIFEED, debera presentar en un plazo no

mayor a 90 dias habiles, el proyecto de Manual de Organizacion y el de Procedimientos para su aprobacion por parte de la Junta de
Gobierno.

La Junta de Gobierno del INIFEED, expide el presente en la ciudad de Durango, Durango., a los 19 dias del mes de Marzo del afio
dos mil veinte.
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INSTITUTO PARA LA INFRAFSTUCTURA
FISICA EDUCATIVA DEL E5TADO
DE DURANSD

Acuerdo No.7.7

Reunién Ordinaria 01/2020
Fecha 19 de Marzo de 2020

PRIMER REUNION ORDINARIA 2020 DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO
PARA LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE DURANGO

ASUNTO: RESPALDO DOCUMENTAL.:
SE PRESENTA PARA SU AUTORIZACION A LA H.| MANUAL DE ORGANIZACION
JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO PARA LA
INFRAESTRUCTURA  FISICA EDUCATIVA  DEL
ESTADO DE DURANGO EL MANUAL DE
ORGANIZACION DEL INIFEED.
OBSERVACIONES: N

EL LAE. JUAN CARLOS DE LA PARRA PUENTE
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA
INFRAESTRUCTURA  FISICA EDUCATIVA  DEL
ESTADO DE DURANGO, CON FUNDAMENTO EN LOS

ES APROBA UNANIMIDAD EL I
ORGANIZACION DEL INIFKED, POR LA H. JUNT,
DE/REFERIDO INSTITUTO.

\
‘MANUAL DE
DE GOBIERNO

ARTICULOS 1, 4 FRACCION |1, 15, 53, DE LA LEY
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE DURANGO Y LOS ARTICULOS 4,
FRACCION | Y 19 DE LA LEY DE ENTIDADES
PARAESTATALES DEL ESTADO DE DURANGO, Y LOS
ARTICULOS 6,10 FRACCION |i DEL DECRETO DE
CREACION DEL INSTITUTO PARA LA
INFRAESTRUCTURA  FISICA EDUCATIVA  DEL
ESTADO DE DURANGO, PRESENTA Y SOMETE A
AUTORIZACION DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO DE

REFERIDO  INSTITUTO, EL MANUAL DE
ORGANIZACION DEL INIFEED

M.A. ING. FERNANDO MANUEL
RAMIREZ ARANGO

EN REPRESENTACION DE LA
SECRETARIA DE
CONTRALORIAY COMISARIO
PUBLICO SUPLENTE

ACUERDO No. 7.7

q
LOS INTEGRANTES DE LA H. JUNTA DE GOBIERNOT
DEL INSTITUTO PARA LA INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA DEL ESTADO DE DURANGO, CON
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 4, FRACCION | Y
19, 25 FRACC. X DE LA LEY DE ENTIDADES

PARAESTATALES DEL ESTADO DE DURANGO, Y LOS
ARTICULOS 6,10 FRACCION Il DEL DECRETO DE
CREACION DEL INSTITUTO PARA LA
INFRAESTRUCTURA  FISICA EDUCATIVA  DEL
ESTADO DE DURANGO, PRESENTA Y SOMETE A
AUTORIZACION DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO DE
REFERIDO  INSTITUTO EL  MANUAL DE
ORGANIZACION DEL INIFEED

INFRAESTRUCTURATISICA EDUCTATIVA DEL ESTADO DE
DURANGO Y SECRETARIO TECNICO
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Manual de Organizacion
del Instituto para la
Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de
Durango
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Hoja de Aprobacion del Documento

CODIGO
MO-INIFEED-01

FECHA DE EMISION

Victoria de Durango, Dgo., Marzo de 2020

Control de Cambios

Fecha de Actualizaciéon ‘ N° de Versién : Cambios Realizados

Marzo de 2020 1 Documento de nueva creacién

Control de Emisién

Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre:
Lic. Luis Carlos Cordoba Ontiveros C.P. Ange! E’r‘r:‘alsétr:;z[)iaz deLeon - L..A.E. Juan Isuaer::: de la Parra
Fecha:
19 de Marzo de 2020 ‘ 19 de Marzo de 2020 19 de Marzo de 2020
Introduccion

Derivado de la transicién del Comité Administrador del Programa Federal de Construccion de Escuelas (CAPFCE), al Comité
Administrador de Escuelas del Estado de Durango (COCED), para posteriormente ser substituido por el ahora Instituto para la
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango (INIFEED) y a la correspondiente promulgacién de ia Ley de Infraestructura
Fisica Educativa y del Estatuto Organico, se desprende el presente Manual de Organizacion, que tiene como objetivo detallar tas
funciones y actividades que realiza cada uno de los puestos que comprenden al Instituto, comenzando desde el Director General
hasta los operativos, en relacion a cada una de sus dreas administrativas, precisando su participacion en dichas operaciones, con el
proposito de orientar los esfuerzos en el desarrollo de las estrategias organizacionales, contar con una herramienta que permita
sistematizar, inducir y comunicar todos los métodos a seguir en cada una de las actividades que realiza el personal de acuerdo a las
funciones encomendadas y a la Estructura Orgénica del Instituto.

Con el propésito de elaborar y expedir los manuales administrativos tal como lo establece el articulos 15 primer y segundo parrafo
de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Durango; 27 fraccion Il de la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Durango para dar continuidad al proceso de actualizacién de ese tipo de instrumentos técnicos que apoyan el desarroilo
de las funciones y actividades realizadas por los érganos que integran el INIFEED y en cumplimiento a lo anterior se constituye el
presente Manual de Organizacion.

Dicho Manual se integra de acuerdo a los siguientes elementos: un glosario de conceptos de uso especifico en materia de
Infraestructura Fisica Educativa: una resefia histérica donde se cuenta la transicién organizacional del CAPFCE al COCED ahora
INIFEED, con las principales modificaciones a su Estructura Organica; la mision o razén de ser; los objetivos institucionales; el
marco normativo general que regula el funcionamiento del instituto; también se incluye su diagrama de organizacion que permite
ver la distribucion de las areas; y la descripcién de los puestos que lo conforman (mision, objetivos, funciones y entorno operativo);

Teniendo lo anterior como finalidad el servir como instrumento de consulta, ya que en el, se precisan las funciones, interacciones
(internas y externas) y responsabilidades de los diferentes puestos, de tal forma que se evite la duplicidad de funciones, y agilice la
coordinacion y participacion de todas las areas, para la consecucion de los objetivos institucionales, el cumplimiento de sus
atribuciones, que permita sistematizar, delimitar dmbitos de competencia y determinar las responsabilidades de cada area
administrativa que intervienen en las actividades de caracter sustantivo y adjetivo que lleva a cabo el Instituto.

Por ultimo, es importante mencionar que para la elaboracion del Manual de Organizacién del INIFEED, participan todas las
unidades administrativas que integran al Instituto.

Antecedentes Histoéricos

El presente Manual de Organizacion es elaborado en cumplimiento de lo establecido por los articulos 15 primer y segundo parrafo
de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Durango; 27 fraccién Il de la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Durango; 10 fraccién II, 14 fraccién XIli def Decreto que crea al Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del
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Estado de Durango, publicado el 20 de Noviembre de 2008; asi como en cumplimiento de lo establecido del Reglamento Interno
del INIFEED vigente.

¢  Con publicacion en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 10 de abril de 1944, fue creado el Comité Administrador del
Programa Federal de Construccién de Escuelas CAPFCE, siendo hasta 1995 cuando fue promovida su federalizacién,
instruyendo la constitucién de Organismos Estatales para la Construccion de Escuelas.

e El 17 de Noviembre de 1997, se emite en el Periddico Oficial el Decreto Administrativo mediante el cual se crea el Comité
para la Construccion de Escuelas del Estado de Durango, como un Organismo Publico Descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propio, perteneciente al Sistema Estatal de Educacién.

e El 19 de marzo de 1998 se emite en el Periddico Oficial el Decreto mediante el cual queda formalizado el Acuerdo de
Creacién del Comité para la Construccion de Escuelas del Estado de Durango, con el objeto de atender la necesidad de los
requerimientos de reparacion, construccion, y equipamiento de espacios educativos.

e EI 18 de noviembre de 2002 se emite en el Periddico Oficial el Decreto que contiene Reformas Adicionales y Derogaciones al
Decreto Administrativo por el que se crea el Comité para la Construccion de Escuelas del Estado de Durango.

e EI 20 de Noviembre de 2008 se emite en el Periddico Oficial el Decreto que crea al Instituto para la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Durango, come un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad
juridica, patrimonio propio y autonomia de gestion, para el cumplimiento de sus objetivos y ejercicio de sus facultades con
domicilio en la ciudad Victoria de Durango, Durango, sectorizado a la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del
Estado. Para los efectos a que haya lugar se identificard por las siglas INIFEED. Supliendo las acciones que tenia
encomendadas el Comité para la Construccion de Escuelas del Estado de Durango.

El presente documento contiene informacién sobre el marco juridico, estructura organica, atribuciones, objetivo y funciones de cada
Departamento, de manera ordenada y sistematica; que integran el Instituto para la Infraestructura Fisica del Estado de Durango,
siendo una herramienta de trabajo con el propésito de contar con los elementos necesarios que contribuyan al mejor desempefio de
sus actividades, evitando la duplicidad de funciones y falta de coordinacién, delimitando las responsabilidades, ambito de
competencia y relacion de trabajo entre las diferentes areas de labores.

1. Marco Juridico

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Educacion;

Ley General de Proteccion Civil;

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion y rendicion de cuentas de la Federacion

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley Federal del Trabajo;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley de Obras Pablicas y Servicios relacionados con las mismas.

Reglamento Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
Cédigo Fiscal de la Federacion;

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles;

Cddigo Penal Federal.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango;

Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Durango;

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango;

Decreto de Creacion del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del estado de Durango.
Ley de Educacion del Estado de Durango;

Ley de Obras Publicas del Estado de: Durango;

Reglamento de la Ley de Obras Piblicas del Estado de Durango.

Ley de Proteccién Civil del Estado de Durango;

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Durango;

Ley de Gobierno Digital del Estado de Durango;

Ley del Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Durango;

Ley para la Administracion y Vigilancia del Sistema de Participaciones y la Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal
Estatal;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango;

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado De Durango;
Ley del Sistema Local Anticorrupcion del Estado de Durango;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pubilicos del Estade y de los Municipios;

® & & 9 0 © ¢ 0 * O & 0
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e  Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Durango.
¢ Ley de Disciplina Financiera y de Responsabilidad Hacendaria del Estado de Durango y sus Municipios.

e Leyde los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado;

o  Ley para la Entrega-Recepcion de las Administraciones Publicas def Estado y Municipios
de Durango;

+  Cadigo Procesal Penal del Estado de Durango.

2.  Aspectos de la Organizacion

Mision
Planear, programar y presupuestar la construccién, rehabilitacion y equipamiento de espacios educativos, para dotar de

infraestructura educativa al sistema de educacién del estado (SEED) a través de programas federales, recursos propios del estado
y aportaciones de la iniciativa privada, aplicados y administrados con alta eficiencia.

Vision

Ser un organismo Unico ejecutor de infraestructura educativa en el estado, eficiente, eficaz, confiable y reconocido por la calidad en
la construccion de espacios educativos y equipamiento, de acuerdo a los proyectos arquitectonicos regionalizados, a la
administracién financiera y normatividad; logrando ia confianza de! sistema educativo del estado, asi como de los usuarios,
aplicando los recursos econémicos de los diferentes programas con equidad, transparencia y honestidad, en alto nivel profesional y

ético, que permite lograr competitividad de excelencia.

Valores
Honestidad

El Personal:

Maneja con eficiencia la propiedad, los activos y los
servicios de Gobierno, en concordancia a las leyes y
normas que lo rigen.

Labora de manera integra en el manejo de los recursos
publicos, actuando con disciplina presupuestaria en sus
acciones.

Solidaridad
El Personal:
Trata con calidad ai pUblico en general.

Colabora con sus compafieros para el buen desempeiio
del trabajo.
Equidad
El Personal:

Reconace y respeta las ideas de los demas.

Trabaja en la toma de decisiones en equipo.

Responsabilidad

El Personal:
Realiza con eficiencia y eficacia el trabajo solicitado.

Responde con seguridad a la responsabilidad delegada.

Legalidad

Ef Organismo:

Exhorta al personal que trabaja en el mismo Organismo, a
un comportamiento ético, recto y de respeto.

Crea medidas de prevencion o de combate a las
préacticas indebidas en la realizacion del trabajo.

El Organismo:
Trata al trabajador con sentido humano y social.

Fortalece el trabajo en equipo fomentando la unidad en el
Organismo, actuando con justicia e imparcialidad.

El Organismo:
Da un trato igualitario y de respeto.

Otorga igualdad de condiciones y oportunidades.

Ef Organismo:

Se preocupa por la calidad en el trabajo realizado para los
demas.

Propicia la delegacién con responsabilidad.
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El Personal: h El Organismo:

Respeta la nomatividad vigente. g:?;i !I\i nomatividad vigente y se apega al Estado de

Provee condiciones laborales adecuadas y propicia la
consolidacion de un Estado de Derecho que brinde

Utiliza de forma discrecional las facultades atribuidas. certeza y seguridad al Personal del Organismo, en el
respeto de sus derechos humanos y garantias
fundamentales.

Competitividad
El Personal: h El Organismo:
~ Se capacita. ' Evalua el desempeiio.

" Obtiene el cumplimiento de los objetivos institucionales con ~ Actualiza constantemente la infraestructura fisica
eficiencia y eficacia. . educativa en el Estado. :

3. Aspectos del Manual de Organizacion

Objetivo General

Mantener la Infraestructura Escolar del Estado con instalaciones seguras, integrales, de calidad conforme al modelo educativo
nacional para que los nifios y jovenes de nuestro Estado puedan acceder a un mundo de mejores oportunidades a través de
mejores planteles que inspiren y motiven su aprendizaje.

