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Bienastar

MANUAL DE ORGANIZACION

I OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANGACION

Seryir como documento de  apoye @ o8 empleados dal Insiuls Caxscuefo Constrscior de
Infraasiniciug Fiska Educatha, para la debida sjeccitn de sus actividadas, mostando e
desaroiio comecto de fas ncones asl coma 106 Ineamianios gus se deben forar an cuenta an e
desempafio da las mismas, con |8 finglidad de cumplic las namas asteblecidas, mpuisante &l
desarrsolio sdusstiva y culural, mejoranco contnuamants f0F procasod o8 rabajn, fundamentados
en al desamolio de la cutuna de a caldad entre sus colaboradanas.

ll.  ANTECEDENTES HISTORICOS

El Comité Administrader del Programa Federal de Construccién de Escuelas (CAPFCE) se cred
para llevar a cabo los Programas Macionales de Construccion de Escuelas, mediante el Decreto
expedido por el Presidente de la Repablica, Manuel Avila Camacho, publicado en el Diario Oficial
de |a Federacion &l 10 de junio de 1944, siendo Secretario de Educacidn Publica el Lic. Jaime
Tormres Bodet.

El CAPFCE fue creado como onganismo plblico descentralizado del Gobiemo Federal, con
alidad juridica y patrimonio propio, que tiene como objetive: organizar, dinigir y evaluar los

Instituto Oaxaqueno Constructor de Infraestructura
Fisica Educativa

JUNIC 2015 - Primera Version
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I.  INTRODUCCION

El Manual General de Organizacion del Instituto, Oaxaquefio Constructor de Infr@estructura Fisica
Educativa (IOCIFED), se crea con el fin de detemminar y delimitar las funciongs correspondientes a
todas |as dreas administrativas que lo conforman, @s décir |a Direccién General, Direccidn de

programas federales de construccién, equipamiento y habilitacion de inmuebles e instalaciones
destinadas al servicio de la educacion publica en general, asi como emitir las normas técnicas
respectivas.

El CAPFCE en el Estado de Oaxaca, inicié operaciones en la Privada de Dr. Javier Castro
Mantecén, posteriormente se dieron varios cambios’ que fueron los siguientes: a la Calle de
Almendros No. 201 en la Colonia Refoffia; a la Calle de Leon No, 2 en la Alameda de Ledn; a la
Calle de Alcala No. 101 y el 1° defebrero de 1962 se trasladan a ard Eduardo Vasconcelos
No. 404. Con fecha 1° de junio de 2009, las oficinas se cambian al actual domicilio Dr. Manuel
Alvarez Bravo No. 101, Col.Reforma en el Municipio de Oaxaca de Juarez, Oax.

A partir de 1996, y en el marco dei Programa de Desamolio Educativo 1995-2000, el CAPFCE,
inicié un proceso de deseantralizagion gradual y progresiva hacia los estados y los municipios, con
el objeto de fortalecer la capacidad scondmica, tecnica y administrativa de estas instancias de
gobiamo, paraconstruir y equipar su propia infraestructura educativa.

El 22 de junic de 1996, con el proceso’de descentralizacion, el Ejecutivo del Estado suscribié con
&l Ejecutivo Federal 8! convenio pafa la desincorporacién de la construccién de escuelas en los
niveles de edlcacion basica; gran parte deé las obras las ejecutaba la Secretaria de Desamollo
Urbano Comunicaciones y Obras Publicas (SDUCOP), hoy SINFRA.

ElGobiemo del Estado de Qaxaca suscfibio con el Comité Administrador del Programa Federal de
Construccién de Escuelas (CAPFCE), convenios de descentralizacion con el objeto de que el
Estado asumiera la responsabilidad sobre la construccidn de la infraestructura educativa en el
Estado de Caxaca.

En esteprograma se contempla la consolidacion del Federalismo Educativo en lo relativo a la
identificacion, mantenimiento y equipamiento de la totalidad de espacios educativos, para atender
log,rezagos existentes y adecuarse a las necesidades locales, asimismo se establecia que el
Gobiemo Federal deberia realizar la transferencia de los destinados a la infraestructura
ecutaliva a los goblamcs locales, para que &sios asummieran b fotal responsablidad de a
irdragsircliia v ol squipamienio escalar en sus mspechves Estatos

En cemphimiends & ko antarior se frmd &l Converno de Descentralzacsdn para la construcsan da
escusles dal nivel basico, con ol Estada de Oaxaca, esiabiecendo s bases parn las
tranEferencas de i Meoursos v la secucion de ks obms. En 1967 so ransfienan ios MeCUrsas pare
|l U iladed Pkl v parn la educackn bdsica y programas Eisios para e
educactn meda, se fotalecd la dascentalzacitn de la educacidn superior con las iransferencias
da fecursos & wenias universidades do dshnios estados. sa llevd a cabo of progeama pilolo da

Planeacién de Obras, Direccion Adminisirativa y Direecion de Construccion de uctura
Educativa, teniendo como propdsita simplificél los procedimienios de trabaje, agilizar las
operacionas y eficientar la administracién te los recursos.,

El Manual de Organizacidn se prasenta en dos secciones: |a primera muestra un panorama
general de su constitucion, antecedentes, marco juridicd y atribucionas, en la segunda seccidn se
muestra la estructura-organica, organigrama y se déseriben las fungiones inherentas a cada una
de las dreas administrativas.

Como area principal @ncontramos a la Diréccién General que tiene como funcitn sustantiva dirigir
tacnica y administrativamente el Instituto, para lo cual Se apoya por dos Unidades; la Unidad
Técnica y la Unidad Juridica y mmmcdunl de Area: Direccién de Planeacién de Obras,
Direccion Administrativa y Direccién de Construccion de Infraestructura Educativa.

La Direccién de Planeacion de Obras, tiene como funcion principal elaborar el Programa General
de Obras e integrar los expedientes téenicos, se apaya en una Unidad y cuatro Departamentos.

La Direccibn Administrativa se encarga de planear, organizar y controlar la aplicacién de los
recursos financieros, asi como administrar los recursos humanos y materiales del Instituto, a través
de dos Unidades y cinco Departamentos.

La Direccion de Construccitn de Iinfraestructura Educativa, tiene comeo propésito principal dirgir y
organizar la emision de las convocatorias, generar y procesar la informacion de la Infraestructura
Fisica Educativa en el Estado, y la supervisién de obras de este Instituto; asta drea administrativa
se compone de dos Departamentos y de dos Unidades, quienes para atender sus funciones se
auxilian de 6 Departamentos,

En este documento se describen claramente la mision y visidn de los puestos y deberd ser
difundide para conocimiento de todos los trabajadores del Instituto Oaxaquefio Constructor de
Infraestructura Fisica Educativa y del piblico en general.