Objetivos Especificos

«  Fungir como Organismo con capacidad normativa, de consultoria y certificacion de la calidad de la infraestructura fisica
educativa del Estado, en términos de las leyes federales, estatales y demas disposiciones aplicables;

o Generar procesos de planeacién, para que los recursos que se autoricen para las acciones de construccion,
mantenimiento , rehabilitacién y equipamiento de las instalaciones educativas, se apliquen con mayor pertinencia;

e Generar y aplicar lineamientos para que la infraestructura fisica educativa del Estado, cumpla con los requisitos de
calidad, seguridad, funcionalidad, oportunidad, equidad, sustentabilidad y pertinencia, de acuerdo con las politicas
educativas determinadas y disposiciones normativas aplicables;

» Promover la participacién de los sectores sociales para optimizar y elevar la calidad de la infraestructura fisica educativa
del Estado;

e«  Actuar como una instancia asesora en materia de prevencién y atencién de dafos ocasionados por desastres naturales,
en el sector educativo;

e Encargarse de la construccion, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacion, refuerzo, reconstruccién, reconversién, y
habilitacion, de inmuebles e instalaciones destinados al servicio de la Educacion Publica en el Estado;

o Serla autoridad en el Estado en materia de la validacion de la construccion de la infraestructura fisica educativa;
Alcance
El presente documento est4 dirigido al personal del organismo para que sirva de herramienta de trabajo y a la vez pretende ser una

guia que oriente a los nuevos trabajadores sobre sus funciones y actividades a desarrollar, asi como, su ubicacion y drea de
competencia.
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4. Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango

4.1. Organigrama General del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango

DIRECTOR GENERAL
JEFEDE
SECRETARIA DEPARTAMENTO
JURIDICO
[
JEFE DE AREA DE
SUPERVISION Y .
CONTROLDE ~ —— AUXILIAR JURIDICO
PROGRAMAS
FEDERALES
ORGANO INTERNODE | __ |
CONTROL
1
SUBDIRECTOR
UBDIRECTOR TECNICO ADMNSTRATIVO
T
r I I 1 [ [ I I
JEFE DE JEFEDE JEFE DE JEFEDE JEFEDE JEFE DE DEPARTAMENTO)| JEFEDE JEFE DE
DEPARTAMENTODE | | peoseramentope | | CEPARTAMENTODE | | DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DERECURSOS DEPARTAMENTO DE | | DEPARTAMENTO OE
PLANEACION Y PROYECTOS CONSTRUCCION Y COSTOS ¥ RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y] CONTABIIDRD FISCALIZACION Y
PROGRAMACION SUPERVISION PRESUPUESTOS FINANCIEROS SERVICIOS ARCHNVO
] T
JEFE DE AREADE JEFE DEAREADE
SUPERVISORDE OBRA{H  CONTRATOS Y COMUNCAGION SOCIL,
LICITACIONES
INFORMATICA
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR ANALISTACONTABLE AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO AUXILAR TECNICO AOMINISTRATIVO ADMNISTRATIVO (ESTIMACIONES) AoMNSTRATIVO | | AUKIUARCONTABLE | | spyiisTRATVO
ANALISTA
AUXILIAR
L ADMINISTRATIVO
(COSTOS) ADMINISTRATIVO
Inventario de Puestos del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango
TOTAL DE
0
N PUESTO PLAZAS
1 Director General. 1
2 Secretaria. 1
3 Jefe de Departamento Juridico. 1
4 Auxiliar Juridico. 1
5 Jefe de Area de Supervision y Control de Programas Federales. 1
6 Subdirector Técnico. 1
7 Jefe de Departamento de Planeacion y Programacion. 1
8 Auxiliar Administrativo 1
9 Almacenista 1
10 Jefe de Departamento de Proyectos. 1
11 Secretaria 1
12 Augxiliar Técnico (Proyectos). 7
13 Jefe de Departamento de Construccion y Supervision. 1
14 Secretaria 2
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15 Auxiliar Administrativo 2
16 Supervisor de Obra. . 17
17 Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos. - 1
18 Secretaria 1
19 Analista Administrativo (Costos). 4
20 Jefe de Area de Contratos y Licitaciones. 1
21 Secretaria 1
22 Auxiliar Administrativo 2
23 Subdirector Administrativo. 1
24 Auxiliar Administrativo ) 1
25 Jefe de Departamento de Recursos Financieros. 1
26 Analista Contable (Estimaciones). 1
27 Auxiliar Administrativo (Recursos Financieros). 3
28 Jefe de Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios. 1
29 Secretaria Recepcion 1
30 Auxiliar Administrativo(Recursos Humanos, Materiales y Servicios) 17
3 Jefe de Area de Comunicacion Social, Transparencia e Informatica. 1
32 Jefe de Departamento de Contabilidad. 1
33 Auxiliar Contable. . 1
34 Jefe de Departamento de Fiscalizacién y Archivo.

35 Auxiliar Administrativo 2
36 Organo Interno de Control

DESCRIPCION DE PUESTOS DEL INSTITUTO PARA LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE

DURANGO
PUESTO: Director General
ESTUDIOS ACADEMICOS: kﬁ:nC|atura en Administracién de Empresas, Arquitectura, Ingenieria Civil y/o Carrera
AREA O DEPARTAMENTO: gil:tra:rc‘:;%n General del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Dirigir la operaci6n y administracion del Organismo enfocada a la construccion,
OBJETIVO DEL PUESTO: rehabilitacion, mantenimiento, ampliacién, substitucién, reconversion, equipamiento y
certificacion de la Infraestructura Fisica Educativa en el Estado de Durango.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Junta de Gobierno del INIFEED Directo:
e  Secretaria.
e  Departamento Juridico.
o Jefe de Area de Supervision y Control de Programas Federales.
e  Subdirector Técnico.
e  Subdirector Administrativo.
PERFIL DEL PUESTO

Administracion Piblica.

Integracién de Proyectos.

Normatividad de Presupuestos Federales y Estatales.
Normatividad en Infraestructura Fisica Educativa.
Normatividad en Materia de Proteccion Civil.
Normatividad en Materia de Obra Publica.

Obtencion de Créditos.

Manejo de Pleitos y Cobranzas.

Procesos de Construccion y Supervisién de Obra.

CONOCIMIENTOS:

Relaciones Publicas.

Atencién al pablico.

Don de mando y alta gerencia.
Habilidad para dirigir equipos de trabajo.
Liderazgo.

CAPACIDADES Y
HABILIDADES:
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e  Capacidad de negociacion.

e Habilidad para coordinar actividades con otras instituciones.

¢ Resolutivo.
RELACION:

INTERNA: s  Servidores Publicos de! Organismo.
_Interna: Interactua o  Personal del Organismo.
internamente con las
Unidades  ivas del +  Secretaria de Educacion Publica Federal.
IaNlrpili?ElsD raalr‘;aesl b?xen e Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa.
desem e% o Institucional e  Secretaria de Comunicaciones y Obras Piblicas del Estado de Durango.
Exter':mS' con los tres- e  Secretaria de Educacion Plblica del Estado de Durango.

= . . EXTERNA: « Dependencias y Organismos del Gobierno Federal, Estatal y Municipal.
drdenes de Gobierno
(Federal, Estatal y ¢ Universidades y Escuelas de Estudios Medio y Superior.
Municipél), para manejo « Instituciones de Educaci6n del Sector Particular.
de Programas de Obra, e  Empresas Constructoras.
asi como con e  Agrupaciones Civiles.
particulares a través de e Comités de Padres de Familia.
ia Unidad de enlace.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Realizar las atribuciones sehaladas en el Decreto de Creacion del INIFEED, Reglamento Interno de! INIFEED, asi como las
establecidas en la Ley de Entidades Paraestales del Estado de Durango.

Realizar sus facultades delegables a los servidores publicos que integran las unidades administrativas del Instituto, expidiendo
para ello los acuerdos relativos, sin que esto implique que no pueda intervenir en el ejercicio directo de ellas.

Realizar atribuciones indelegables de! Director General, las sefialadas en las fracciones lIl, IV, V, VI, IX, X, XH, XIH, XIV, Xvi,
XVIly XVIiI del articuio 29 de la Ley.

Desaroliar el servicio y atencién de los clientes actuales y captar nuevos clientes a través de la promocién, apoydndose en la

imagen de eficiencia y calidad del organismo.
e Implementar lo concerniente al Sistema de Administracion de la Calidad en sus funciones.
e Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la nommatividad y legislacion

aplicable.

s  Promover, en coordinacion con las autoridades correspondientes, la participacion social en la planeacion, construccion y
mantenimiento de los espacios educativos.

e Realizar acciones de seguimiento técnico y administrativo de los diversos programas aplicables a la Infraestructura Fisica
Educativa a cargo del Estado y respecto de los que el Instituto convenga con las autoridades Federales y Municipales.

«  Obtener ingresos propios por servicios remunerados derivados de su objeto, y administrar su patrimonio.

e  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

aplicable.
o Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y Ias que sean encomendadas por el superior inmediato.
DESCRICION DEL PUESTO
PUESTO: Secretaria
ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura y/o Carrera Técnica.
AREA O DEPARTAMENTO: Biurfao:;%n General del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
OBJETIVO DEL PUESTO: Apoyar en las actividades del Director General.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Director General del INIFEED. Directo:

e Noaplica

PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS:

Redaccién.
Manejo de archivos.

CAPACIDADES Y
HABILLIDADES:

Relaciones publicas.
Atencién al pablico.
Organizado.

Habilidad para coordinar actividades.
Coordinacién de personal.

Control de archivos.
Facilidad de palabra.

Manejo de tecnologias de la informacion.
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INTERRELACION:- | NTERNA: «  Servidores Publicos.
INTERNAS: Tiene *  Personal del Organismo.
relacién con todas las
areas del Instituto para
un agil cumplimiento a
instrucciones del
Director General y;

* Dependencias y Organismos del Gobierno Federal, Estatal y Municipal.
e  Universidades y Escuelas de Estudios Medio y Superior
_EXTERNAS: con | EXTERNA: « Instituciones de Educacion del Sector Particular.
instancias e  Agrupaciones Civiles.
gubernamentales y e Comités de Padres de Familia.
privadas, para  dar e  Personas que soliciten audiencia con el Director General.
agilidad a las
instrucciones del

Director General

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Atender llamadas del conmutador.

Controlar el consecutivo de memorandums y oficios del Organismo.

Recabar informacion y documentacion que le requiera el Director General.

Recibir y turnar oficios a las areas correspondientes.

Atender a contratistas, visitantes y personal del INIFEED.

Capturar datos e informacion en base de datos digital.

Realizar actividades que encomiende el Director General.

Atender las actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera diligente, eficaz y oportuna.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

e lLas demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRICION DEL PUESTO

PUESTO: Jefe de Departamento Juridico

ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura en Derecho.

AREA O DEPARTAMENTO: gireccién General del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa de! Estado de

urango.

OBJETIVO DEL PUESTO: Representar al Organismo en asuntos contenciosos o reclamaciones de caracter
) juridico, asi como la formulacion de querellas y denuncias.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Director General del INIFEED. Directo:

e Auxiliar Juridico.

PERFIL DEL PUESTO

e Administracién Publica.
CONOCIMIENTOS: e  Normatividad en Materia de Procesos Contenciosos Administrativos.

e  Normatividad en Materia de Litigios Procesales.

o  Normatividad en Infraestructura Fisica Educativa.

e Normatividad en Materia de Obra Publica.

 Relaciones Publicas.

o  Trabajo en equipo.
CAPACIDADES Y °  Litigio.
HABILIDADES: ¢ Andlisis.

® investigacion.

o  Concertacion.

o  Negociacion.

o Manejo de equipo de computo.
RELACION: INTERNA: o Servidores Publicos del Organismo.
JINTERNA: Se relaciona o Personal del Organismo.
con las unidades o Juzgados y Ministerios Publicos Estatales y Federales.
administrativas del | EXTERNA: ° Procuraduria General de la Republica.
Instituto. o  Fiscalia del Estado de Durango.

o Colegiados de Circuito.
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-EXTERNAS: Interact(a
con con instancias
gubernamentales y
autoridades del orden
federal, estatal,
municipal y con
particulares a través de
la unidad de enlace,
para el buen desempeiio

Tribunales Estatales y Federales.

Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango.
Secretaria de Educacién Publica del Estado de Durango.

Secretaria de Contraloria y Modernizacion del Estado de Durango.
Dependencias y Organismos del Gobiernc Federal, Estatal y Municipal.
Universidades y Escuelas de Estudios Medio y Superior.

Instituciones de Educacién del Sector Particular.

de
caracter legal.

diligencias de

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

e ® ® © & 8 6 & @ 5 o O ° o

Analizar y en su caso elaborar los convenios, acuerdos y documentos de diversos tipos como: fideicomisos, donacion,
comodato, mandato, contrato de adquisiciones, asignacion de obra publica y otros de indole normativo o judicial que celebre el
Instituto con proveedores, contratistas, personas fisicas o morales del sector privado y dependencias del sector publico, ya
sean federales, estatales o municipales.

Iniciar y dar seguimiento a los procedimientos de rescision de los contratos de obra publica, prestaciones de servicios,
adquisiciones o cualquier otro que haya celebrado el organismo hasta su conclusion.

Realizar los apercibimientos a las empresas constructoras que se encuentren con atrasos en la ejecucién del programa de obra
del Instituto, previa informacién proporcionada por los supervisores de Obra del INIFEED.

Realizar todo lo concerniente a procesos judiciales en los que se vea involucrado el Instituto.

Coordinar las modificaciones de contratos de obra piblica estatal y federal.

Dar soporte legal a los contratos de adquisiciones, prestacion de servicios profesionales estatales y federales.

Supervisar la elaboracion de los convenios modificatorios de obra.

Coordinar en caso de ser necesario la participacion juridica del Instituto en los procesos licitatorios.

Elaborar los convenios de coordinacion y participacién con entidades externas al Instituto.

Supervisar la revisién de fianzas.

Gestionar la recepcion de la documentacién legal, como lo son las actas constitutivas, poderes simples y especiales.

Coordinar y dar soporte legal a las respuestas a las auditorias de los entes fiscalizadores.

Llevar los procedimientos administrativos de responsabilidad para funcionarios y servidores publicos.

Coordinar y revisar cancelaciones de fianzas ante la compafiia garante.

Recabar informacion para la Junta de Gobierno.

Coordinar la celebracion de las sesiones del Comité de Transparencia del Instituto.

Apoyar juridicamente en la contestacion a las solicitudes de Informacién que recibe el Instituto.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizaciéon de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRICION DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar Juridico

ESTUDIOS ACADEMICOS:

Licenciatura en Derecho y/o Carrera Afin.

AREA O DEPARTAMENTO:

Departamento Juridico

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en la atencién de asuntos contencioso administrativos, asi como 1a formulacién
de querellas y denuncias.

EL PUESTO REPORTA A:

Jefe de Departamento

PERSONAL A CARGO:
Directo:

¢  No aplica

PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS:

Administracién Publica.
Normatividad en Materia de Procesos Contencioso Administrativos.
Normatividad en Infraestructura Fisica Educativa.

CAPACIDADES Y
HABILIDADES:

Trabajo en equipo.

Relaciones publicas.

Atencién al publico.
Organizado.

Andlisis.

Litigio.

Investigacion.

Concertacion.

Negociacién.

Manejo de equipo de computo.
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RELACION: INTERNA: +  Servidores Publicos del Organismo.
JNTERNAS: Se s  Personal del Organismo.
relaciona con las
unidades
administrativas del
Instituto,
-EXTERNAS: Interactta
con instancias *  Juzgados y Ministerios Publicos Estatales y Federales.
gubernamentales Y | EXTERNA: »  Procuraduria General de la Repablica.
autoridades del orden ) *  Fiscalia del Estado de Durango.
federal, estatal, *  Secretaria de Contraloria y Modernizacién del Estado de Durango.
municipal y con *  Dependencias y Organismos del Gobierno Federal, Estatal y Municipal.
particulares a través de
la unidad de enlace,
para el buen desempefio
de diligencias de
caracter legal.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.
s  Llevar los procedimientos administrativos de rescisiones de contratos.
s  Coordinar y revisar cancelaciones de fianzas ante la compaiiia garante.
+  Recabarinformacion y documentacién para integrar expedientes sobre recisiones de contrato.
»  Coordinar Ia celebracién de las sesiones del Comité de Transparencia del Instituto.
¢ Apoyar juridicamente en la contestacion a las solicitudes de informacion que recibe el Instituto.
¢ Elaborar memoréndum y oficios.
+  Recibir, controlar, recopilar, archivar'y transferir documentos.
¢  Recibir personas y controlar su ingreso para audiencia con el Jefe de Departamento.
*  Recibiry controlar llamadas del Despacho del Departamento,
L4

planificar su reparto.

competencia del propio Organismo.
s Elaborar la documentacion necesaria para presentar denuncias, demandas, reclamaciones, etc.
»  Auxiliar en el seguimiento de los casos y procesos contencioso administrativos del Organismo.

»  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesecs en cumplimiento con la normatividad y legislacitn

aplicable.
*___Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y Ias que sean encomendadas por su superior inmediato.

Leer y analizar los documentos, memorandos entrantes, las presentaciones y los informes para determinar su importancia y

Auxiliar a las unidades administrativas del INIFEED en la formulacién de proyectos, reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes
relativas a los asuntos de sus respectivas competencias, asi como revisar todos los que se relacionen con la esfera de

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: Jefe de Area de Supervisidn y Control de Programas Federales
ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil y/o Carrera Afin.
AREA O DEPARTAMENTO: gi:::r%in General del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
. Verificar, controlar y supervisar la calidad, asi como el costo de las obras en matena de
OBJETIVO DEL PUESTO: INFE, respetando el proyecto autorizado de “PROGRAMAS FEDERALES".
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Director General del INIFEED. Directo:
No aplica
PERFIL DEL PUESTO

+  Administracion Publica.

+  Superintendencia y Supervision de Obras.
CONOCIMIENTOS: *  Normatividad de Presupuestos Federales y Estatales.

*  Normatividad en Infraestructura Fisica Educativa.

*  Normatividad en Materia de Proteccion Civil.

» _ Normatividad en Materia de Obra Publica.

e Atencién al publico.

*  Habilidad para coordinar actividades con ofras instituciones.
CAPACIDADES Y »  Manejo de personal.
HABILIDADES: ¢ Analista.

»  Resolutivo.

*  Organizado.

»___Manejo de tecnologias de Ia informacion.
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RELACION: INTERNA: e  Servidores Publicos del Organismo.
-INTERNAS: Se +  Personal del Organismo.

relacionan sus

funciones con todas las

unidades

administrativas del

Instituto. e  Secretaria de Educacion Publica Federal.

. . s Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa.
ci)r("l'i’E‘sR::‘\g.aLnteractua e  Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango.
gubernamentales y EXTERNA: e  Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango.
autoridades del orden « Dependencias y Organismos del Gobierno Federal, Estatal y Municipal.
federal, estatal, e Universidades y Escuelas de Estudios Medio y Superior.
municipal y con « |Instituciones de Educacion del Sector Particular.
particulares a través de e  Agrupaciones Civiles.
fa unidad de enlace, ° Comites de Padres de Familia.
para el buen desempeiio
de diligencias de
caracter Técnico.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

e Registrar y verificar en los Planes de Obras Federales los listados de avance de las obras en sus diferentes etapas de:
proyecto, de concurso, entrega de documentacion (Convocatoria, Fallo, Caréatula de contrato, Planos, Mecénica de Suelo,
Catalogo de Concepto, Programa de Montos, Biticora, Acta de Entrega y Finiquito) y de ejecucion, concernientes a las obras
de Nueva Creacion, Ampliacion, Rehabilitacion.

e  Solicitar a los supervisores de obra, por quincena, los avances de los diferentes programas y se registran en una presentaciéon
para juntas en diferentes Instituciones.

e Llevar el controi y registro de los formatos checklist y evaluacion del contratista, citatorio para dar inicio de obra, Acta de Inicio
de Obra, Acta de Entrega de Obra al término de los trabajos, efc.

e Llevar un control de las observaciones de las distintas auditorias del orden Federal.

«  Atender al contratista dando el seguimiento y control de quejas, garantia, y aclaraciones. registro de indicadores de calidad en
obra terminada y en atencién a los beneficiarios en espacios educativos.

o Dar seguimiento y control a las actividades de supervision de las obras Federales a cargo de los supervisores de obra del
INIFEED.

o  Supervisar y evaluar los avances de obra federal, asi como el cumplimiento de las obligaciones de Ios contratistas que realizan

las obras.

Dar soluciones aplicables a los problemas generados durante el proceso de construccion.

implementar medidas preventivas y correctivas durante el proceso de construccién.

Dar seguimiento a fas estimaciones en el proceso de captura.

Dar instrucciones a los supervisores de obra en relacion al proceso constructivo.

Recibir y distribuir los documentos que intervienen en los procesos de [as diferentes areas adscritas a esta jefatura.

Dar seguimiento a las estimaciones de obra presentadas por los contratistas para su pago.

Dar seguimiento y verificar el calculo de penas convencionales por atraso de obra.

Dar seguimiento a las solicitudes de prérrogas y modificaciones a los programas de obra.

Dar seguimiento a los procesos de rescisién de contrato de Programas Federales.

Dar seguimiento al proceso de entrega fisica, entrega-recepcion, finiquito y cierre de obras de Programas Federales.

Llevar constante informacién de la problematica que afecte el desarrollo y avance de las obras de Programas Federales.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

aplicable.

o Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

® 0 © ¢ ©6 © 6 6 6 6 & ©

El Area de Supervision y Coniro! de Programas Federales contempla personal que no se anexa al organigrama ya que solo sera
ocupado por el tiempo que dure la sjecucion de los programas federales a su cargo, motivo por el cual su permanencia solo seré en
ese periodo y su contratacién correspondera a lo estipulado en el Decreto Administrativo publicado en el Periddico Oficial nimero
77 del Gobierne del Estado de Durango el dia domingo 27 de septiembre de 2016, que establece Medidas de Austeridad, Disciplina,
Eficiencia y Transparencia del Gasto Pablico de la Administracion Publica del Estado de Durango, Capitulo 1l Medidas en materia
de Servicios Personales. Con base en esto, su organizacion, jerarquia y atribuciones se realizara bajo la normatividad aplicable a la
fuente de financiamiento de ia cual perciba su remuneracion, io que constara por escrito y autorizacion de la Direccion General.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: Organe Interno de Control

Al frente del Organo laternc de Control habra un titular, quien serd designado por la Secretaria de Contralorfa del
Estado de Durango ea iirminos de la Ley Orgdnica de la Administracién Piblica Estatal, quien ejecutara sus
atribuciones en ejercicio de sus funciones establecidas en el Reglamento Interior y Manual de Organizacion
vigentes de ' Cecretaria ..o Contraleria del Estado de Durango, quien debers definir la descripeion del puesto.
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DESCRICION DEL PUESTO

PUESTO: Subdirector Técnico
ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil y/o Carrera Afin.
AREA O DEPARTAMENTO: Subdireccién Técnica
Dirigir y controlar las operaciones relacionadas a la construccién, rehabilitacion,
OBJETIVO DEL PUESTO: mantenimiento, ampliacion, substitucién, reconversién, equipamiento y certificacion de
la infraestructura fisica educativa en el Estado de Durango.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Director General del INIFEED Directo:
¢ Jefe de Departamento de Planeacién y Programacion.
o Jefe de Departamento de Proyectos.
e Jefe de Departamento de Construccién y Supervisién.
« Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos.

PERFIL DEL PUESTO

«  Administracién Pablica.

e Integracién de Proyectos.

¢  Normatividad de Presupuestos Federales y Estatales.
CONOCIMIENTOS: e  Normatividad en Infraestructura Fisica Educativa.

e Normatividad en Materia de Proteccion Civil.

e  Normatividad en Materia de Obra Publica.

e  Manejo de Pleitos y Cobranzas.

»  Procesos de Construccion y Supervision de Obra.

e Relaciones Publicas.

e  Atencién al publico.

¢  Don de mando y alta gerencia.
ﬁ:;ﬁ%%‘)%gs M . H_abiiidad para dirigir equipos de trabajo.

e Liderazgo.

e  Capacidad de negociacion.

e  Habilidad para coordinar actividades con otras instituciones.

»  Resolutivo.
RELACION:- INTERNA: +  Servidores Publicos del Organismo.
JINTERNAS: Se »  Personal del Organismo.
relacionan sus
funciones con todas las
unidades
administrativas del
Instituto. e  Secretaria de Educacion Publica Federal.

« Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa.

-EXTERNAS: Interactia e  Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango.
con instancias e  Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango.
gubernamentales y | EXTERNA: ¢  Dependencias y Organismos del Gobierno Federal, Estatal y Municipal.
autoridades del orden e Universidades y Escuelas de Estudios Medio y Superior.
federal, estatal, » Instituciones de Educacién del Sector Particular.
municipal y  con e  Empresas Constructoras.
particulares a través de s  Agrupaciones Civiles.
la unidad de enlace, «  Comités de Padres de Familia.
para el buen desempeiioc
de diligencias de
caracter Técnico.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.

» Revisar levantamiento fisico, generadores y catélogo de conceptos necesarios para la realizacién del proyecto ejecutivo.

PAG. 35

e Revisar, modificar y autorizar, en el aspecto técnico, los cambios en los contratos cuando asi lo requieran las

especificaciones, ajustandose a los términos de la Ley de Obras Publicas del Estado de Durango y su Reglamento, asi
como en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento en materia federal.
Supervisar y evaluar los trabajos de construccion, rehabilitacion y mantenimiento, vigilando que sean acordes a los
programas de avance de obra contratados y que cumplan con las especificaciones, normas y calidad requerida en los
proyectos.

Realizar el manejo y control de la bitacora de la obra a través del supervisor, quien es el representante del Instituto en la
obra, en la que se deberan registrar los sucesos relevantes del proceso de construccion y las indicaciones pertinentes
dadas por la supervision al contratista, asi como las aclaraciones y/o respuestas que el Contratistaconsidere necesarias.
Vigilar el control de pagos a contratistas mediante estimaciones sucesivas conforme al avance de obra.

Solicitar la rescisién administrativa del contrato de obra cuando el incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte
del contratista lo amerite.

Realizar los cierres v finiquitos financieros, reuniendo la informacion requerida de acuerdo a la normatividad vigente, una
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vez concluidas las Obras.

Revisar y llevar un control de la elaboracion y tramites de las actas de entrega-recepcién una vez que se concluya el
proceso de ejecucion de las obras del Instituto, obteniendo la firma de las instancias involucradas;

Realizar reportes semanales de los avances fisicos y financieros de las obras que se estén ejecutando por parte del Instituto
en todos los niveles educativos y deportivos.

Evaluar el desempefio de los contratistas al término de la obra asignada, emitiendo dictdmenes sobre su comportamiento
durante la vigencia de los contratos.

Realizar la ejecucion del programa relativo al mantenimiento de inmuebles e instalaciones destinados a! servicio de la
educacion publica y deportiva Estatal.

Elaborar y mantener actualizado el padrén de los espacios educativos y deportivos certificados por el Instituto;

Mantener coordinacion en la programacion, direccion y supervision del avance en las obras en construccion, auxiliandose de
la Jefatura de Construccién y Supervision.

Revisar, Autorizar las Estimaciones emitidas por los Contratistas para proceder a su pago

Coordinar, supervisar, inspeccionar y vigilar que los departamentos, dreas o actividades que le sean designadas se lleven a
cabo de manera pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legisiacion aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

La Sub direccién Técnica contempla personal que no se anexa al organigrama ya que sclo sera ocupado por el tiempo que dure la
ejecucion de los programas federales a su cargo, motivo por el cual su permanencia solo sera en ese periodo y su contratacion
correspondera a lo estipulado en el Decreto Administrativo publicado en el Periédico Oficial nimero 77 del Gobiernoc del Estado de

Durango el
Gasto Publ

dfa domingo 27 de septiembre de 2016, que establece Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y Transparencia del
ico de la Administracion Publica del Estado de Durango, Capitulo 11l Medidas en materia de Servicios Personales. Con base

en esto, su organizacion, jerarquia y atribuciones se realizara bajo la normatividad aplicable a la fuente de financiamiento de la cual
perciba su remuneracion, lo que constara por escrito y autorizacion de la Direccién General.

DESCRICION DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Planeacién y Programacion

ESTUDIOS ACADEMICOS:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil y/o Carrera Afin.

AREA O DEPARTAMENTO:

Departamento de Planeacion y Programacién

Definir e integrar el Programa Estatal de Obra, asi como, validar las cédulas y

OBJETIVO DEL PUESTO: dictamenes para la certificacion de la infraestructura fisica educativa en el Estado de
Durango.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Subdirector Técnico del INIFEED Directo:
No aplica
PERFIL DEL PUESTO

e  Administracién Publica.

e Integracién de Proyectos.
CONOCIMIENTOS: « Normatividad de Presupuestos Federales y Estatales.

o Normatividad en Infraestructura Fisica Educativa.

«  Normatividad en Materia de Proteccion Civil.

¢ Normatividad en Materia de Obra Publica.

Atencion al publico.

CAPACIDADES Y * 'c i . T
HABILIDADES: . Habnlldgd para coordinar actividades con ofras instituciones.

e  Resolutivo.

«  Manejo de tecnologias de la informacion.
RELACION:
_INTERNAS: Se
relacionan sus
funciones con todas las | INTERNA: e  Servidores Publicos del Organismo.
unidades e  Personal del Organismo.
administrativas del
Instituto.
-EXTERNAS: Interactua
“3’; ':‘:;"‘":“""a;les e  Secretaria de Educacion Publica Federal.
gut oer ida dees del o é en « Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa.
federai. estatal e  Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango.

it d EXTERNA: *  Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango.

municipal y con ) !
particulares a través de ¢  Dependencias y Organismos del Gobierno Federal, Estatal y Municipal.
la unidad de enlace, e Universidades y Escuelas de Estudios Medio y Superior.
para el buen desempeiio « Instituciones de Educacién del Sector Particular.
de diligencias de e  Agrupaciones Civiles.
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caracter Técnico. *  Comités de Padres de Familia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

® o & & & 0 0 o o

Determinar la programaci6n para la construccion de espacios educativos, en coordinacién con la Secretaria de Educacion.
Validar terrenos.

Revisar cédulas bésicas.

Elaborar guias de equipamiento.

Elaborar concentrado de mobiliario y equipo.

Coordinar las entradas y salidas de almacén.

Elaborar en la preparacion de informes trimestrales y anuales.

Elaboracién de manuales, cuadros comparativos, tarjetas informativas, que tengan relacién directa con la INFE o las
actividades del INIFEED.

Llevar el control y dar seguimiento a las solicitudes de los diversos espacios educativos.

Elaboracion del Programa General de Obra de todos los Programas que se llevan a cabo en el INIFEED, el cual debera de
ser expuesto en los meses de Octubre del ejercicio Inmediato anterior para su aprobacién por el Director General.
Determinar de Saldos presupuestales cada 15 dias mediante conciliacion presupuestal para poder determinar las
economias y poder asignarlas o reintegrar el recurso.

Elaborar de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) en el mes de Octubre del Ejercicio inmediato anterior, asi como su
evaluacion trimestral.

Elaborar de las Adecuaciones presupuestales para detemminar los convenios de Ampliacién y Reduccién definiendo Origen y
el destino de los recursos Financieros.

Verificar como enlace de la Unidad de Enlace de Acceso a la Informacion Publica; ser responsable en la recepcion de las
solicitudes que envie la Unidad, dar respuesta a las solicitudes de la misma y coordinarse plenamente con las dreas que
cuenten con la informacién.

Tramitar altas, cancelaciones, transferencias y refrendos de obra ante las autoridades correspondientes.

Vigilar el avance del programa general de obras del Instituto.

Elaborar y preparar de la inforrnacion para las reuniones de fa Junta de Gobierno.

Orientar y asesorar a otros Departamentos y/o Dependencias en cuanto a la planeacion se refiere.

Revisar convenios de aportacion con los beneficiarios.

Elaborar finiquitos de programas y cierres de ejercicio de obras.

Colaborar en los cierres contables del ejercicio presupuestal anual.

Proponer a la Direccién General la aplicacion de recursos producto de economias de acuerdo con las normas.

Validar el inventario del equipo de computo, periférico, electrénico, programas, licencias comerciales y medidas de
proteccion del mismo.

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Administrativo

ESTUDIOS ACADEMICOS:

Nivel Basico

AREA O DEPARTAMENTO:

Departamento de Planeacion y Programacién

OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar en la administracién Departamento de Planeacion y Programacion

EL. PUESTO REPORTA A:

Jefe del Departamento de Planeacion y Programacion » No aplica

PERSONAL A CARGO:

PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS:

¢ Administracién Publica.
e  Planeacion y Programacion

CAPACIDADES Y
HABILIDADES:

e  Atencion al publico.
. Disposicién para realizar las actividades.
e  Manejo de tecnologias de la informacién.