Teddar ' oo obras de los lipos medo supenion ¥ superior, lecnokigico, de capacitacitn y
educacitn exira asoalar

En ol afio da 15968, &l procesa de federsfizaciin de |8 construccidn de escualas, inicia su eiaps de
consaldacién con acconas de fortelscimeenio & los Organismos Estalales, con ia fransferancia da
la infreestructura y los retursas malerales del CAPFCE, como epoyo nstiucional dirigida a
pramaver o dasamolo plano oo las funcionas pars a5I0S CDrganismaos.

En ase miams afto, & CAPFCE opersba sn &l Extado de Osaca como Jetatura da Jfona con we
astruchura ongangaconal de tipo fedemlzeda, en donds 183 Tunciones de plareacidn, proyecios,
contel, Brdlss de coslos v colizacionas 5& realizaban an un B0% an las Oficinas Centrales 9 |8
Ciudad sa México, OUF., descentmiizando bdsicaman®e A las oficinas del Estade da Oaxaca la
comatruceiin de obres, 3 superisidn de obras y @ ejenticio presupuestal destnado a asa Jetatums;
esin 5a mafleja &n su omganioacn gue consistio en una Jefatum de fona, un Adminisnador y 5
Jefaturas de Departamenio y ol nesio de personal oparativn

El 25 de fabrero de 1958 el Epouties del Estado ermiie un decreto, publicade en el Perddcn Oficial
cal Gaobiemo del Estede al 2 de junic de s3e misme @, 80 el que 88 crea al organiame piblico
dascerdrizads con perscnalidad juridica v patimenia propic dencminada “Comisd Extatal para I
Edificacstn del Aua de Qaaca” (CEPEAD), sectarzado al Instibuto Estatal de Educacion Poblkca
i (Eaca y con domicilo en la Gludad de Oaxece de Judrar, Oscsca.

Er 1958 &l damns |8 desceniralisacin pam chear & CEPEAD, e asumne las funadnes de la
Jefatura de Zona y empieza @ operar con una Dieccdn Genaral, una Diecsdn Técnica, una
Cireccién Adminigirative y un Depantamento Juridice, an ashs mismo afo |82 obras de Sspacon
aducativos que edtaba ejecutands la Secratada de Desarmolio Urbano Comunicacicnes. y Obras
Pobicas (SDUCOR|, pasan a ser construidas por sl CEPEAD

El 27 de anero dé 1988 se comienza con un proceso oa descantralizacien por pame oal dngand
fedaral gencminads Comia Administrador del Programa Federal para ka Comstreccion de Escuslas
CAPFCE: descantralizando todas sus funciones, quedanda nicaments como anganismo caniral
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normativa, con funciones de planeacidn, control y seguimients, dejando a cargo de la realizacion
de proyectos a las entidades estatales,

A partir de ese momento el CEPEAQ asume todas Ias funciones para la construccion de espacios
educativos, el cual iene como objetivo organizar, dirigi, coordinar, evaluar y llevar a cabo el
programa estatal de construccién, reparacién, mantenimiento, habilitacién y aquipamiento de
inmuebles & instalaciones destinadas al servicio de la educacion en general.

El 30 de marzo de 1999 la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado autoriza una estructura
administrativa de 25 mandos medios y supariores, La organizacion del CEPEAO para dar
cumplimiento de sus atrbuciones quedd establecida por un Consejo de Administracion y la
Direccion General, El 16 de agosto de 1999 se autoriza la plantilla de mandos operativos del
Comité Administrador para la Construccion de Escuelas CAPCE con un total de 84 plazas y 25 de
mandos medios dando un total de 109 plazas.

Con esta nueva estructura se crea el drea de Informatica que viene a sistematizar las funciones de
las areas de planeacion, concursos y contratos, asi como del drea de control de inversion. E 18 de
septiembre de 1999 se publica en el Penddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca, el
decreto expedido por el Ejecutivo del Estado, mediante el cual se derogan y reforman diversos
articulos del decreto por el cual se cred el Comité Estatal para la Edificacion del Aula de Qaxaca
(CEPEAD).

Entre las reformas mas importanies se contempla el cambic de nombre de esta Entidad
denomindndose a partir de esta fecha; Comité Administrador del Programa para la Construccion
de Escuelas del Estado de Oaxaca, (CAPCE del Estado de Oaxaca).

Con fecha 1° de octubre de 1999, se autoriza la creacion de las plazas de Director de
Programacion de Obras y una Jefatura mas de Suparvisién, Con lo que se formaliza el puesto de
Director de Programacién de Obras, funcién de extrema importancia en la elaboracién del
Programa Anual de Obras, quedando el CAPCE con 111 plazas vigentes hasta el 30 da noviembre
de 2005,

A partir del 1° de enero de 2004, la Contraloria General del Poder Ejecutiva, hoy Secretaria de Ja
Contraloria y Transparencia Gubemamental, autorizé modificaciones a nuestra estuctura, que
consistié en el cambio de nomenclatura de dos direcciones de #rea, dos jefaturas de unidad y
nueve departamentos, lo anterior con |a finalidad de dar mayor funcienalidad al CAPCE,

El primero de fabrero del 2008, fue publicada en ei Diario Oficial de la Federacion, la Ley General
de la Infraestructura Fisica Educativa, creando dentro del contexto de esta ley, al Instituto Nacional
de Infraestructura Fisica Educativa, abrogando la Ley que crea el Comits Administrador del
Programa Federal para la Construccion de Escuelas.

En el articulo décimo transitorio de la citada Ley, determing que Ias entidades federativag deberin
realizar las adecuaciones que sean necesarias en su legislacion, con el propésito de crear un
Organismo afin al federal y desde luege, acorda con las disposiciones de la Ley General de ja
Infraestructura Fisica Educativa. En cumplimiento a lo anterior madiante decrato de facha primerc
de julio de dos mil ocho, publicado en el Periddica Oficial del Gobierno del Estado el 2de agosto
del mismo afio, se crea el Instituto Oaaquerio Constructor de Infraestructura Fisica Educativa
{IOCIFED), sustituyendo al Comité Administradordel Programa para Construccion de Escuelas del
Estado de Daxaca quedando sectorizado a la Secretaria de las Infraestructuras y Ordenamiento
Territorial Sustentable de atuerdo al Decrelo de Sectorizacibn délas Entidades de la
Administracién Plblica Paraestatal del Gobiemo del Estado de Oaxaca, publicado el 29 de
noviembre de 2014 en el Periédico Oficial del Gobiema del Estado de Oaxaca.

I,  MARGOD JURIDICO
FEDERAL

Constitucion Politica de losEstados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1817,
Uitima reforma 27 de mayo de 2015,

Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.
Publicado en el Diano Oficial de la Federacidn el 01 de febrero de 2008
Uitima reforma 07 de mayo de 2014,

Ley Federal del Trabajo.
Fublicada en el Diario Oficial de la Federacion &l 01 de abril de 1870
tima reforma 30 de noviembre de 2012

Ley de Obras Plblicas y Sarvicios Relacionados con las Mismas.
Publicada en e Diaro Oficial de la Federacion el 04 de enero de 2000.
Uttima reforma 11 de agosto de 2014,

Ley de Adquisiciones, Armendamientos v Servicios del Sector Publico,
Publicada en el Diario Oficial da la Federacién el 04 de enerc de 2000,
Ultima reforma 10 de noviembre de 2014,

Ley de Coordinacion Fiscal
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de 1978.
Ultima reforma 11 de agosto de 2014.

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de abnl de 2013,
Ultima reforma 10 de enero de 2014

Ley del Seguro Social.
Publicada en el Diario Oficial de la Fedaracion el 21 de diciembre de 1995,
Uttima reforma 02 de abril de 2014,

Ley de Impuesto sobre la Renta.
Publicada en el Diario Oficial de la Feferacion el.11 de diciembra de 2013,

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2008,
Ultima reforma 11 de agosto de 2014,

Ley General de Educacién.

Publicada en el Diario Oficialde la Federacion el 13 de julio de 1993.
Ultima reforia’20 de abril de 2015,

Ley General para'la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 2011.

Codigo Fiscal de laFederacion.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
Uttima reforma 14'de marzo de 2014.

Cdigo Civil Federal.
Publicado.€n el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1928,
Ultima reforma 24 de diciembre de 2013,

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
Publicada en el Diario Cficial de la Federacion el 24 de febrero de 1943.
Ultima reforma 09 de abril de 2012.

Reglamento de la Ley de Obras Pblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicado en €| Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada en bando solemne el 04 de abril de 1922.

Ultima reforma 12 de abril de 2014,

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
F"ublicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma 22 de abril de 2015.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de febrero de 1998.
Uttima reforma 22 de abril de 2015,

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca
Publicada en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado el 31 de diciembre de 2005.
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Ultima reforma 02 de enera de 2015, V. MISIONY VISION
Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca

Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 11 de septiembre de 2001,

Ultima reforma 31 de diciembre de 2013,

Ley para Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca,
Publicada en al Periadico Oficial del Gobiemno del Estado &l 19 de Junio de 2008
Ultima reforma 21 de diciembre de 2013,

MISION

Construir Infraestructura Fisica Educativa para que la poblacion Oaxaguena tenga acceso a

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pubiicos del Estado y Municipios de Oaxaca. - oqiraiones funcionales de calidad, en los aspectos tcricos, legales y nommativos aplicables.

Publicada en &l Peniddico Oficial del Gobiema del Estado el 1 de junio de 1886,
Ultima reforma 18 de octubre de 2013,

Ley de Justicla Administrativa para el Estade de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 31 de diciembre de 2005.
Ultima reforma 02 de enero de 2015,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca. VISION

Publicada en el Peribdico Oficial del Gobierno del Estado el 15 de marzo de 2008 : ; :
: Lograr que la infraestructura fisica educativa del Estado, piblica y privada cumpla con los

IJitima reforma 06 de septiembre da 2013, Vi i : :

requisitos de calidad, seguridad, funcionalidad, oportunidad, equidad, sustentabilidad y pertinencia,
Ley Estatal de Presupuesio y Responsabiidad Ha _ con la hnal@ad de implementar el control, a legalidad, el orden y la transparencia & |as nofmas
Publicada en el Periédico Oficial del Goblemo del Estado ol 24 de diciembro de 2011, 7o wiaciecidas, alendiaggiiinera paraoia o aspacto de medio amblents, seguidad e
U s 7 At e S5 higiene, impulsando el desarolio educativo y cutural, satisfaciendo las expectativas de nuestros
Uttima reforma 27 de diciembre de 2014, usuarios y mejorando continliamente los proce8os e trabajo, fundamentados en el desamallo de

Ia cultura dela calidad entre sus colaboradores,
Ley Estatal da Educacion i

Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemno del Estado el 09 de noviembre de 1985
Ultima reforma 07 de noviembre de 2009,

Ley Estatal de Derechos
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemno del Estado el 24 de diciembre de 2041

Ultima reforma 27 de diciembra de 2014, Vl.  ESTRUCTURA ORGANICA
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Oaxaca 1. Director General
Publicada n el Peribdico Oficial del Gobiemo del Estado el 23 de agosto da 2008, 101 Unidad Técnica

1.0.2 Unidad Juridica
Ley de Archivos del Estado de Oaxaca e
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estadeel 19.da julo de 2008 1.1.1 Unidad de Programacion de Obras
Uttima Reforma el 07 de marzo de 2012, 1.1.1.1 Departamento de Administracion de Obras
Cédigo Civil para el Estado de Oaxaca 11,2 Departamento de Expedientes Técricos
Publicada en el Perodico Oficial del GoblemodelEstado 125 de noviembra/de 1944 1:1.1.3 Depuariamento de Expedientes Unkterios
(Rt gt 20 chaniye 4 2 3 1104 Departamento de Validacién de Expedientes Técnicos para
Cétigo de Procedimientos Civies paRRAEsadil Oxvaca St
Publicada en el Periédico Oficial del Goblemma del E:stado el 30da noviembre de 1944, 1.2 Direccién Administrativa
Ultima reforma 09 de mayo(de 2015,

. _ 1.2.1 Unidad de Recursas Materiales y Adquisiciones
Cédigo Fiscal para &l Estado de Oaxaca, = 12.1.1 Departamento de Recursos Materiales
Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 22 de diciembre de 2012 1.2.1.2 Departamento de Servicios Generales
Ultima reforma 27 de diciembre de 2014,

1.2.2 Unidad de Recursos Humanos y Financieros
Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesta y Responsabilidad Hacendaria 1.2.2.1 Departamento de Recursos Humanos
Publicada en el Penodico Oficialdel Gobiema del Estado el 13 de diciembre de 2014 1.2.2.2 Departamento de Control Financiero de Qbra
1.2.2.3 Departamento de Contabilidad
Decreto de Creacion del Instituto Oaxaquerio Constructor de Infrasstructura Fisica Educativa L . .
Publicado en el Penddico Oficial del Gabiemao dal Estado el 02 de agosto de 2008, 1.3, Direccidn de cﬂmﬂclﬁl’l de Infraestructura Educativa
Ulima reforma 27 de junio de 2015, 1.3.0.1 Archivo de la INFE

1.3.0.2 Departamento de Disefio Amuitectonico

Presupuasto de Egresos del Estado de Oaxaca para el ejercicio Fiscal 2015

Publicada en el Periodico Oficial del Gobiema del Estado el 27 de diciembre de 2014, 1:3.1 Unidad de Construccidn de Obras

1.3.1.1 Departamento de Supervision y Control de Obras |
o ) T 1.3.1.2 Departamento de Supervision y Contral de Qbras Il
Acuerdo de Sectorizacion de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de 1313 Departa do Asistencia Thcnica