RELACION:

INTERNAS: Se relacionan
sus funciones con todas
las unidades
administrativas del
Instituto.

-EXTERNAS: Interactia

INTERNA: e  Personal del Organismo.

EXTERNA: s  Atencion a personal de la Secretaria de Educacion del Estado de
) Durango.

e  Publico en General.
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con instancias
gubernamentales y
autoridades del orden
federal, estatal, municipal
y con particulares para el
buen desempefio de
diligencias de caracter
Administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Apoyar en la integracién de Expedientes.

Apoyar en la aplicacion de estrategias y politicas para elevar la Planeaci6n y Programacion.

Apoyar en las medidas para la supervision de los servicios contratados por el Organismo.

Apoyar en el establecimiento y supervision de programas de acuerdo con las disposiciones legales y material de Planeacion y
Programacion.

Apoyar en el seguimiento a las necesidades y peticiones de los Planteles Educativos en cuantc a Construccion y
mantenimiento.

Apoyar en el control de las entradas y salidas del almacén de mobiliario y equipo.

Atender indicaciones de la Direccion General o su superior jerarquico.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

aplicable.

e Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: Jefe de Departamento de Proyectos
ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura en Arquitectura, Ingenierfa Civil y/o Carrera Afin.
AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Proyectos
Elaborar los planos necesarios para los expedientes técnicos de los espacios
OBJETIVO DEL PUESTO: educativos 6ptimos siguiendo la normatividad del INFE, que satisfagan las necesidades
de los usuarios.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Subdirector Técnico Directo:

e Auxiliar Técnico.

PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS:

Administracion Publica.

Integracién de Proyectos.

Normatividad de Presupuestos Federales y Estatales.
Normatividad en Infraestructura Fisica Educativa.
Normatividad en Materia de Proteccion Civil.
Normatividad en Materia de Obra Piiblica.

CAPACIDADES Y
HABILIDADES:

® ® ¢ ¢ 0 (0 & o o o o

Atencion al publico.

Habilidad para coordinar actividades con otras instituciones.
Resolutivo.

Organizado.

Manejo de tecnologias de la informacion.

RELACION:

-INTERNAS: Tiene

INTERNA:

s  Servidores Publicos del Organismo.
»  Personal def Organismo.
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relacion con todas las
areas del Instituto.

_EXTERNAS: interactda
con instancias de los
tres ordenes de
Gobierno {Federales,
Estados, y Municipios) y

° Secretaria de Educacién Publica Federal.
demas Entidades = Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa.
responsables de la e Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango.
Construccién _ de EXTERNA: e  Secretaria de Educacién Publica del Estado de Durango.
Espacics  Educativos, ) s Dependencias y Organismos del Gobierno Federal, Estatal y Municipal.
con el objeto de ¢ Universidades y Escuelas de Estudios Medio y Superior.
coordinar la efaboracién o Instituciones de Educacién del Sector Particular.
d_e ti los pn'oby gcgos o  Agrupaciones Civiles.
sﬁﬁtig’gs Va nin l:ei o  Comités de Padres de Familia.
solicitudes de
consultoria y apoyo
técnico.

FIUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTC

o  Formular, desarrollar, evaluar y operar disefios y proyectos integrales, para la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de
espacios educativos en el Estado.

o  Aplicar la nomatividad técnica constructiva para la elaboracion de los proyectos ejecutivos de obra de infraestructura fisica
educativa programados por el Instituto, y l1a normatividad aplicabie para las obras.

o  Mantener coordinacion con las autoridades competentes, para verificar la existencia de estudios previos de impacto ambiental,
ecolégico y urbanistico en las areas geograficas asignadas para la construccién de la infraestructura fisica educativa y
deportiva, y en caso de ser necesario, elaborar dichos estudios, de acuerdo a la normatividad aplicable, para definir Ia
factibilidad de! proyecto.

o  Elaborar y en su caso ordenar los calculos estructurales y revisar las memorias de calculo, planos y disefios de las estructuras
de la infraestructura fisica educativa y deportiva que se proyecten y construyan.

o Evaluar y autorizar la ingenieria de detalle, asegurandose que cumpla con la normatividad requerida en los proyectos de obra.

o  Recibir, analizar y atender las solicitudes de apoyo técnico respecto a la ingenieria, proyectos y propuestas sobre la
infraestructura fisica educativa, del sector empresarial, de grupos sociales e instituciones educativas de todos los niveles.

o  Participar, con las autoridades competentes y autorizadas, en las evaluaciones de espacios educativos o deportives que
presenten fallas estructurales y/o se encuentren en zonas de alto riesgo, y que sean potenciaimente peligrosas para la
seguridad de los usuarios, con el fin de recomendar el cierre o clausura de dichas instalaciones.

o  Ceriificar la calidad de la Infraestructura Fiisca Educativa en el Estado, de las instituciones piblicas y privadas, en los
municipios, o en el caso de instituciones de caracter Federal o cuando asi se convenga con las autoridades Municipales,
Estatales y Federales;

o  Realizar las visitas fisicas a la Infraestructura Fiisca Educativa, hacer las evaluaciones y proceder a la certificacién de su
calidad, por evaluadores, que cumplan cen los requisitos establecidos en la normatividad aplicable; y

o  Revisar, validar y certificar proyectos ejecutivos para la construccion de espacios destinados a la educacion publica en general,
en el éambitc de sus atribuciones.

o Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

o Las demas que se deriven de la naturaieza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: Ausiliar Técnico
ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil y/o Carrera Afin.
AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Proyectos
Auxiliar en la elaboracion de los planos necesarios para los expedientes técnicos de los
OBJETIVO DEL PUESTO: espacios educativos 6Oplimos siguiendo la normatividad de Infraestructura Fiisca
Educativa.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Jefe de Departamento de Proyectos Directo:
° No aplica

PERFIL DEL PUESTO
Integracion de Proyectos.
Norratividad en Materia de Proteccion Civil.
Norrnatividad en Materia de Obra Publica.
CAPACIDABES Y o  Atencién al pablico.
HABILIDADES: Organizado.

Manejo de tecnologias de la informacién.
INTERNA: l ¢ Personal del Organismo.

]

CONOCIMIENTOS:

4

©

e ©

RELACION:
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_INTERNAS: Se
relacionan sus
funciones con todas las
unidades
administrativas del
Instituto.

-EXTERNAS. Interactia
con instancias
gubernamentales y
autoridades del orden .
federal, estatal,
municipal y con
particulares a través de
ia unidad de enlace,
para el buen desempefio
de diligencias de
caracter Técnico

EXTERNA: Dependencias y Organismos det Gobierno Federal, Estatal y Municipal.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Actualizar planos para el programa de obra.

Elaborar proyectos ejecutivos atipicos.

Auxiliar en la integracion del expediente técnico para la ejecucion de obra.

Auxiliar en la actualizacién del banco de proyectos de acuerdo con los finiquitos de las obras a los planos originales.

Aucxiliar en la asesoria técnica a Directores de los centros educativos y al publico en general con el fin de hacer cumplir la
normativa vigente de construccién de espacios educativos.

Realizar proyectos arquitecténicos ejecutivos de innovacién que satisfagan las necesidades cambiantes de y para todos los
niveles educativos, empleando materiales y procesos def mas alto nivel de calidad segin los modelos pedagdgicos y las zonas
del Estado.

Auxiiiar en la digitalizacién de planos constructivos y de cada obra, construccién o remodelacién que requiera cada Institucion.
Auxiliar en la inspeccion y valoracién de las escuelas que sufran algtin dafio estructural o de instalaciones y que son objeto de
proyectos de remodelacién o reparacion.

Auxiliar en la revisién de los proyectos de diferentes Programas de Obra y aquellos que soliciten la asesoria y revision por parte
de Instituciones Educativas o Particulares, se apeguen a la nomatividad de Infraestructura Fisica Educativa.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Construccion y Supervision

ESTUDIOS ACADEMICOS:
AREA O DEPARTAMENTO:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil y/o Carrera Afin.

Departamento de Construccion y Supervisién

OBJETIVO DEL PUESTO:

Verificar, controlar y supervisar la calidad, asi como e! costo de las obras en materia de
Infraestructura Fisica Educativa respetando el programa y proyecto autorizado.

EL PUESTO REPORTA A:

Subdirector Técnico del INIFEED

PERSONAL A CARGO:
Directo:

Supervisor de Obra.

PERFIL DEL PUESTO

*  Administracién Publica.
¢  Superintendencia y Supervision de Obras.
CONOCIMIENTOS: e Normatividad de Presupuestos Federales y Estatales.
»  Normatividad en Infraestructura Fisica Educativa.
»  Normatividad en Materia de Proteccion Civil.
o Normatividad en Materia de Obra Publica.
e  Atencion al publico.
*  Habilidad para coordinar actividades con otras instituciones.
CAPACIDADES Y . Manejo de personal.
HABILIDADES: e  Analista.
*  Resolutivo.
«  Organizado.
e Manejo de tecnologias de la informacion.
RELACION: INTERNA: e Senvidores Publicos del Organismo
INTERNAS: Se e  Personal del Organismo
relacionan SUS | byreRNA: e  Secretaria de Educacion Publica Federal.
funciones con todas las ' « Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa.
unidades s Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango.
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administrativas del
Instituto.

-EXTERNAS: Interactia
con instancias
gubernamentales y
autoridades del orden
federal, estatal,
municipal y con
particulares a fravés de
la unidad de enlace,
para el buen desempeiio
de diligencias de
caracter Técnico

Secretaria de Educacion Publica de! Estado de Durango.
Dependencias y Organismos del Gobierno Federal, Estatal y Municipal.
Universidades y Escuelas de Estudios Medio y Superior.

Instituciones de Educacion de! Sector Particular.

Agrupaciones Civiles.

Comités de Padres de Familia.

e e ¢ » o o

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Distribuir obras geograficamente para minimizar costos y asignar supervisores responsables dependiendo de su carga de
trabajo y su experiencia laboral a las obras de! INIFED.

Llevar el control de documentos otorgados al supervisor de obra, desde el inicio de 1a obra hasta el término de la misma
(Convocatoria, Visita de Obra, Fallo, Catalogo de Conceptos, Programa de Obra, Caréatula de Contrato).

Registrar y verificar en el Plan de Obra los listados de avance de las obras en sus diferentes etapas de: proyecto, de concurso,
entrega de documentacién (Convocatoria, Fallo, Caratula de contrato, Planos, Mecénica de Suelo, Catalogo de Concepto,
Programa de Montos, Bitacora, Acta de Entrega y Finiquito) y de ejecucién, concernientes a las obras de Nueva Creacion,
Ampliacién, Rehabilitacion.

Solicitar a los supervisores de obra, por quincena, los avances de los diferentes programas y se registran en una presentacion
para juntas en diferentes Instituciones.

Llevar el control y registro de los formatos checklist y evaluacion del contratista, citatorio para dar inicio de Obra, Acta de Inicio
de Obra, Entrega de Obra al término de la obra, etc.

Llevar un control de las observaciones de las distintas auditorias ya sean del orden Estatal y Federal.

Atender al contratista dando el seguimiento y control de quejas, garantia, y aclaraciones. Registro de indicadores de Calidad
en Obra terminada y en Atencion a los beneficiarios en espacios Educativos.

Generar, revisar y verificar documentacién relacionada con instituciones y programas para el desarrollo de la infraestructura
educativa.

Dar seguimiento y control a las actividades de supervisidn de las obras a cargo de los supervisores de obra del INIFEED.
Supervisar y evaluar los avances de obra, asi como el cumplimiento de las obligaciones de los contratistas que realizan las
obras.

Supervisar y evaluar los procesos técnicos que intervienen en la ejecucion de las obras y el cumplimiento de las
especificaciones y normas aplicables.

« Dar soluciones aplicables a los problemas generados durante el proceso de construccion.

¢« Implementar medidas preventivas y correctivas durante el proceso de construccién.

«  Dar seguimiento a las estimaciones en el proceso de captura.

s  Dar instrucciones a los supervisores de obra en relacion al proceso constructivo.

e Recibir y distribuir los documentos que intervienen en los procesos de las diferentes areas adscritas a esta jefatura.

«  Dar seguimiento y firmar, las estimaciones de obra presentadas por los contratistas para su pago.

«  Dar seguimiento y autorizar el célculo de penas convencionales por atraso de obra.

e Dar seguimiento a las solicitudes de prérrogas y modificaciones a los programas de obra.

¢  Dar seguimiento a los procesos de rescision de contrato.

s  Dar seguimiento al proceso de entrega fisica, entrega-recepcion, finiquito y cierre de obras.

«  Mantener informacion de la problematica que afecte el desarrollo y avance de la obras.

e  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

s Las demés que le sean asignadas por la Direccién General y/o Subdirecciones.

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: Auxiliar Administrativo
ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura y/o Carrera Técnica o Afin.
AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Construccion y Supervision
OBJETIVO DEL PUESTO: Auxiliar en la administraciéon Departamento de Construccién y Supervision
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Jefe del Departamento de Construccién y Supervision. e  No aplica
PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS: e Administracién Publica.

e Construccién y Supervision.
CAPACIDADES Y e  Atencion al publico.
HABILIDADES: « Disposicion para realizar las actividades.

¢ Manejo de tecnologias de la informacion.
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RELACION:

INTERNAS: Se relacionan
sus funciones con todas

las unidades
administrativas del
Instituto.

-EXTERNAS: InteractGa
con instancias
gubernamentales y
autoridades del orden
federal, estatal, municipal
y con particulares para el
buen desempeiio de
diligencias de caracter
Administrativo.

INTERNA:

e  Personal del Organismo.

EXTERNA:

¢ Atencién a Contratistas y personal de la Secretaria de Educacién del
Estado de Durango.
e Publico en General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Apoyar en la integracién de Expedientes.

e & o °

Apoyar en la aplicacion de estrategias y politicas para elevar el desempefio del Departamento de Construccion y Supervision .
Apoyar en las medidas para la supervision de los servicios contratados por el Organismo.

Supervision.

Apoyar en el establecimiento y supervision de programas de acuerdo con las disposiciones legales y material de Construccién y

e Apoyar en el seguimiento a las necesidades y peticiones de los Planteles Educativos en cuanto a Construccion y

mantenimiento.

¢ Atender indicaciones de la Direccién General o su superior jerarquico.
¢  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién

aplicable.

*___Las demads que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO

autoridades del orden
federal, estatal,
municipal y con
particulares a través de
la unidad de enlace,
para el buen desempeiio
de diligencias de
caracter Técnico

PUESTO: Supervisor de Obra
ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil y/o Carrera Afin.
AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Construccién y Supervision
. Supervisar la calidad y el costo de las obras en materia de Infraestructura Fisica
OBJETIVO DEL PUESTO: Educativa, respetando la normatividad de los programas y los proyectos autorizados
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Jefe de Departamento de Construccion y Supervision ¢ No aplica
PERFIL DEL PUESTO

e  Administracién Publica.
CONOCIMIENTOS: ¢  Superintendencia y Supervision de Obras.

*  Normatividad en Materia de Proteccion Civil.

¢ Normatividad en Materia de Obra Publica.

e Atencién al pablico.
CAPACIDADES Y e  Analista.
HABILIDADES: s Resolutivo.

»  Organizado.

*  Manejo de tecnologias de la informacion.
RELACION: INTERNA: *  Servidores Publicos del Organismo.
_INTERNAS: Se e  Personal del Organismo.
relacionan sus
funciones con todas las
unidades
administrativas del
Instituto.
'EXTERNAS.' Interactiia Instituciones fiscalizadoras y de transparencia.
con instancias Universidades y Escuelas de Estudios Basico, Medio y Superior.
gubernamentales y EXTERNA: ) ! .