Qaxaca s 2
1.3.1.4 Depa
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiema del Estado de Oaxaca el 29 de naviembre de 2014 rlamenk de Valkdecion de Esfimaciones

) » 1.3.2 Unidad de Ingenieria de Costos
Reglamenta Interno del Instituto Qaxaquerio Constructor da Infraestructura Fisica Educativa 1321 Departamento de Concursos y Contratos

Publicado en el Peritdico Oficial del Gobiemo del Estado el 23 de febrero de 2015, 1.3.2.2. Departaments de Presupuesto y Anlisis de Precios Unitarios
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2. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS

DIRECCION GENERAL
y DIRECCON GENERAL
28
}—N—— UNIDAD TECNICA i . UNIDAD JURIDICA
18A [1&«\
N | DIRECCION DEPLANEACION N | DIRECCIN ADMINISTRATIVA L Dmglgﬁgggg%mﬁm
19 DE 0BRAS 19 194 EDUCATIVA
DIRECCION DE PLANEACION DE OBRAS
| N | DIRECCDN DE PLANEACION
19A DE OBRAS
N | UNIDADDE PROGRAMACION
187 DE OBRAS
N DEPARTAMENTODE N DERF"AVORIRDE
ADMINISTRACON DE OBRAS VALIDACION DE EXPEDIENTES
168 16B | TECNICOS PARACONVENIOS
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Vill. CEDULAS DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Identificacién: Institute Oaxaguefio Constructor de Infraestructura Educativa

Fecha de elaboracién Junio 2015

Fecha de actualizacién No aplica

Puesto Director General

Superior inmediato: Consejo de Administracin

Area de adscripcién Direccitn General

Tipo de plaza - relacién laboral | Mando Superior Confianza =]

Organizar, diigir y coordinar los programas estatales de construccion, raparacion, mantenimiento,
rehabilitacién, refuerzo, reconstruccion, reconversidn y habilitacién de obras de Infraestructura
Fisica Educativa; al servicio de la educacion en general en el Estado de Oaxaca.

2. Funciones aspacificas:

Fungir como representante legal del IOCIFED,
Establecer los objetivos estratégicos rectores para el cumplimiento de los fines de creacién
del IOCIFED;

Firmar toda clase de actos juridicos,
IOCIFED;

Celebrar con autoridades federales, astatales, municipales, asi como con particulares toda
clase de convenios que coadyuven a cumplir con el objeto de creacién del IOCIFED,
Proponer ante el Consejo de Administracion, modificaciones estructurales administrativas
necesarias, para cumplir con buen funcionamiento del IOCIFED y presentarlo ante las
Instancias Gubemamentales, en el &mbito de sus respectivas competencias;

Evaluar |as acciones que se implementen con el propésito de garantizar que la INFE pablica
y privada en el Estado de Oaxaca, cumpla con los requisitos de calidad seguridad,
funcionalidad, oportunidad, equidad, accesibilidad, sustentabilidad y pertinencia;

Autorizar la remisién del Prog Operativo Anual, ante la instancia comespondiente &
infiormar al Consejo de Administracion;

Asegurar que las &reas administrativas den estricto cumplimiento a lo establecido en el
Programa Operativo Anual,

Coordinar con la Unidad de Enlace, que las dreas administrativas del IOCIFED den
cumplimento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para el Estado de
Oaxaca;

Dar a conocer al Consejo de Administracion respecto al ejercicio del presupuesto de egresos
asi como los estados financieros;

[« la i6n del Reglamento Intemo y Manuales del IOCIFED, para su

para el cumplimiento de los objetivos del

T

aprobacion y publicacién vigilando el cumplimiento de los mismos;
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Coordinar la ir
gubemamentales, y

3. Campo Decisional;
- al p

H,

| de confianza, rnandos medios y superiores de las areas1

dela i i6n que le soliciten al IOCIFED las diversas instancias| [ 7. Experiencia laboral: ]
‘Puesto o drea [Tiempo minima de experiencia |
Las que le sefiale su decreto de creacion, las demas disposiciones nommativas aplicables y| [En puest i en la Administracion 3 anos. —
las que le confiera el Consejo, en el &mbito de su competencia, Pubilica,
—— mR——= B {En 4reas de Administracién y Construccién T
| | del sector privado. .

Cédula de funciones y responsabilidades

administrativas del IOCIFED de acuerdo a la nor idad |

— . — __. [ identificacién: Instituto Oaxaquefio Constructor de Infraestructura Fisica Ed
l: 4 Puestossubordinados: | Fechade eiaboracién: Jurio 2015
Directos indirectos [Total | [Fasha de actualizacion: No apica
I I 132 w0 | [Puesto: Jefe de Ia Unidad Técnica

. - 2 Superior inmediato: Director General

5. Relaciones Interinstitucionales: i | [Area de adscripcién: Direccién General

| l::::ﬁ ylo érea de Conelobjetode | Fracuencia Tipo de plaza-relacién laboral Mando Medio Confianza
‘ Eventual Periédi P 1._Objetivo General:

Unidad Técnica. Elaborar & integrar x Planear y coardinar las actividades en materia de Tecnologlas de Informacién y Comunicaciones
programas de mediante la formulacion de proyectos y servicios de tecnologia que coadyuven al IOCIFED a
trabajo. conseguir las metas y objetivos institucionales.

Unidad Juridica. | Propercionar | | 2. Funciones especificas:
asesoria en materla » Proponer y administrar los proyectos para el uso eficiente de las Tecnologias de

_ juridica y asi estar X Infermacién y Comunicaciones para coadyuvar en las tareas encomendadas al IOCIFED;
| en condiciones de » Difundir a través de la red local, la nermatividad para optimizar el uso de los sistemas de
resolver los informacion del IOCIFED;
] x"‘“’; legales del + Regular las politicasde Tecnologis de la informacién y Comunicaciones en las dreas
'g- IFED. administrativas del IOCIFED; |
B + Apoyar técnicaments en las funciones y tareas relativas a las Tecnologias de Informacion y |
gl‘;:;:;n i m:" x"a‘ - °::° |: ' Comunicaciones a las éreas administrativas del IOGIFED;
obra"asam: ejocutar. | + Integrary operar la redinformética dellOCIFED; |
B all « Administrar_el servicio de intemet, cuentas de acceso y el alcance del servicio a los
Programa  General X | usuarios de |as dreas administrativas del IQCIFED;
de Obras de la | * _Mantener una comunicacion penmanente con las éreas administrativas para obtener
INFE. h?uﬂ'nadﬂn de las aplicationes desarroliadas y las perspectivas de expansion de los
| senvicios tecnolégicos y de sistemalizacion, asl como del apoyo técnico en materia de
! Direccion Coordinar que se 1 Tecnologias de Informacion y Comunicaciones;
| Administrativa. brinde lo necesario . Hnahzar de manera conjunta cof la Direccion Administrativa del IOCIFED la integracién de
para o oen % propuestas deflas. licitaciones wrrespondleMes a la adquisicion de equipo de Tecnologias |
| funcionamiento el de la Informaciny Comunieaciones;
IOCIFED, ante las +  Vigilar qup las dreas administrativas del IOCIFED den cumplimiento a las poliicas
instancias tecnoldgicas emitidas por las instancias normativas estatales;
| administrativas - QCoadyuvar con erganismos o dependencias las politicas y lineamientos que se emitan en
comespondientes. materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones;
| [ 2 + "Elaborar materiales, informes y paginas de intemet e intranet con el disefio de imagen

Direccitn de | Coordinar la oficial del IOCIFED; I

Construceion de | ejecucitn del * Coordinar el disefio de informes y formatos requeridos para los eventos, reuniones y

Infraastructura Programa  General prasentaciones especiales del IOCIFED;

Educativa, de Cbras de la ‘ + Elaborar el programa para el mantenimiento de los equipas de Teenoldgicos;

INFE. # Establecer los criterios y procedimientos para atender a las distintas solicitudes de apoyo
Eventual Periadica Permanente tecnico de los usuarios en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
Gobemadar del| Establecer los X + Coordinar y supervisar las actividades de acuerdo a las funciones del personal bajo su
Estado. | mecanismos de manda, ¥ N ) )
| coordinacién pard la + Las que sedalen h?s demas dlspoeuaqnes normativas aplicables y le confiera el Director
{ ejecucién del General, en el Ambito de su competencia.
T 5 Ganps et .
INFE. | [hsano. ¥ supennmal_'i del programa de mantenimiento preventiva y la canalizacién dal
- | mantanimients comectivo de los equipos de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
Instituto Nacional de |a| Establecar —— — -
|Infraestructura  Fisica | programas de x ;’_ o .
o | Educativa trabajo para | Directos | Indirectos | Total
£ cumplimiento  de M 1 | 4 e — &
2 convenios en -
i Bhateria de. [ 5. Relaciones interinstitucionales |
: T
’Ff};rac‘:s'“mé;w ::ﬁ: ya: dree def objeto de: Frecuencia i
Estadd@Bhecll ‘ I Adminisiracién de los | Eventual | Peribdica | Permanente |
sarvicios tecnoldgicos
| Titulares  de las | Promover Y X | y de sistematizacion,
| Dependencias y | gestionar lo asi como del apoyo
Entidades del| pettinenta para el técnico que requieran
Gobiemo del Estado|cumplimients  del de manera estratégica
| |de Oaxaca. objsto de creacion 2 |Con las dreas | y operacional para el
del IOCIFED., E administrativas del | uso eficiente de las b4
| I | N E | IOCIFED. tecnologias de
T, informacion ¥

8. P?rﬁl duudo del o comunicaciones que
Preparacién académica | posibilite al IOCIFED
Licenciatura (Titulado) en: Arquitectura, Ingenieria Civil o afin. afrontar  sus  retos
Conocimientos generales: institucionales.
‘Desarrolio Organizecional, Planeacién  Estratégica, “Administracién Financiera, Administracion| — ]
Ptblica, Direccién Estraté w | Secrefaria de|La  emisibn  de | Eventual | Periddica | Permanents
Conocimientos especificos: - — § Administracion, dictémenes técnicos X
En la Ley General de la INFE, obra publica y adquisicones, en nomnas, lineamientos y| & para la adquisicion de
especificaciones de edificacion de Infraestructura Fisica Educativa. . Bquipos de
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Tecrologias de la |
Informacién ¥
Comunicaciones para
el equipamiento de

los espacios |
educativos que |
construye el Instituto.
Atender fas| X |
Empresas encargadas de | contingencias por
brindar mantenimiento y | fallas en los equipo de
senvicio al equipo de |tecnologias de la
tecnologias de la | Informacién ¥
Informacian ¥y | comunicaciones
| | comunicaciones. canalizandolos a
| servicios axtamos
‘ | para su reparacion.
L'e. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica
Licenciatura, Ingenieria o grado superior en area de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacicnes.
Coao?:ihiam generales T =l

Lo inherente a la administracion de Tecnologias de la informacion y Comunicaciones.

| Conocimientos especificos

Proceso administrativo aplicado a la administracién publica.
Administracién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
Administracion y disefio de software aplicativo.

Analisis y disefio de programacitn de aplicaciones.

Administracién de base de datos.

Administracién de redes.

7. Experiencia laboral 1

Puesto o 4rea
En puestos similaras en la Administracion
Publuta Federal, Estatal o Municipal.

T‘m—mpo_minimo de experiencia

2 afos

“Areas de Informatica y Sistemas de Informacian

de sector privado. 2 aftos

3. Campo Decisional: _

« Deferminar intemamente los medios para recabar la informacion de las Areas
Administrativas del IOCIFED, que se requiera para efectos de dar cumplimiento a la Ley de
Transparencia y A ala Inf i6n Publica.

[ 4. Puestos subordinados
Directos | Indirectos | Total
0 | 5 T 5
5. Relaciones Interinstitucionales '”‘
Puesto ylo drea de|con el objeto de | Frecuencia
trabajo
é N Eventual Peribdica | Permanente
£ Con las Areas|Apoyar en a [
= | Administrativas del | asesoria legal. X
| IGCIFED.
Dependencias ¥ | Eventual | Peribdica | Permanente
entidades federal,
| estatal, municipal y|Coordinar diversos |
2 | organismos tramites de caracter| |
auténomos. legal y| X
g Contratistas, administrative,
| autoridades judiciales |
y ‘administrativas, 1
aseguradoras, j—
6. Perfil deseado del puesto | = u T
Preparacitn académica
Licenciatura en Derechd (Titulada):
Conocimientos generales
Derecho administrativo, laboral, fiscal, penal, civil, conocimientos de fa normatividad que rige la
INFE, en sus aspectos de Contratacion y ejecycitn de'a obra piblica y servicios relacionados con
las mismas, asi como de adquisiciones.
| Conocimientos especificos
| Copecimientos en la ey de Infraestructura Fisica Educativa y demas nomatividad aplicable en la
contratacién ¥ ejecucién de obra pdblica y.sawi::ios relacionados con la misma, asi como de
sdqmsm federal y estatal.
bésicos endel jo de Word, Excal.