Instituciones de Educacién del Sector Particular.
Agrupaciones Civiles.
Comités de Padres de Familia.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

¢ Participar en la validacion de los terrenos para la construccion de las obras y en la elaboracion de los catélogos de conceptos
de acuerdo a los proyectos ejecutivos.

*  Definir los alcances del catalogo de conceptos al inicio de la obra.

*  Dar inicio al proceso de construccion estableciendo banco de nivel, autorizando el trazo y asentando en la bitacora las firmas
autorizadas y la fecha de inicio.

*  Supervisar el proceso de construccion de las obras a su cargo.

¢  Dar seguimiento al desarrollo de la obra, asentando en la bitacora, los sucesos y las eventualidades inherentes al proceso de
construccion.

e Vigilar el cumplimiento de las obligaciénes del contratista que esta a cargo de la obra.

e Supervisar el cumplimiento de las especificaciones de obra y el apego a las normas aplicables en la ejecucion de la obra.

e  Aplicar medidas preventivas y correctivas durante el proceso de construccion para asegurar que los trabajos sean hechos con
la calidad requerida.

¢ Revisar los nimeros generadores y autorizar los volimenes de obra que se incluyen en las estimaciones para su pago.

e Autorizar estimaciones de obra.

»  Verificar y reportar el avance fisico de los trabajos contratados.

e  Validar y dictaminar las solicitudes de prérroga.

¢ Notificar a su jefe inmediato la necesidad de tramitar una recisién de contrato de obra.

=  Proponer los cambios necesarios para la correcta ejecucion de los proyectos de acuerdo a la problematica encontrada durante
el proceso de construccion.

¢ Generar reportes de acuerdo a solicitudes especificas (Ej.: saldos de contratos, saldo por amortizar, montos ejercidos, etc.)

*  Realizar actualizacién de porcentajes de avance programados, de acuerdo a solicitudes aprobadas de diferimiento o prérroga
presentadas por el contratista.

»  Elaborar graficas de avances fisicos segun programa presentado por contratista.

e Calcular retencion por atrase en avance de obra.

e Calcular sanciones definitivas por atraso en terminacién de obra.

»  Calcular y elaborar retenciones y/o devoluciones en estimaciones de obra autorizadas por el area de construccion.

*  Realizar el complemento y verificacion de expedientes de finiquito. (tarjetas de precios extras, resumen de obra)

¢ Elaborar, pravia solicitud escrita del contratista, los dictamenes para la autorizacién de diferimientos o prorrogas a los

programas de ejecucion de Obra.

e Dar seguimiento al tramite de autorizacion del dictamen de diferimients o prérroga y enviar la solicitud de elaboracién del
convenio correspondiente a la Jefatura de Asuntos Juridicos.

¢ Elaborar Dictdmenes, Actas Circunstanciadas y Actas Finiquito de los contratos de Obra, y todos los documentos que se
requieran para llevar a cabo el cierre administrativo de los contratos, conforme a la normatividad vigente.

*  Revisar al inicio de obra los planos y el catéalogo de presupuesto para que vaya acorde a los trabajos a ejecutar.

Revisar nimeros generadores de los contratistas en un plazo no mayor a 5 dias naturales, para que puedan emitir los cobros

de estimaciones los contratistas.

Auxiliar en las actividades del personal encargado de los montajes y armados de mobiliario y equipo.

Informar a sus superiores sobre los trabajos y obras una vez concluidos.

Dar seguimiento y firmar, las estimaciones de obra presentadas por los contratistas para su pago.

Dar seguimiento y autorizar el calculo de penas convencionales por atraso de obra.

Dar seguimiento a las solicitudes de prérrogas y modificaciones a los programas de obra.

Dar seguimiento a los procesos de rescisién de contrato.

Dar seguimiento al proceso de entrega fisica, entrega-recepcién, finiquito y cierre de obras.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacer posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

aplicable.

¢ Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos
ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil y/o Carrera Afin.
AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Costos y Presupuestos

. Elaborar los presupuestos de los proyectos en materia de Infraestructura Fisica
OB.JETIVO DEL PUESTO: Educativa, asi como, los paquetes de licitacién de los mismos.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Subdirector Técnice: Directo:

e Jefe de Area de Contratos y Licitaciones.
¢ Analista Administrativo de Costos

PERFIL DEL PUESTO
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autoridades del orden
federal, estatal,
municipal y con
particulares a través de
la unidad de enlace,
para el buen desempefio
de diligencias de
caracter Técnico

¢  Administracién Pablica.
« Integracién de Costos y Presupuestos.
CONOCIMIENTOS: e  Normatividad de Presupuestos Federales y Estatales.
e Normatividad en Infraestructura Fisica Educativa.
+ Normatividad en Materia de Proteccién Civil.
¢ Normatividad en Materia de Obra Piblica.
e  Atencidn al piblico.
CAPACIDADES Y o Habilidad para el manejo de personal.
HABILIDADES: e Resolutivo.
s  Organizado.
s Manejo de tecnologias de la informacion.
REL N:
Aclo INTERNA: +  Senidores Publicos del Organismo.
_INTERNAS: Se ¢  Personal del Organismo.
relacionan sus
funciones con todas las
unidades
administrativas del
Instituto. Secretaria de Educacién Publica Federal.
. . Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa.
;E)r("l'iﬁgtl:ﬁg;snteractua Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango.
gubernamentales y EXTERNA: Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango.

Dependencias y Organismos del Gobierno Federal, Estatal y Municipat.
Universidades y Escuelas de Estudios Medio y Superior.

Instituciones de Educacion del Sector Particular.

Agrupaciones Civiles.

Comités de Padres de Familia.

e e 8 o & o 6 00

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL. PUESTO

Establecer y definir criterios a seguir en la obtencién de informacion, para elaborar las tarjetas de precios unitarios para las
obras, y proyectos del Instituto;

Verificar, autorizar y en su caso corregir los analisis de precios unitarios que requieran los presupuestos base;

Elaborar los presupuestos base de obra sujetas a licitacién;

Realizar periddicamente el estudio de mercado de los insumos requeridos para la construccion, equipamiento y rehabilitacion
de espacios fisicos educativos y deportivos;

Analizar y en su caso autorizar las solicitudes de precios extraordinarios que resulten en las obras publicas;

Analizar y en su caso autorizar las solicitudes de ajuste de precios unitarios de conformidad con la legislacion y normatividad
establecida;

Organizar y coordinar a los analistas de costos en la ejecucién de andlisis de precios extraordinarios y su revision;

Revisar los ajustes de costos y precios unitarios atipicos en su caso y realizarlos;

Coordinar la revision de los precios base;

Elaborar los oficios circulares a contratistas;

Elaborar los oficios de autorizacion de precios unitarios;

Organizar las revisiones de propuestas técnicas y econdmicas de licitaciones de obra;

Coadyuvar con la Coordinacion de Construccion en la elaboracién de los catélogos de obra y poder determinar los
presupuestos base;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacidn de proceses en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable;

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato;

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Secretaria

ESTUDIOS ACADEMICOS:

Licenciatura y/o Carrera Técnica o Afin.

AREA O DEPARTAMENTO:

Departamento de Costos y Presupuestos

OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar en la administracion Departamento de Construccion y Supervision

EL PUESTO REPORTA A:

Jefe del Departamento de Construccion y Supervision. °

PERSONAL A CARGO:

No aplica

PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS:

Administracién Publica.
Construccién y Supervision.

CAPACIDADES Y
HABILIDADES:

e ©® el|lo ©

Atencion al piblico.
Disposicién para realizar las actividades.
Manejo de tecnologias de la informacién.
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RELACION: INTERNA: .
e Personal del Organismo.
INTERNAS: Se refacionan

sus funciones con todas
las unidades
administrativas del
Instituto.

-EXTERNAS: Interactta
con instancias .
gubernamentales y EXTERNA:
autoridades del orden .
federal, estatal, municipal
y con particulares para el
buen desempeiio de
diligencias de caracter
Administrativo.

Atencién a Contratistas y personal de la Secretaria de Educacién del
Estado de Durango.

Plblico en General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Apoyar en la integracion de Expedientes.

Apoyar en la aplicacién de estrategias y politicas para elevar el desempefio del Departamento asignado.

Apoyar en las medidas para la supervision de los servicios contratados por el Organismo.

Apoyar en el establecimiento y supervision de programas de acuerdo con las disposiciones legales y material de Construccién.

Apoyar en el seguimiento a las necesidades y peticiones de los Planteles Educativos en cuanto a Construccién y
mantenimiento.

Atender indicaciones de la Direccién General o su superior jerarquico.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiente con la normatividad y legislacién
aplicable.

¢ Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las gue sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRICION DEL PUESTO

PUESTO: Analista Administrativo (Costos)
ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil y/o Carrera Afin.
AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Costos y Presupuestos
OBJETIVO DEL PUESTO: E?:gtai\ia los presupuestos de los proyectos en matefia de Infraestructura Fisica
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Jefe de Departamento de Costos y Prestpuesto. e No aplica
PERFIL DEL PUESTO
e Administracién Publica.
* Integracion de Costos y Presupuestos.
CONOCIMIENTOS: *  Normatividad de Presupuestos Federales y Estatales.
*  Normatividad en Infraestructura Fisica Educativa.
e  Normatividad en Materia de Proteccion Civil.
¢ Normatividad en Materia de Obra Publica.
*  Atenci6n al publico.
e  Habilidad para el manejo de personal.
CAPACIDADES Y *  Manejo de precios de mercado.
HABILIDADES: *  Investigador.
¢ Resolutivo.
*  Organizado.
» _ Manejo de tecnologias de la informacion.
RELACION: INTERNA: o Senvidores Publicos.
INTERNAS: Se relacionan *  Personal del Organismo.
sus funciones con todas
fas unidades
administrativas del
Instituto.
-EXTERNAS: Interactia De_pend'enmas y Organismos del nglemo federal, E_stalal y Municipal.
con instancias Universidades y Escuelas de Estudios Medio y Superior.
EXTERNA: Instituciones de Educacién del Sector Particular.

gubernamentales y
autoridades del orden
federal, estatal, municipal
y con particulares a
través del Departamento
de Costos y
Presupuestos, para el
buen desemperio de

Proveedores.
Contratistas.
Céamaras de la Construccion.
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diligencias de caracter
Técnico.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

e  Cotizar y realizar estudios de mercado de los precios de materiales en diferentes localidades y municipios de todo el Estado y
en caso de ser necesario en otros Estados o Paises.

¢ Analizar y elaborar tarjetas de precios unitarios.

e  Elaborar presupuestos base de los proyectos infraestructura Fisica Educativa,

o Llevar a cabo la revision y validacion de los precios extraordinarios o atipicos, validados por la supervision y la revision de los
ajustes de costos.

e  Revisar los precios unitarios de las estimaciones presentadas.

e  Elaborar los catalogos de conceptos de las obras, asi como los presupuestos correspondientes

o Elaborar nimeros generadores para integrarlos al catalogo de conceptos.

e  Manejar sistemas de informacion correspondiente al area.

e  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible fa realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable.

e Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRICION DEL PUESTO
PUESTO: Jefe de Area de Contratos y Licitaciones
ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil y/o Carrera Afin.
AREA O DEPARTAMENTO: Departamente de Costos y Presupuestos
. Elaborar los paquetes de licitacion y contratos de los proyectos en materia de
OBJETIVO DEL PUESTO: infraestructura Fisica Educativa.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Jefe de Departamento de Costos y Presupuestos ¢ No aplica
PERFIL DEL PUESTO

»  Administracion Publica.

«  Nomatividad en Materia de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios.
CONOCIMIENTOS: »  Normatividad en Materia de Contratos.

s Normatividad de Presupuestos Federales y Estatales.

« Normatividad en Infraestructura Fisica Educativa.

o  Normatividad en Materia de Obra Publica.

e  Atenci6n al piblico.

o  Habilidad para el manejo de personal.
CAPACIDADES Y ° Mane}f) de precios de mercado.
HABILIDADES: o Investigador.

o  Resolutivo.

o  Organizado.

o  Analista.

o  Manejo de tecnologias de la informacién.
RELACION: INTERNA: o Servidores Publicos.

o  Personal def Organismo.
INTERNAS: Se relacionan
sus funciones con todas
las unidades
administrativas del
institute.
éZﬁT%qusgﬁi;Lmemcma o  Dependencias y Organismos del Gobierno Federal, E:statal y Municipal.
’ o  Universidades y Escuelas de Estudios Medio y Superior.
gubernamentales y EXTERNA: o Instituciones de Educacién del Sector Particular
autoridades del orden : :
federal, estatal, municipal o Proveedores.
y con particulares a o Contratistas. )
través de la unidad de o  Céamaras de la Construccién.
enlace, para el buen
desempefio de
diligencias de caracter
Técnico.
EUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

o Obtener la informs. ... uesaria, para la elaboracion de las convocatorias publicas © por invitacion restringida.

o Inteorar informacion y documentacicn necesaria para los concursos de los proyectos de obra publica

o e gn “egrmanic - dccumentacion necesaria para las invitaciones restringidas de los proyectos de obra publica.

o Presidi SHENos - seguimiento al procedimiento de licitacion.

¢  Fungir como representante del Director General en los concurses que se llevan a cabo en el organismo.

© Cumplir con las funciones que se le asignan en la celebracion de los concursos de obra.

o Supervisar la actualizacion de las bases para 13 licitacién incluyendo integracion de anexos y catéiogo de concepios.
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Superv..al 1a elaboracién de las actas, resoluciones y dictdmenes en las licitaciones.

Asistir al Comité de Adjudicacion y fallo de obra publica.

Signar oficios o circulares dirigidos a contratistas.

Integrar informacién y documentacion necesaria para los concursos de los proyectos de adquisicién de mobiliario y equipo.
Integrar informacion y documentacién necesaria para las invitaciones restringidas de los proyectos de adquisiciones.

Supervisar la elaboracién o actualizacion de las bases para la licitacion incluyendo integracion de anexos y fichas técnicas y
relacion de equipamiento.

Evaluar y analizar las proposiciones de las adquisiciones del mobiliario y equipo licitado publicamente por la Institucién.
Exponer al Comité de Obra y/o al de Adquisiciones los resuitados de su anélisis.

Ingresar toda la informacion sobre el inicio, seguimiento y término de la licitacién en el Sistema CompraNet en caso de que ésta
se celebre por convocatoria publica.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

aplicable.

e Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Administrativo

ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil, Carrera Técnica y/o Afin.
AREA O DEPARTAMENTO: Area de Contratos y Licitaciones

OBJETIVO DEL PUESTO: Auxiliar en el Area de Contratos y Licitaciones.

EL PUESTO REPORTA A:

Jefe de Area de Contratos y Licitaciones

PERSONAL A CARGO:

. No aplica

PERFIL DEL PUESTO

e  Administracion Publica.

CONOCIMIENTOS:

s  Contratos y Licitaciones.
CAPACIDADES Y ¢  Atencion a Contratistas y Proveedores.
HABILIDADES: » Disposicion para realizar las actividades.

e Manejo de tecnologias de la informacion.
RELACION: .

INTERNA: e  Personal del Organismo.

INTERNAS: Se relacionan
sus funciones con todas
fas unidades
administrativas del
Instituto.
-EXTERNAS: Interactia
con instancias EXTERNA:

gubernamentales y
autoridades del orden
federal, estatal, municipal
y con particulares para el
buen desempefio de
diligencias de caracter
Administrativo.

e Atencion a Contratistas y Proveedores.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

e 8 @ @

Licitaciones.

® & © ©

Apoyar en la integracién de Expedientes.

Apoyar en la aplicacion de estrategias y politicas para elevar la calidad de los Contratos y Licitaciones.

Apoyar en las medidas para la supervision de los servicios contratados por el Organismo.

Apoyar en el establecimiento y supervision de programas de acuerdo con las disposiciones legales y material de Contratos y

Apoyar en el seguimiento a las necesidades y peticiones de los Planteles Educativos en cuanto a Contratos y Licitaciones.
Apoyar en el control de las entradas y salidas del almacén de mobiliario y equipo.

Atender indicaciones de la Direccion General o su superior jerarquico.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con fa normatividad y legislacion

aplicable.

* Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Subdirector Administrativo

ESTUDIOS ACADEMICOS:

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion, y/o Carrera Afin.
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AREA O DEPARTAMENTO: Subdireccion Administrativa

OBJETIVO DEL PUESTO: (a;lo(gig?nai; r)1(1 gonducir la correcta aplicacion y administracion de los recursos autorizados
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Director General del INIFEED Directo:

* Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

e Jefe de Departamento de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios.

s  Jefe de Departamento de Contabilidad.

o Jefe de Departamento de Fiscalizacion y Archivo.

PERFIL DEL PUESTO
e Administracién Publica.
*  Administracion de Recursos Financieros.
o  Normatividad en Materia de Contabilidad Gubernamental.
CONOCIMIENTOS: . Normativ?dad de Presu_pue_stos Federales y Estatales.
e  Normatividad en Materia Fiscal.
*  Normatividad en Infraestructura Fisica Educativa.
*  Normatividad en Materia de Proteccién Civil.
+  Normatividad en Materia de Obra Pblica.
e Manejo de Pleitos y Cobranzas.
¢  Relaciones Publicas.
e Atencion al publico.
 Don de mando y alta gerencia.
CAPACIDADES Y ° Habilidad para dirigir equipos de trabajo.
HABILIDADES: ¢ Liderazgo. o
e  Capacidad de negociacion.
o  Habilidad para coordinar actividades con otras instituciones.
e  Resolutivo.
o Manejo de tecnologias de fa informacién.
o Manejo de paqueteria contable.
RELACION: INTERNA: o  Servidores Publicos del Organismo.
INTERNAS: Se relacionan o Personal del Organismo.
sus funciones con todas
las unidades
administrativas del Secretaria de Educacion Publica Federal.
[nstituto. Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa.
Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango.
-EXTERNAS: Interactia Secretaria de Educacién Publica del Estado de Durango.
instancias EXTERNA: Dependencias y Organismos del Gobierno Federal, Estatal y Municipal.

gubernamentales y
autoridedes del orden
federal, estatal, municipal
y con particulares para &l
buen desempefio de
diligencias de carécter
Administrativo

Coordinacion de Entidades Paraestatales del Estade de Durango.
Universidades y Escuelas de Estudios Medio y Superior.
Instituciones de Educacién del Sector Particular.

Empresas Constructoras.

Agrupaciones Civiles.

Comités de Padres de Familia.

0O 0 o 0 ® O 0 0 C 0 O

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

o Supervisar el presupuesto y dar seguimiento al gasto de operacion del Institutn, asi como del resguardo y control de su
patrimonio;

o  Revisar el presupuesto de ingresos y egresos anual y proponerlo al Director General; asi come los mecanismos para su
seguimiento. Lo anterior para que se proceda en e! cumplimiento a lo dispuesto por la Ley;

o Fungir como responsable de las finanzas del instituto, en cuanto a la programacion, prespuestacion v aplicacién de los
recursos;

o Planear y programar en coordinacion con los demas Departamentos del Instituto, la seleccién, contratacion v capacitacion dal
personal previo acuerde dei Director Generat;

o Gestionar los tramites necesarios para lz contratacion del personal, la Secretaria de Finanzas v de Administracion de! Estado,
instituciones bancarias v cualquier otra dependencia implicada;

o Realizar ante las instancias educativas correspondientes, la solicitud de estudiantes para ia realizacion dz! Servicio Social ¥
Practicas Profesionales, asi como dar seguimiento a los tramites necesarios hasta su terminacion de acuerdo 2 las necesidades
detl instituto;

o Autorizar el pago de ia némina, revisar los registros sobre el control de asistencia, vacaciones, prestaciones vy retenciones:

o Efectuar los pagos a proveedores y contratistas, previa verificacion de documentos por las areas correspond entes:

o Revisar el intorme trimestral de los esiados financieros;

o Lievar el control administrativo de! expediente iaboral del personal del Instituto;

> Fortalecer los sistemnas de control interno, programas de prevencion v rendicion de cuentas de ia administracion publica:

> Integrar, operar el expediente Unicu de las obras contratadas por el Instituto, con la documentacion que caca étea genere v
haga llegar a esta Subdireccion;
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»  Coordinar el proceso de entrega-recepcion ante la Contraloria y Transparencia Gubernamental del Estado;

*  Desarrollar y monitorear en conjunto con las areas, las acciones correctivas y preventivas necesarias para  solventar las
observaciones de las auditorias externas;

¢ Reciir, verificar y programar las requisiciones y ébrdenes de compra enviadas por los responsables de las
distintas direcciones del Instituto y proceder a su tramite de adquisicién de acuerdo a la normatividad en la materia.

¢ Gestionar el servicio de mantenimiento y reparacién de los vehiculos e inmuebles;

s Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

aplicable;
e Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion, y/o Carrera Afin
AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos Financieros

OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar, controlar, cuidar y optimizar los recursos destinados al organismo de
manera transparente, interpretando la situacion financiera que guarda el Organismo,
con la finalidad de que no se desfase el presupuesto autorizado.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Subdirector Administrativo del INIFEED Directo:
»  Analista Contable.
¢ Auxiliar Administrativo.
PERFIL DEL PUESTO

¢ Administracién Publica.

e  Administracién de Recursos Financieros.

¢ Normatividad en Materia de Contabilidad Gubernamental.
CONOCIMIENTOS: *  Normatividad de Presupuestos Federales y Estatales.

*  Normatividad en Materia Fiscal.

e  Normatividad en Materia de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

*  Normatividad en Materia de Infraestructura Fisica Educativa.

e Normatividad en Materia de Obra Piiblica. .
CAPACIDADES Y «  Analitico.
HABILIDADES: e  Manejo de tecnologias de la informacion.

e Manejn de paqueteria contable.
RELACION: INTERNA: e  Servidores Publicos del Organismo.
INTERNAS: Se relacionan *  Personal def Organismo.
sus funciones con todas
las unidades
administrativas del
Instituto. * Instituto Nacional para la Infraestructura Fisica Educativa

. Tesoreria de la Federacion.
;iil;ﬁ:t:ﬁg;sntelactua e  Secretaria de Finanzas y de Administracion del Estado de Durango.
EXTERNA: *  Coordinacion de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.

gubernamentales y " ) R L N
autoridades del orden *  Secretaria de Contraloria y Modernizacion Administrativa del Estado de
federal, estatal, municipal Durango.
y con particulares para el *  Proveedores.
buen desempefio de +  Contratistas.
diligencias de caracter
Administrativo

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

o 8 & @

en proceso.

e Revisar status de las estimaciones que se encuentran pendientes de pago y en su caso gestionar lo necesario a fin de agilizar
el pago correspondiente.

e Elaborar la cuenta publica atendiendo los lineamientos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General de la Federacion y io
marcado por la Legislacion y lineamientos a que se refieran de Armonizacién Contable.

Coordinar los avances financieros por programas de obra y nivel educativo.

Autorizar las pélizas contables de las cuentas que maneja el Organismo.

Autorizar las conciliaciones bancarias.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la nomatividad y legislacion

0 °o e o

aplicable.

o las demés que se deriven de la naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Realizar las transferencias bancarias de cuentas del Organismo para el pago de proveedores y contratistas.

Supervisar el Control Presupuestal.

Elaborar y vigilar se cumpla con el presupuesto de operacion del Organismo.

Elaborar los reportes e informes mensuales sobre la situacion financiera del organismo y del estado presupuestal de las obras
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: Analista Contable (Estimaciones)
ESTUDIOS ACADEMICOS: .Licenciatura en Contaduria PUblica, Administracion, y/o Carrera Afin.
AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos Financieros
. Apoyar en la administracion, control, cuidado y optimizacién de los recursos destinados
OBJETIVO DEL PUESTO: al organismo con Iz finalidad de que no se desfase el presupuesto autorizado.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Jefe del Departamento de Recursos Financieros »  No aplica
PERFIL DEL PUESTO
: s e  Administracién Publica.
CONOCIMIENTOS: *  Administracion de Recursos Financieros.
«  Normatividad en Materia Fiscal.
CAPACIDADES Y e  Analitico.
HABILIDADES: e Manejo de tecnologias de la informacion.
o Manejo de paqueteria contable.
RELACION: .
INTERNA: ¢  Personal del Organismo
INTERNAS: Se relacionan
sus funciones con todas
las unidades
administrativas del
Instituto.
;%155&';‘:2;;"““““3 Secretaria de Finanzas y de Administracion del Estado de Durango.
gubernamentales y EXTERNA: Coordinacion de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.

Proveedores.
Contratistas.

autoridades de! orden
federal, estatal, municipal
y con particulares para el
buen desempeiio de
diligencias de caracter
Administrativo.

® & & 3

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTC

Elaborar reportes de retenciones a contratistas y notificarlos.

Recibir Documentacion de Contratistas para tramites Administrativos.

Recibir y dar seguimiento a fianzas y facturas

Atender a Contratistas para dudas u aclaraciones de Documentacién para tramite Administrativo

Auxiliar en la recepcion, depésito y administracion de los pagos en efectivo de las aportaciones convenidas con las escuelas

gue se les programa obra publica.

Elaborar otros informes que se requieran por parte de la Direccion Administrativa, Recursos Financieros y Planeacién.

Atender indicaciones de la Direccién General o su superior jerarquico.

«  Apoyar en la administracion, control, cuidado y optimizacion de los recursos destinados al organismo con ia finalidad de que no
se desfase el presupuesto autorizado.

o  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

o Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

@ e © & ©

e o

DESCRICION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Administrativo
| ESTUDIOS ACADEMICOS: Nivel Bésico
_LA:_RLEA O DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos Financieros
OBJETIVO DEL PUESTO: Apoyar en la admnnnstraqon, control, cuidado y optimizacion de los recursos destinados
al organismo con la finalidad de que no se desfase el presupuesto autorizado.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Jefe del Departamente de Recursos Financieros o No aplica

PERFIL DEL PUESTO

Administracion Publica.
Administracion de Recursos Financieros.
Mormatividad en Materia Fiscal.

CONCCIMIENTOS:

I "CAPACIDADES Y
HABILIDADES:

Analitico.
Manejo de tecnologias de la informacion.
Manejo de paqueteria contable.

o @ 0|0 o ©

| S——
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RELACION: INTERNA: .

¢ Personal del Organismo.
INTERNAS: Se relacionan
sus funciones con todas
las unidades
administrativas del
Instituto.

-EXTERNAS: Interactia
con instancias
gubernamentales y
autoridades del orden
federal, estatal, municipal
y con particulares para el
buen desempeiio de
diligencias de caracter
Administrativo.

Secretaria de Finanzas y de Administracién del Estado de Durango.
Coordinacion de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.
Proveedores.

Contratistas.

EXTERNA:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Elaborar reportes de retenciones a Contratistas y notificarlos.

Recibir Documentacién de Contratistas para tramites Administrativos.

Recibir y dar seguimiento a fianzas y facturas.

Atender & Contratistas para dudas u aclaraciones de Documentacion para tramite Administrativo

Apoyar en la administracién, control, cuidado y optimizacion de los recursos destinados al organismo con la finalidad de que no

se desfase el presupuesto autorizado.

e Auxiliar en la recepcion, depdsito y administracién de los pagos en efectivo de las aportaciones convenidas con ias Escuelas
que se les programa obra publica.

e Elaborar otros informes que se requieran por parte de la Direccion Administrativa, Recursos Financieros y Planeacién.

o  Atender indicaciones de la Direccién General o su superior jerarquico.

e Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

e Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

® 6 & ©® ®

DESCRICION DEL PUESTO

PUESTO: Jefe de Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion, y/o Carrera Afin.
AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios

Administrar los recursos humanos del Organismo por medio del establecimiento de
estrategias y politicas que coadyuven a lograr el desarrollo y capacitacion del personal

OBJETIVO DEL PUESTO: en un clima laboral adecuado, asi como operar los servicios de seguridad e higiene en
los bienes muebles e inmuebles, el resguardo de mobiliario y equipo, optimizando las
condiciones materiales al personal y el control del almacén.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Subdirector Administrativo del INIFEED Directo:
s Jefe de Area de Comunicacion Social, Transparencia €

Informatica.
s Auxiliar Administrativo

PERFIL DEL PUESTO

s Administracién Pdblica.
e Administracién de Recursos Financieros.
CONOCIMIENTOS: e  Normatividad en Materia de Contabilidad Gubernamental.
¢ Normatividad de Presupuestos Federales y Estatales.
¢  Normnatividad en Materia Fiscal.
* __Normatividad en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
© Relaciones Publicas.
CAPACIDADES Y *  Atencionalpiblico.
HABILIDADES: e  Capacidad de negociacién.
e Resolutivo.
e  Manejo de tecnologias de Ia informacion.
e Manejo de paqueteria contable.
RELACION: INTERNA: »  Servidores Publicos del Organismo.
INTERNAS: Se relacionan *  Personal del Organismo.
sus funciones con todas
ias unidades
administrativas del | EXTERNA: s  Proveedores de bienes y servicios.
Instituto.
i
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-EXTERNAS: Interactua
con instancias
gubernamentales y
autoridades del orden
federal, estatal, municipal
y con particulares para el
buen desempefioc de
diligencias de caracter

Administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

® o o & o e o 0 & o

Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para las contrataciones llevadas a cabo en e! organismo.
Proporcionar la induccién a la organizacion al nuevo personal.

Verificar e integrar los perfiles de puesto, la evaluacién del personal, la actualizacién y modificaciones del Manual de
Organizacién y de Procedimientos Administrativos.

Coordinar la Deteccion de Necesidades de Capacitacién, desarrollar planes a seguir y elaborar el Programa de Capacitacion.
Planear los requerimientos logisticos de los cursos de capacitacion que se imparten en el Organismo.

Vigilar el cumplimiento de la elaboracién de los contratos de trabajo del personal.

Supervisar quincenalmente la elaboracion de la nomina de base mediante el sistema contpaqi nominas y reportes
correspondientes.

Actualizar en los sistemas de néminas y de Aportaciones del ISSSTELEON cualquier cambio pertinente.

Gestionar los tramites necesarios para el personal ante diversas instituciones (ISSSTELEON, Direccién de Recursos Humanos
del Gobierno del Estado, banco, entre otras).

Recopilar informacién que sea solicitada por dependencias gubernamentales (Contraloria, Auditoria Superior del Estado,
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, entre otras).

Supervisar la realizacién de las declaraciones informativas de sueldos y salarios, honorarios asimilables a sueldo y honorarios
profesionales ante la SAT.

Integrar y controlar el expediente laboral del personal.

Dar seguimiento a las solicitudes de informacion que presentan los ciudadanos en la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT).

Asesorar y verificar el cumplimiento de la ley Federal y Estatal de Transparencia,

Coordinar el proceso de Entrega-recepcion scbre resguardos de vehiculos, mobiliario y equipo propiedad del INIFEED, ante la
Contraloria y Transparencia Gubernamental.

Actualizar plantilla de sueldos del personal previa autorizacion de su jefe inmediato.

Preparar finiquitos y trémites administrativos del personal.

Elaborar memorandum y oficios.