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Instituto Oaxaquea C tor de [nft ra Educativ e \ 4 e
| - . uesto o drea iempo minimo de experencia |
Facha de elaboracién: Junia 2015 En puesios similares en |8 Adminisiracion 2 afos, |
Fecha de actualizacién: No aplica Publica Féderal, Estataly Municipal
Pusal; Jefs de ia Unidad Juridica RreasSIIamE R, o secior privado |
Superior inmediato: Director General i “‘f‘“ 1> P e L 2 arios. )
Area de Adscripcién: Direccién General Céduta de funciones y y responsabilidades
| Tipo de plaza - relacién laboral: Mande Medio Confianza ol
= [ Identificacion: Instituto Oaxaquerio Constructor de Infraestructura Fisica Educativa
1. Objetivo General: | Fecha de elaboracién: Junio 2015
Brindar asistencia juridica al Director General y a las diferntes &reas administrativas, asi ¢omo | | Facha de actualizacion: No aplica
| resolver los aspectos legales del IOCIFED. Puesto: Director de Planeacion de Obras
Superior inmediato: Director General -
2. Funciones especificas: j Area de adscripcién: Direccion de Planeacion de Obras
= Fungir como apoderado legal del IOGIFED y del Director General‘ante toda clase de| | Tipo de plaza-relacion laboral Mando Medio Confianza
autoridades, judiciales o administrativas medianie el pader que se le oforgue;
. | 1. Objetive General:

Rendir los informes requeridos por el Director General o diversas autoridades judiciales y/o ‘
administrativas sobre asuntos de indole legal; -

Expedir copias certificadas de los documentos que se‘@ncuentren en los archivos del
IOCIFED, cuando requieran ser exhibidos en procedimientas judiciales y/o contenciosos
administrativos, o sea requerido. por las dependencias y u\hdﬂu federales, estatales y
municipales;

Brindar asesoria legal al Direétor General y a Iés dreas administrativas del OCIFED;
Elaborar y proponer opiniones juridicas contractualés de obra publica y adquisiciones gue se
le requieran por las dreas administrativas del IOCIFED;

Gestionar ante la Secretaria de Finanzas el pagc de las fianzas que procedan, con lo que
respecta a los contratos de obra publica y adquisiciones;

Formular y presentar demandas, denuncias, querellas, quejas, y demds actos juridicos,
previa autorizacion del Director General, para la correcta defensa de los intereses y
darsdws del IOCIFED;

c la ibn del Regl to Intemo con las dreas administrativas, asi como de
los diversos documentos juridicos que se requieran para cumplir con el objeto de creacién
del IOCIFED;

Programar, previo acuerdo con el Director General las sesiones ordinarias yio
extraordinarias del Consejo de Administracién del IOCIFED y coordinar Ia elaboracion de las
actas corespondientes,

Organizar de manera permanente la actualizacion y publicacién de la inf ion para el
cumplimiento de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Qaxaca;

Coordinar la informacién publica de las diferentes areas administrativas del IOCIFED, para
dar contestacion a las solicitudes de inft i6n de la ciudad:
Elaborar informes que en base a lo que determina la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica para el Estado de Oaxaca, requieren las instancias correspondientes;
Asistir en representacién del Director General en reuniones de caracter oficial, y

Las demas que se [ [ en ofras siones legales y reglamentarias o
expresamente le encomiende el Director General.

na;

Flanear, programar y evaluar la construccion del Programa General de Obras de la INFE.

- 2. Funciones especificas:

« Evaluar en coordinacion con la Unidad de Programacion de Obras, las propuestas
priorizadas de obras de la INFE que emite el Instituto Estatal de Educacion Publica del
Estado de Oaxaca, Municipios y Dependencia Gubemamentales;

Vigilar el envio de las solicitudes de investigaciones de campo a la Direccidn de
Construccién de Infraestructura Educativa, para la integracion del Programa General de
Obras de Ia INFE;

Coordinar la integracién del Programa General de Obras de la INFE de acuerdo a las
investigaciones de campo realizadas por la Direccion de Construccion de Infraestructura
Educativa;

Planear el Programa General de Obras de la INFE, gestionando los recursos que se
aplicaran en su gjecucion;

Coordinar la integracion de la documentacion, para los tramites de autorizacion de recursos
ante las instancias gubemamentales comespondientes;

Verificar el Programa General de Obras de la INFE durante el ajercicio que corresponida;
Vigilar los procedimientos de control respecto a las modificaciones al Programa General de
Obras da |a INFE, en el proceso de ejecucion;

Coordinar los reportes de los programas que comesponden a los convenios de colaboracion
que s& celebran con el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa;

Validar |a informacion que se proporcione a la Direccién Administrativa respecto a las obras
autorizadas para efectos de cieme de ejercicio;

Asistir en representacion del Director General, a las reuniones de caracter oficial en los
asuntos que le competen;

Atender los requerimientos formulados por las Dependencias, Entidades de la
Administracién Pablica Federal, Estatal y Municipal en cuanto al Programa General de
Obras de la INFE;
__Superuisarqmiosrw.wwssaejemdeawerdnalanormaﬁvmdapdimblsacsdsmarm
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' de inversion,

+ Coordinar la comecta integracion de expedientes unitarios del Programa General de Obras |
de la INFE;

+ Asegurar los medios necesanos a fin de proporcionar a las autoridades municipales y
educativas la atencion que requieran, en cuanto a la celebracion de convenios de asistencia
técnica y suma de esfuerzos;

« Vigilar la entrega oportuna de la informacion que le requiera la Unidad de Enlace, para
efecios de dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Oaxaca, y

¢ Las demds que se le asignen en otras disposiciones legales y reglamentarias o
expresamente le encomiende su superior inmediato.

' 3. Campo decisional:
+ Determinar la factibiidead de la construccibn de obras de INFE, de acuerdo a la
investigacion de campo de las peticiones formuladas por las autoridades municipales,

Cédula de funciones y responsabilidades

[ Identificacién: Instituto Oaxaquefio Consiructor de Infraestructura fisica educativa

| Fecha de elaboracién: Junio 2015

| Fecha de actualizacién: No aplica

| Puesto: Jefe de la Unidad de Programacion de Obras

| Superior inmediato: Director de Planeacién de Obras |
. Area de adscripcitn; Direccién de Planeacian de Obras ]

[ Tipo de plaza-relacién laboral Mando Medio Confianza |

[ 1. Objetivo General; _

| Integrar y analizar la informacién necesaria para la elaboracion del Programa General de Obras de
| la INFE.

2.- Funciones especificas:

» Integrar la propuesta priorizada del Programa General de Obras de la INFE, segun la fuente
de financiamiento; :

« Concentrar la documentacitn que comresponds a las investigaciones de campo que realiza

educativas a institrtos gmnmmnhl : h
e la Unidad de Construccion de Obras, mpemlllprogram General de obras de la INFE;
i i i i l | de Cbra de |
3 Fubeios sibordreion: = m_?dar la informacion para la presupuestacién del Programa Genera e la
Directos Indirectos Total + Programar de acuerdo al origen de los recursos financieros el informe del avance del
3 1 14 Programa General de Obras de la INFE, a las instancias estatales y federales; |
+ Remitir el Programa General da la INFE, al Departamento de Expedientes Técnicos;
’ : . « Enviar al Departamento dé Expadientes Técnicos, la documentacién que se requiera para la
5. Relaciones interinstitucionales S _ .| elaboracién del anaxo téchico;
Puesto ylo drea de ; , ; = Comunicar oportunamente & las dreas administrativas del IOCIFED sobre los cambios
trabajo Con el objeto de: Frecuencia (cancelaciones,/ mndm& &tc). que se realicen al Programa General de Obras de la
e — INFE;
Eventual | Peri6dica | Permanente Elaborar la reprogramacion de recursos, en base a los cuadros comparativos que se
| Con la Diecsén General | Pianear o Programa| gl i : L
'E' y las Direcciones de Area | General de Obras de « Contsolidar ¢l Programa General de Obras, de Ia INFE supervisando de manera eficaz su |
.E del IOCIFED. INFE. X desarollo; :
[ = = Suparvisar 13 intagracién de la‘documentacién de los expedientes unitarios de obra,
| . Integrar en coordinacién’ con. las, Direcclones Administrativa y de Construccion de
S ; . _ Infraestructura Fisica Educativa del IOCIFED, la informacién coespondiente para el cieme
[ Dependencias y Entidades | Coordinar  diversos | Eventual | Periédica | Permanente de ejercicio presupuestal anual,
del Goblerno del Estado | trdmites relacionados " & Reportar a su superior jerdrquica, los montos de obras pendientes de autorizar o madificar,
- de Oaxaca, con la planeacion de y
| bras de INEE Las demds gue ss le uiunen en otras disposiciones legales y reglamentarias o
A . ; aasy : expresamente le encomiende su superior inmediato.
Instituto Macional de la | Coordinar los reportes 3.- Campo decisional;
Infragstructura Fisica | del Programa de Qbras No aplica
Educativa. de [a INFE. ___4;/Puestos subordinados:
Con autoridades | irimites  relacionados | v S & : L.
municipales con la planeacién de
— Rnlﬁious interinstitucionales
| ‘ obras de INFE. .| Puesto yio &rea de | PE— ——
trabajo :
L | 2 Con las Jefaturas de | Planear, Integrar y dar Eventual | Periddica | Permanente
B e et e e € Unidad del IOCIFED. | seguimiento al Programa
p&m_mmmm = i 1|4 General de Obras de la X
Preparacién académica = INFE.
Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil 0 afines. Dependencias ¥ Eventual | Periddica | Permanente
“Conacimientos generales | Entidades del Gobiemo | Coordinar diversos
Capacidad de negociacion Programacion y presupuestacion de Gbra pubiica. 0 Eato o Gk | el i X
“Conocimi i " - Cependencias ¥y | programacién del
- - - = | & Entidades del Goblemo | Programa  General  de
Conacimientos en normatividad apicable en la programaciéin y presupuestacion de la obra piblica. | | & | Faderal Obras de la INFE.
3
7- Experiencia jaboral — ] d | con autoridades | Coordinar dversos
[Pucsto o drea Tiempo minimo de experiencia R municipales, aducativas | trémites, en cuanto a la X
Puestos similares en la Administracion Publica p—— y padres de familia. programacion y
| Federal, Estatal o Municipal, 3 ae::pdl-: I?:ﬁ:g ki
| Areas de Adminisiracion del secfor priyado 3 afios e :
" 5.- Perfil deseado del puesto
Preparacitn académica
Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil, Administracién.
Conocimientos generales —
| Adminisiracion Piblica
Conocimientos especificos

"Conocimientos en nomnatividad apiicable en |a programacion y presupuesiacion de 1a INFE,
conocimientos basicos en el manejo de Word, Excel.

7. Experiencia laboral

Puesto o drea j Tiempo minimo de experiencia

En puestos similares en la Administracion ==
Pdblica, Federal, Estatal y/o Municipal. 2 oy

Areas de Administracion del sector privado, 2 afios
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Cédula de funciones y responsabilidades

Cédula de funciones y responsabilidades

[ 1dentificacién: Institutc Daxaquefio Constructor de Infraestructura Fisica Educativa Identificacién: Insfituto Oaxaquefio Consiructor de Infraestruciura Fisica Educativa
Fecha de elaboracion: Junio 2015 | [Fecha de elaboracién: Junio 2015 T |
Fecha de actualizacion: Mo aplica " | [Fecha de actualizacién: No aplica
Puesto: Jefe del Departamento de Administracion de Obras Puesto: Jefa de Departamento de Expedientes Técnicos
Superior inmediato: Jefe de |a Unidad de Programacion de Cbras Superior inmediato: Jefa de |a Unidad de Programacion de Obras

| Area de adscripcion: Direccién de Planeacion de Obras Area de adscripcion: Direccion de Planeacion de Obras
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio Confianza | [Tipo de plaza-relacién laboral Mando Medio Confianza
1. Objetivo General; 1. Objetivo General: |

Elaborar el Programa General de Obras de INFE del Instituto Oaxaquefio Constructor de
Infraestructura Fisica Educativa.

Gestionar la autorizacién de recursos del Programa General de Obras de INFE ante las |
instancias gubemamentales correspondientes, |

2. Funciones especificas:

''2. Funciones especificas:

+ Registrar Ias peticiones que conforman la demanda de INFE vy participar con |as

presentacién del programa y presupuesto priorizado de obra anual,

« Capturar la informacion de las investigaciones de campo para la conformacion del
Programa General de Obras;

o Actualizar la informacién de la base de datos de INFE del IOCIFED, de los programas de
obras peribdicamente e informar a las Direcciones de é4rea, las modificaciones,

| transferencias y cancelaciones que se efactien;

| + Solicitar a la Unidad de Programacion de obras la propuesta priorizada, dividina por

| programas, regidn y requerimientos para su respectiva validacion;

+ Remitir al Departamento de Expedientes Técnicos, la documentacion que se requiera
respecio a las obras priorizadas para el tramite comespondiente;

+ Conformar la estadistica de las obras en ejecucion por tipe de obra y por cada region del
estado;

« Asistir a las reuniones de diversas dependencias de Gobiemo, Federal, Estatal y
Municipal que sean designadas por el Titular de la Direccidn de Planeacién de Obras, y

+ Las demas que se |e asignen en oftras disposiciones legales y reglamentarias o
expresamente le encomiende su superior inmediato.

| 3. Campo decisional:

depar COITESP en la cor ibn dal catslogo de obras para la

+ Recopilar de las areas administrativas del IOCIFED, los documentos basicos para dar
trémite a la autorizacién del Programa General'de Obras de INFE, ante las instancias
gubermamentales comespondientes.