Organizar actividades de integracién/sociales de la institucién.

Realizar ante las instancias educativas correspondientes la solciitud de estudiantes para la realizacion del servicio social y
practicas profesionales hasta la terminacion de las mismas.

Recibir y orientar a miembros del servicio social.

Integrar, actualizar y archivar los expedientes de los empleados.

Perfeccionar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del Organismo.

Verificar y controlar los servicios contratados para el Organismo.

Elaborar, registros y resguardar todos los activos fijos del INIFEED asi como el equipo de transporte, ademas de llevar el
control de las bitacoras.

Coordinar y establecer programas de acuerdo con las disposiciones legales y material de seguridad e higiene.

Dar seguimiento a las necesidades y peticiones del personal en cuanto a mantenimiento de activos fijos.

Llevar el control del almacén en cuanto a entradas y salidas.

Llevar la logistica de entrega de Equipamiento, Mobiliario y Equipo conforme al Programa General de Obra a las diferentes
Instituciones Educativas que se encuentran en el PGO, previamente validado y Autorizado.

Realizar la adquisicién de bienes y contratacion de servicios generales.

Supervisar recepcion y distribucion de materiales.

Supervisar funciones del personal externo de seguridad y limpieza.

Supervisar funciones de los mensajeros.

Elaborar programa de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto.

Analizar propuestas técnicas y econémicas.

Controlar registros de compra.

Manejar fondo revolvente (caja chica) para gastos menores.

Llenar formatos de érdenes de trabajo y 6rdenes de compra de insumos como papeleria, material de limpieza, etc.

Atender indicaciones de la Direccion General o su superior jerarquico.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Administrativo

AREA O DEPARTAMENTO: Nivel Basico

Auxiliar en la administracién los recursos humanos, materiales y servicios

OBJETIVO DEL PUESTO: administrativos del Organismo, asi como el resguardo de mobiliario y equipo,

optimizando las condiciones materiales al personal y el control del almaceén
administrativo.
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EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Jefe del Departamento de Recursos Humanos, . No aplica
Materiales y Servicios
PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS: . Admfnistracic:m Publica. ] )

*  Administracion de Recursos Financieros.

» Normatividad en Materia Fiscal.
CAPACIDADES Y e Atencién al pablico.
HABILIDADES: ¢  Disposicién para realizar las actividades.

e Manejo de tecnologias de la informacion,
RELACION: INTERNA: .

e Personal del Organismo.

INTERNAS: Se relacionan
sus funciones con todas
las unidades
administrativas del
Instituto.
-EXTERNAS: Interactiia
con instancias EXTERNA:

gubernamentales y
autoridades del orden
federal, estatal, municipal
y con particulares para el
buen desempeiio de
diligencias de caracter
Administrativo.

e  Proveedores de bienes y servicios.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Apoyar en la integracion de la némina de sueldos a los empleados del Organismo.

Apoyar en la aplicacion de estrategias y politicas para elevar la calidad laboral.

Apoyar en la integracion de los expedientes de los empleados.

Apoyar en las medidas para la supervisién de los servicios contratados para el Organismo.

Apoyar en los registros de todos los activos fijos del INIFEED.

Apoyar sobre el control de las bitdcoras correspondientes al equipo de transporte.

Apoyar en el establecimiento y supervision de programas de acuerdo con las disposiciones legales y material de seguridad e

Apoyar en el seguimiento a las necesidades y peticiones del personal en cuanto a mantenimiento de activos fijos.
Apoyar en el control de las entradas y salidas del almacén.
Atender indicaciones de la Direccién Gensral o su superior jerarquico.

L]

¢  FElaborar movimientos de némina.
e  Controlar, informar y publicar la asistencia diaria.
L ]

L]

L ]

L]

L]

L]

higiene.

.

L]

L ]

L]

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabe de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

aplicable.

» Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: Jefe de Area de Comunicacion Social, Transparencia e Informatica
ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura en Informatica, Sistemas, Comunicacion Social, y/o Carrera Afin.
AREA O DEPARTAMENTO: Subdireccion Administrativa del INIFEED

Recopilar de los medios de comunicacion impresos, auditivos, visuales y digitales; la
OBJETIVO DEL PUESTO: informacién relativa a las actividades y funciones del INIFEED, asi como, coordinar la

refacién con estos medios para la difusién de temas relacionadas a este Organismo.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
La Subdireccion Administrativa y/o Departamento de Directo:
Recursos Humanos, Materiales y Servicios del INIFEED

s Noaplica
PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS:

Administracién Publica.
Conocimiento de medios de informacion.

Conocimiento de medios estatales, nacionales e internacionales con cobertura en el Estado de
Durango.

Redaccion de informacién puiblica.
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particulares para el buen
desempefio de

Organizaciones Sociales.
Comités de padres de familia.

PAG. 54 PERIODICO OFICIAL
+  Conocimientos en informatica y equipo de computo.
¢ Normatividad en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e  Relaciones Publicas.
e  Trabajo en equipo.
*  Analisis y clasificacion de informacion.
CAPACIDADES Y e  Redaccion.
HABILIDADES: e Investigacion.
¢ Manejo de medios digitales.
¢  Manejo de equipo de cémputo.
RELACION: INTERNA: »  Servidores Publicos del Organismo.
INTERNAS: Se +  Personal del Organismo.
relacionan sus
funciones con todas las
unidades e  Secretaria de Comunicaciones y Obras Puablicas del Estado de Durango.
administrativas del e  Secretaria de Educacién Plblica del Estado de Durango.
Instituto. e  Secretaria de Contraloria y Modernizacion del Estado de Durango.
e Dependencias y Organismos del Gobierno Federal, Estatal y Municipal.
-EXTERNAS: interactia ¢  Universidades y Escuelas de Estudios Medio y Superior.
con instancias EXTERNA: e Instituciones de Educacion del Sector Particular.
gubernamentales y ’ «  Empresas de medios impresos, auditivos, televisivos.
autoridades del orden e  Empresas de medios digitales.
federal, estatal, . Periodistas.
municipal y con s  Columnistas.
L]
L ]
L

diligencias de caracter
Administrativo.

Comunidad escolar.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

»  Serenlace con la Direccién de Comunicacion Social y la Coordinacion de Imagen Institucional del Gobierno del Estado.

e« Acompanar al Director General a los eventos y actividades que le sean indicadas, recabando informacion sustantiva de las
actividades realizadas, asi como de las expresiones que realice, a efecto de presentar informe oportuno a su jefe inmediato de
las mismas.

e Revisar diariamente el portal donde se reciben las solicitudes de informacién, que nos hace llegar el ciudadano.

e  Capturar en el sistema las contestaciones, a las solicitudes recibidas.

e  Capturar en la intranet las solicitudes recibidas en el mes.

e  Capturar en el Sistema Estatal de Transparencia y en el Sistema de Portales de obligaciones de Transparencia los formatos
asignados al area.

»  Verificar el cumplimiento de la Ley Federal y Estatal de Transparencia, dentro de los sistemas.

¢  Elaborar memorandum y oficios.

e  Apoyar en la organizacion de actividades de integracion/sociales de la institucion.

e  Calendarizacion del mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo.

e Realizar el registro del soporte, mantenimiento y servicio realizado por el drea de sistemas a usuarios.

e  Proporcionar soporte técnico y asesoramiento a usuarios, en lo referente en software, hardware de PC e impresoras,
dispositivos electronicos e inalambricos.

e  Preparar e instalar el nuevo equipo de computo cuando las condiciones y el usuario asi lo requieran.

e  Capturar y actualizar el sistema Entrega — Recepcion, asi como la conversion de archivos en formato para entrega recepcién a
diversas areas del instituto que lo soliciten.

¢ Investigar y analizar las nuevas tecnologias de software y hardware para el Instituto y de los cambios de los existentes.

« Investigar Productos de los Proveedores y concertar citas para hacer Demos y Presentaciones del Producto.

e Realizar y revisar la Instalacion y funcionamiento del sistema de Intemnet, via telefénica en el Instituto.

¢ Implementar y dar seguimiento de seguridades en Equipo de cémputo como mantenimiento de las cuentas Administrador del
equipo.

« Implementar nuevos métodos de trabajo en la reduccién de tiempo de en los procesos de reparacion de equipo de computo del
instituto.

e  Monitorear la red y operacién de la infraestructura en deteccién y correccion de fallas del cableado estructurado de datos.

e  Apoyar al personal del Instituto cuando se hacen presentaciones con audio y video.

¢ Promover y facilitar en capacitacion a los usuarios del sistema de informacion.

e  Vigilar y realizar el mantenimiento del software de seguridad (antivirus) del equipo de computo del Instituto.

e  Supervisar y controlar respaldos de informacion.

s  Realizar actualizacion del software y mantenimiento del hardware de ios ecuipos de computo del instituto.

e  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable.

o Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ef superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO
[ PUESTO: Jefe de Departamento de Contabilidad

| ESTUDIOS ACADERMICOS: Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion, y/o Carrera Afin.
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AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Contabilidad.
. Llevar a cabo ei registro de las operaciones del Organismo, conforme a la nomatividad
OBJETIVO DEL PUE! : : o '
UESTO en materia de Contabilidad Gubernamental y Cuenta Publica establecida para tal fin.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Subdirector Administrativo del INIFEED.

*  Auxiliar Contable.

gubernamentales y
autoridades del orden
federal, estatal, municipal
y con particulares para el
buen desempefic de
diligencias de caracter
Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO
e  Administracién Publica.
»  Administracién de Recursos Financieros.
* Normatividad en Materia de Contabilidad Gubernamental.
CONOCIMIENTOS: ¢ Normatividad de Presupuestos Federales y Estatales.
*  Normatividad en Materia Fiscal.
+  Normatividad en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
e  Normatividad en Materia de Infraestructura Fisica Educativa.
»  Normatividad en Materia de Obra Publica.
CAPACIDADES Y e Analitico.
HABILIDADES: ¢  Manejo de tecnologias de la informacién.
¢ Manejo de paqueteria contable.
RELACION: INTERNA: o  Servidores Publicos del Organismo.
INTERNAS: Se relacionan »  Personal del Organismo.
sus funciones con todas
las unidades
_administrativas del
Instituto.
-EXTERNAS: Interactia Organismos o Instituciones Fiscalizadores.
con instancias EXTERNA: Secretaria de Finanzas y de Administracién del Estado de Durango.

Coordinacién de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.
Secretaria de Contraloria y Modernizacion Administrativa del Estado de
Durango.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

e  Realizar las transferencias bancarias de cuentas del Organismo para el pago de proveedores y contratistas.

e  Supervisar el control presupuestal.

«  Elaborar y vigilar se cumpla con el presupuesto de operacién del Organismo.

»  Elaborar los reportes e informes mensuales sobre la situacion financiera del organismo y del estado presupuestal de las obras
en proceso.

»  Revisar status de las estimaciones que se encuentran pendientes de pago y en su caso gestionar lo necesario a fin de agilizar
el pago correspondiente.

e  Elaborar la cuenta publica atendiendo los fineamientos de la Secretaria de Finanzas y de Administracion y Tesoreria General de
la Federacion y lo marcado por la Ley y lineamientos de Armonizacion Contable.

»  Coordinar los avances financieros por programas de obra y nivel educativo.

«  Autorizar las pélizas contables de las cuentas que maneja el Organismo.

e Autorizar las conciliaciones bancarias.

»  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable.

» Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: Auxiliar Contable
ESTUDIOS ACADEMICOS: Nivel Basico
AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Contabilidad.
. Llevar a cabo el registro de las operaciones del Organismo, conforme a Ia normatividad
OBJETIVO DEL PUESTO: en materia de Contabilidad Gubernamental y Cuenta Publica establecida para tal fin.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Jefe del Departamento de Contabilidad.

«  No aplica.
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PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS: . Admin?stracién Publica. )

e  Administracion de Recursos Financieros.

e Nommatividad en Materia de Contabilidad Gubernamental.
CAPACIDADES Y e Analitico.
HABILIDADES: e Manejo de tecnologias de la informacién.

*  Manejo de paqueteria contable.
RELACION: INTERNA: .

¢  Personal del Organismo.

INTERNAS: Se relacionan
sus funciones con todas
las unidades
administrativas del
Instituto.
-EXTERNAS: InteractGa Organismos o Instituciones Fiscalizadores.
con instancias EXTERNA: Secretaria de Finanzas y de Administracion del Estado de Durango.

gubernamentales y
autoridades del orden
federal, estatal, municipal
y con particulares para el
buen desempefio de
diligencias de caracter
Administrativo.

Coordinacion de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.
Secretaria de Contraloria y Modernizacién Administrativa del Estado de
Durango.

e & & o

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Registrar las operaciones contables del ejercicio del gasto.

Elaborar ajustes necesarios (polizas).

Auxiliar en la elaboracién de Estados Financieros bajo la normatividad aplicable.

Registrar en auxiliares, contratos de obra, comparativa, presupuesto ejercido, entradas y salidas de aimacén, etc.
Elaborar conciliaciones bancarias.

® 6 © & & @ & © © O

Apoyar en informes sobre avances financieros.

Elaborar arqueo de caja.

Auxiliar en la elaboracién de la Cuenta Publica del Organismo.

Atender indicaciones de la Direccion General o su superior jerarquico.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posibie ia realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién

aplicable.

* Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: Jefe de Departamento de Fiscalizacion y Archivo
ESTUDIOS ACADEMICOS: Licenciatura en Contaduria Pablica, Administracion, y/o Carrera Afin.
AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Fiscalizacion y Archivo.
OBJETIVO DEL PUESTO: Revisar y‘refguardgr document.al. de los expedjentes unitarios de obra publica, asi como
de adquisicion de bienes y servicios del Organismo.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Subdirector Administrativo del INIFEED s No aplica.
PERFIL DEL PUESTO
e  Administracién Pdblica.
. ¢  Normatividad de Presupuestos Federales y Estatales.

CONOCIMIENTOS: »  Normatividad en Infraestructura Fisica Educativa.

e  Normatividad en Materia de Obra Pdblica.

e Integracion de Archivos y Expedientes.

¢ Habilidad para trabajo en equipo.
CAPACIDADES Y . E";"’I‘."‘."’“
HABILIDADES: > Andlisis.

e Investigacion.

e  Supervision.

e Manejo de equipo de computo.
RELACION: INTERNA: «  Servidores Publicos del Organismo.

INTERNAS: Se relacionan

e  Personal del Organismo.
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sus funciones con todas

las unidades
administrativas del
Instituto.

Auditoria Superior de la Federacion.

Secretaria de la Funcién Pubiica.

Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango.
Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango.

Entidad de Auditoria Superior del Estado de Durango.

Secretaria de Contraloria y Modernizacién del Estado de Durango.
Dependencias y Organismos del Gobierno Federal, Estatal y Municipal.
Universidades y Escuelas de Estudios Medio y Superior.

Instituciones de Educacion del Sector Particular.

-EXTERNAS: Interactiia
con instancias
gubernamentales y
autoridades del orden
federal, estatal, municipal
y con particulares para el
buen desempeiio de
diligencias de caracter
Administrativo.

EXTERNA;

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

» Integrar el expediente tnico de cada obra con base en cada uno de los documentos que se generan en las diferentes areas,
desde la elaboracién del proyecto hasta el cierre fisico y financiero de la misma.

Archivar, controlar y digitalizar la documentacién correspondiente.

Actualizar el inventario de expedientes existentes.

Facilitar el uso de cada expediente Unico para consulta del area que requiera hacerlo.

Implementar lo concerniente al Sistema de Administracion de la Calidad en sus funciones.

Resguardar la informacion recibida e integrar un sistema de identificacion de expedientes, para su 6ptima identificacion.

Contestar las observaciones efectuadas por los Entes Fiscalizadores ya sean del orden Federal y Estatal, mediante la

Coordinacién con las diferentes areas del INIFEED, integrando, recabando, elaborando la documentacién y los formatos

requeridos para dar respuesta a dichas observaciones asi como dar seguimiento para la respuesta de las mismas.

e Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacidén de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

« Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Administrativo
ESTUDIOS ACADEMICOS: Nivel Basico.
AREA O DEPARTAMENTO: Departamento de Fiscalizacién y Archivo.
OBJETIVO DEL PUESTO: Augxiliar en el Departamento de Fiscalizacién y Archivo.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Jefe Departamento de Fiscalizacion y Archivo. s No aplica
PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS: . A§m|Q|slzr§C|én PubIEca

»  Fiscalizacion y Archivo .
CAPACIDADES Y e  Atencién a Entidades y Organismos Fiscalizadores.
HABILIDADES: s  Disposicion para realizar las actividades.

»  Manejo de tecnologias de |a informacién.
RELACION: INTERNA:

¢  Personal del Organismo.
INTERNAS: Se relacionan

sus funciones con todas

las unidades
administrativas del
Instituto.

-EXTERNAS: Interactiia
gzga"r‘::::::l esy EXTERNA: e  Atencién a Entidades y Organismos Fiscalizadores.
autoridades del orden
federal, estatal, municipal
y con particulares para el
buen desempefio de
diligencias de caracter
Administrativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

e  Apoyar en la debida integracién de Expedientes.
«  Apoyar en la aplicacion de estrategias y politicas para elevar la calidad de Fiscalizacién y Archivo.
e Apovar en las medidas para la supervision de la integracién de Expedientes de los servicios contratados por el Organismo.
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. ﬁpor‘){ar en el establecimiento y supervision de programas de acuerdo con las disposiciones legales y material de Fiscalizacién y
rchivo.

Apoyar en el seguimiento a los Requerimiento de Auditorias.

Apoyar en el control de las entradas y salidas de Expedientes del Archivo.

Atender indicaciones de la Direccion General o su superior jerarquico.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

e Llevar un control de acomodo del archivo de conformidad normatividad y legislacion aplicable.

e _ lLas demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

5. Términos y Definiciones

Para efectos del presente Manual de Organizacién, se entiende por:
L. INIFEED: Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango.

II. Certificado: Es el documento que expida el INIFEED, mediante el cual se hace constar que la Infraestructura Fisica Educativa
cumple con las especificaciones establecidas en las Leyes, Reglamentos, Normas y demas disposiciones aplicables;

Ill. Director General: El titular dei INIFEED;

IV. INFE: Infraestructura Fisica Educativa, se refiere muebles e inmuebles destinados a la educacién impartida por el Estado y los
particulares con autorizacién o con reconocimiento de validez oficial de estudios, en el marco del sistema educativo nacional, en
términos de la Ley General de Educacion, asi como a los servicios e instalaciones necesarios para su correcta operacion.

V. Junta de Gobierno: La Junta de Gobierno del INIFEED;

VL. Instituto: Ef Instituto Nacional para la Infraestructura Fisica Educativa;

VII. Ley: La Ley de Educacion del Estado de Durango;

VIIl. Secretaria: Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado de Durango.

6. Créditos en la Elaboracion del Presente Manual de Organizacion.

L.A. E. Juan Carlos de la Parra Puente:-
Director General del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango.

C.P. Angel Ernesto Diaz de Ledn Nevarez:-
Subdirector Administrativo del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango.

Lic. Luis Carlos Cordoba Ontiveros.-
Juridico de! Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango.

Lic. Maria del Carmen Contreras Ayala.-
Directora de la Coordinacion de Normatividad, Registro y Seguimiento de Entidades Paraestatales.
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INSTITUTO PARA L A INFRAESTUCTURA
VA DELESTADO

DE DURANGO

Acuerdo No.7.8

Reunién Ordinaria 01/2020
Fecha 19 de Marzo de 2020

PRIMER REUNION ORDINARIA 2020 DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO
PARA LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE DURANGO

ASUNTO:

SE PRESENTA PARA SU AUTORIZACION A LA H.
JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO PARA LA
INFRAESTRUCTURA  FISICA EDUCATIVA  DEL
ESTADO DE DURANGO LA ESTRUCTURA ORGANICA
DEL INIFEED.

RESPALDO DOCUMENTAL:

ESTRUCTURA ORGANICA

EL LAE. JUAN CARLOS DE LA PARRA PUENTE
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA
INFRAESTRUCTURA ~ FISICA EDUCATIVA  DEL
ESTADO DE DURANGO, CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 1, 4 FRACCION |, 15, 53, DE LA LEY
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE DURANGO Y LOS ARTICULOS 4,
FRACCION | Y 19 DE LA LEY DE ENTIDADES
PARAESTATALES DEL ESTADO DE DURANGO, Y LOS
ARTICULOS 6,10 FRACCION Il DEL DECRETO DE
CREACION ~ DEL  INSTITUTO  PARA LA
INFRAESTRUCTURA  FISICA  EDUCATIVA  DEL
ESTADO DE DURANGO, PRESENTA Y SOMETE A
AUTORIZACION DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO DE
REFERIDO INSTITUTO, LA ESTRUCTURA ORGANICA
DEL INIFEED

OBSERVACIONES:

ESA BADO POR IMIDAD LA ESTRUCTURA ORGANICA
DEY INIFEED, POR LA H. YUNTA DE GOBIERNO I\E REFERIDO
INSTITUTO.

ARQ. FRANCISCE J

VR

M.A. ING. FERNANDO MANUEL
RAMIREZ ARANGO

EN REPRESENTACION DE LA
SECRETARIA DE
CONTRALORIA Y COMISARIO
PUBLICO SUPLENTE

ACUERDOQ No. 7.8

DEL INSTITUTO PARA LA INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA DEL ESTADO DE DURANGO, CON
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 4, FRACCION | Y
19, 25 FRACC. X DE LA LEY DE ENTIDADES
PARAESTATALES DEL ESTADO DE DURANGO, Y LOS
ARTICULOS 6,10 FRACCION Il DEL DECRETO DE
CREACION DEL INSTITUTO PARA LA
INFRAESTRUCTURA  FISICA EDUCATIVA  DEL
ESTADO DE DURANGO, PRESENTA Y SOMETE A
AUTORIZACION DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO DE
REFERIDO INSTITUTO LA ESTRUCTURA ORGANICA
DEL INIFEED

q
LOS INTEGRANTES DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO—}—"":&M:&Z

/Lﬁ—__\

-

MAESTRA., LUZ MARIALOREZ
AMAYA
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2oy
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GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO
CONVOCATORIA
LICITACION PUBLICA NACIONAL
EA-910002998-N9-2020

De conformidad con lo establecido en los Articulos 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 160 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango y 27 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Durango y 36 de su Reglamento; la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de Finanzas y de
Administracion del Estado de Durango, convoca a_los interesados en participar en la Licitacion Publica Nacional EA-
910002998-N9-2020, relativa a la “CONTRATACION DEL SERVICIO DE POLIZA DE SOPORTE Y PLATAFORMA
DURANGO DIGITAL PARA LA DIRECCION DE: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS Y DE ADMINISTRACION”:; de conformidad con lo siguiente: El lugar, fecha y horarios en que
los interesados podran registrarse y obtener las bases de la licitacion podra ser a través del sistema electronico de compras
gubernamentales, asi como informarse sobre la forma de pago de las mismas. Las Bases de la Licitacién se encuentran
disponibles para su venta con un importe de $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N.), en las Oficinas de Recaudacién de
Rentas de la Secretaria de Finanzas y de Administracion con domicilio en Avenida 20 de Noviembre esquina con Miguel de
Cervantes Saavedra No. 301 Ote., Colonia Zona Centro, C.P. 34000, Durango, Dgo., teléfonos (618) 137-56-00, 137-56-20 y
137-56-03 los dias 26 y 27 de marzo de 2020, con el siguiente horario: de 09:00 a 16:00 hrs. y el dia 28 de marzo de 2020
con el siguiente horario: de 09:00 a 14:00 hrs. La forma de pago podra ser en efectivo, cheque certificado y giro bancario o
cheque de caja, o bien acudir a cualquier sucursal del Banco Santander de la Republica Mexicana debiendo proporcionar ios
siguientes datos: cuenta no. 65502629737, clave 014190655026297371 a favor de la Secretaria de Finanzas y de
Administracion del Gobierno de! Estado de Durango. En caso de que el licitante interesado en obtener las bases no se
encuentre en la ciudad de Durango, podré obtener estas de manera electrénica, en las mismas fechas y horas, realizando
previamente dep6sito a la misma institucion bancaria y mismos nimeros de cuenta, enviando el comprobante de pago al correo
electrénico: comiteadquisiciones@durango.gob.mx; y las bases serdn enviadas por el mismo medio; debiendo dar como
referencia el nombre y teléfono de la persona fisica o moral que desee participar y proporcionar el nimero de la licitacién al que
esté interesado. Asi mismo, las presentes bases podran ser consultadas los dias 26 y 27 de marzo de 2020 en un horario de
las 10:00 a las 14:00 hrs.; en las oficinas de la Subsecretaria de Administracién, ubicadas en Calle Reforma No. 100 esquina
con 5 de Febrero, Colonia Burdcrata, de la Ciudad de Durango, Durango., C.P. 34279; y de manera electrénica en el portal de
internet www.comprasestatal.durango.gob.mx a partir de su fecha de publicacién.

. La fecha, hora y lugar de celebraciéon de la Junta de Aclaraciones, asi como acto de presentacién y apertura de

proposiciones.
T Costo de las Fecha Limite para Junta de Presentacion y Apertura de
N° de Licitacién Bases Adquirir Bases Aclaraciones Proposiciones
EA-910002998-N9- 02/abril/2020 08/abril/2020
2020 $5,000.00 28/marz0/2020 09:00 hrs. [ 09:00 hrs,

La Junta de Aclaraciones y el acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevara a cabo en la Subsecretaria de
Administracion ubicada en calle Reforma No. 100 esquina con 5 de febrero, Colonia Burécrata, en Durango, Dgo.

. Laindicacion, si la licitacién es nacional o internacional. La Licitacion de la presente Convocatoria es de caracter nacional.
. La descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes o servicios que sean objeto de la licitacion.

Partida Descripcién Cantidad Unidad de medida

Poliza de soporte y mantenimiento de plataforma Durango digital que
consiste en:

Servicios de Hosting de aplicaciones y base de datos
Servicios de Herramientas para monitoreo y Soporte 1 Servicio
Péliza de soporte de Software

Servicio de Capacitacion

o Servicio de Horas de Desarrollo de Software

o 00O

*El presente cuadro es un resumen de las partidas a licitar, las cuales se desglosan de manera detallada en el ANEXO 1 de las
bases de licitacién publica nacional nimero EA-910002998-N9-2020.

Los criterios generales conforme a los cuales se adjudicara el contrato. La adjudicacién del presente contrato sera otorgada
a un solo licitante que cumpla con los requisitos establecidos por la convocante y presente la mejor propuesta. El criterio
general para la adjudicacién del contrato sera segun lo establecido en el punto 7 de las Bases “CRITERIOS DE EVALUACION
DE LAS PROPOSICIONES Y ADJUDICACION DE CONTRATOS"; y de conformidad al articulo 35 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango. El contrato seré firmado el dia 16 de abril de 2020 a las 15:00 hrs., en las
oficinas de la Subsecretaria de Administracion ubicada en calle/Reforma No. 100 esquina con 5 de Febrero, Colonia Burdcrata,
C.P. 34279, Durango, Dgo., por la Convocante y el representghte lggal de la participante ganadora de la Licitacién.

iv. Elidioma en que deberan presentarse las proposicioneg sera: pspariol. La(s) monedas(s) en que debera(n) cotizarse la(s)
proposicion(es) sera(n): Peso Mexicano. El origen de los recursos gs: Estatal.

DURANGO, DGO., A 26 DEMARZO DE$I

|
L.C.P.F. Luis Ignacio Orrante Rj
Subsecretario de Admjinistracién de/la Secrefatia
de Administracion del Estado te D}

\ . 30
GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO ;f SECRETARIA DE
“rrens - ACION
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EXPEDIENTE : 102/2019

ACTOR : CARLOS REYES ARREOLA
DEMANDADO : JUANA RODRIGUEZ MUNOZ Y OTROS
POBLADO : “QUINCE DE MAYO”
TRIBUNAL UNITARIO AGRaRI0 ~ MUNICIPIO - DURANGO
DISTRITO SIETE ESTADO : DURANGO
ACCION : CONFLICTO POSESORIO

Durango, Durango, a 09 de mayo de 2019

MA. ELIA MORALES VILLEGAS, y JOEL CASTRO QUINTERO

Me permito informar a Usted, que dentro del juicio agrario indicado al rubro, en
audiencia de seis de marzo del afo en curso, se dicté un acuerdo en el que este
Tribunal con fundamentc en el articulo 173, de la Ley Agraria, al haberse
acreditado que no fue posible localizar su domicilio, para emplazarlos a juicio, no
obstante la investigacién realizada por este Unitario Federal, con la finalidad de
evitar mayores dilaciones en el presente juicio, ha lugar a ordenar su
emplazamiento por medio de EDICTOS, que deberdn ser publicados por dos veces
dentro de un plazo de diez dias, en el Periédico “El Siglo de Durango” y en el
Periddico Oficial de esta Entidad Federativa, asi como en la oficina de la
Presidencia Municipal de Durango, Estado de Durango y en los estrados de este
Tribunal, enterando al emplazado por este medio, que se admitié a trdmite la
demanda presentada por CARLOS REYES ARREOLA, quien reclama la restitucién y
entrega fisica de la parcela 101, ubicada en el gjido “QUINCE DE MAYO"”, Municipio
y Estado de Durango; para que den contestacion a la demanda, o en su defecto
hagan las manifestaciones que a su derecho e interés convenga, a mds fardar en
la audiencia de ley, que tendra verificativo a LAS TRECE HORAS DEL VEINTINUEVE DE
ABRIL DE DOS MIL VEINTE, en las oficinas que ocupa este Tribunal, sito en calle Los
Sauces numero 207, Fraccionamiento Villa Blanca, en esta Ciudad de Durango,
diigencia a la que deberdn comparecer puntualmente y debidamente
asesoradas la totalidad de las partes, con el apercibimiento que de no asistir sin
justa causa, la referida audiencia podra continuar auny sin su presencia, talty como
lo previene el arficulo 180, de la Ley Agraria, guedando en la Secretaria de
Acuerdos a disposicidn del citado demandado las copias del escrito de demanda
y demds anexos, asi como los autos del presente juicio agrario, para que se
imponga de los mismos. En la inteligencia de que la noftificacién practicada en la
forma antes descrita, surtird efectos una vez transcurridos quince dias a partir de la
fecha de la Ultima publicacién, por lo que la parte actora deberd acreditar que la
publicacién se hizo tomando en cuenta ese plazo y que la audiencia de Ley se
encuenira sefalada para LAS TRECE HORAS DEL VEINTINUEVE DE ABRIL DE DOS MIL
VEINTE.

ARIO DE ACUERDOS

~—

LIC. ARMANDO GONZALEZ ZUNIGA

AGI'jro
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

ARQ. ADRIAN ALAN[S QUHN@NES, DIRECTOR GENERAL
Profesora Francisca Escarcega No. 208, Colonia del Maestro, Durango, Dgo. C.P. 34240
Direccion del Periddico Oficial
Tel: 137 78 00
Direccion electronica: http//secretariageneral.durango.gob.mx

Impreso en Talleres Graficos del Gobierno del Estado
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