« Verificar que los anexos técnicos de autorizacién y calendarizacién de recursos para las
obras de la INFE, rednan los requisitos en base @ los Lineamientos emitidos por la
instancia nomnativa que comesponda;

« Realizar los tramites y gestiones de |as abras del IOCIFED, ante la instancia normativa
que comesponda, para las mdhmnenqm surjan del programa general de obras;

« Analizar el presupuesto dél Programa Geneéral de obras de INFE para iniciar el tramite de
autorizacién y aprobacion de recursas ante la instancia que corresponda;

«  Solicitar a la Unid_l'd de Programacion de Obras, los documentos basicos como son
presupuestos de obra, guias de equipamiento, cedulas de informacion basica, actas de
aceptacibn de la comunidad, croquis de macro y microlocalizacion, requerida para los
{ramites de autorizacii de las obras; ’

+  Enviaf I6s documentos que integran los expedienites técnicos de obra al Departamento de
Expedientés Unitarios, en base & los Lineamientos Técnicos emitidos para obra publica
par la instancia normativa que carmesponda;

» Realizar |98 cambios en |08 expedientes técnicos de obra, derivado de las modificaciones
dentro del proceso de ejecucin de abra;

+ Llevar un control intemo de los oficios de autorizacién de las obras;

| No aplica

[ 4. Puestos subordinados: __ ]

}»Dmmio: = [Indirectos [ Total |
1 I 0 | 1

s Proporcionar al Jefe de Unidad de Programacion de Obras, tajetas informativas
referentes ados montos autérizados de obras pendientes de autorizar o modificaciones;

+ Proporcionar asesoria en la integracion de expedientes técnicos a los supervisores de
obra dal IOCIFED, autoridades municipales y a los contratistas;

+ Remilir a las &reas administrativas del IOCIFED, los diversos oficios referentes a la
autorizacion y modificaciones de las obras de la INFE;

5. Relaciones interinstitucionales ‘ «| Gonocer y manejar el sistema del Sistema Integral de Presupuesto, para fines de
Puesto ylo drea de R ] 5 geshomruanmzacrénymﬁﬁcadonesdabsmmmdelasobrasdelalNFEy
trabajo Con el objeto de: Frecuencia o Las demas que s le asignen en otras disposiciones legales y reglamentarias o

S Eventual | Periédica | Permanente < | l expresamente le encomiende su superior inmediato.
Unidad Juridica. Emitir opinién respecto X D ]
a la documentacion 3. Campo decisional:
| legal de los tarrenos Na aplica
8l para la construccion
E | de INFE. - 4. Puestos subordinados:

,‘g Con los Jefes de Directos Indirectos Total
Departamento de las | Organizar &l Programa x 2 0 2
diferentes  &reas | General(de Obras.de ~
administrativas  del | la INFE! | 5. Relaciones interinstitucionales |
IOCIFED. | Pueste yio 4rea de 2 -

N | ; Con el objeto de: Frecuencia
Eventual | Peribdica’| Permanente | trabajo
Dependencias ¥ | Tramitarla X Unidad de Construccion | Recabar  informacién | Eventual | Periddica | Permanente
Entidades programacion ¥ de Obras, Unidad de | para la integracion de T 5
| @ |del Gobiemo del presupuestacion del Recursos Materiales y | los expedientes ‘
| g Estado de Oaxaca. | Programa General de Adguisiciones, técnicos de obra.

E ‘obras de la INFE. ¥ | Departamentos de %

5 Supervisién y Control de

Con  autoridades | Asesoraren validacién X E |Obras |y I
municipales. da metas de INFE. Departamento de
Concursos y Contratos y

6. Perfil deseado del puesto gepﬂ';lmemm de |

Preparacién académica L onta . . _ i

Licenciatura en_r‘:rqutlnmra Ingumeria Civil, “mm, 1 smr{s 7; Funanzads, Realizar tramites, aln Eventual | Periddica | Permanente

Conocimientos generales = i ——l— e Instnulol st‘al:al e | cuanto ) a a

- Edi on Publica de | Programacion

Administracién Publica, planeacién de obra. g : i X

| Conocimientos especificos g Oaxaca, contratistas. Pregupuastacin ¥
— - - - b liberacion de recursos

: Nonnalhv]dad y lineamientos para la construccion de la INFE. del Programa General

Cunncmimos bésicos en el manejo de Word, Excel. . de Obras de la INFE.

7. Experiencia faboral [6. Perfil deseado del puesto ]

Puesto o &rea Tiempo minimo de experiencia Preparacion académica

En puestos similares en la Administracion 2 afios [Llcenclaiura en Administracion, Licenciatura en Contaduria, Licenciatura en Arquitectura,

Publica. | Ingenieria civil

Areas de Administracién del sector privado. 2 afios | Conocimientos generales o
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Planeacibn, Normatividad de Obra Publica. ] Cédula de funciones y responsabilidadas
Conocimientos especificos P gt e e o -
Wanejo de base de datos, conocimiento de Windows, MicrosoRt Office. | | Identificacién: Instituto Oaxaquefio Cumh'uc:_bur de Infraestructura Fisica Educativa.
_| [ Fecha de elaboracién: Junio 2015
Fecha de actualizacion; No aplica
7. Experiencia laboral - o 2 3
Puosto o drea [ Tiempo minimo de experiencia —— | Puesto: Depam'nem) de Validacion de Expedientes Técnicos
[Mando medio o superior en la Administracion | para Convenios.
Piblica Federsl, Estatal o Municipal, 2 afios Superior inmediato: Director de Planeacion de Obras.
| Areas de Administracion del sector privado. | 2 anos | Area de adscripcién: Diraccion de Planeacién de Obras,
| Tipo de plaza-relacién laboral Mando Medio Confianza |
Cédula de funciones y responsabilidades e
Idenfificacion; Instituto Oaxaqueno Gonstructor de Infraestructura Fisica Educativa. "] |1 Objetivo General; |
‘Fecha de elaboracién: Junio 2015 | | Elaborar Convenios de Asistencia Técnica ylo Convanios de Suma de Esfuerzos de fos Municipios |
Fecha de actualizacién: | No aplica que lo soliciten. I
[Puesto: | Jefe del Departamento de Expedientes Unitarios.
Superior inmediato: | Unidad de Programacién de Obras, [ a2 Fﬁjﬁ‘ﬁ%ﬁﬁ; = L e
Area de adscripcion: Direccién de Planeacion de Obras. z T B R
T ] : e =3 — sz:n ae::: ::zm:::ir;numlas ylo Educativa mediante la asesoria en la validacidn
" 1. Objetivo General: + Registrar las peficiones de las autordades municipales respecto a los convenios de
| Integrar os Expedientes de Obra y Equipamiento, con estricto apego a la normatividad establecida. | asistencia técnica y/o suma de @sfuerzos, asi como informar def proceso para su fima;
s Solicitar & Ia Direccién de Construccion de Infraestructura Educativa, la documentacion
[ 2. Funciones especificas: ] equerida pera i fimia e sl
"« Recopilar la documentacién técnica, financiera y juridica que se genera, respecio al _ B . ) .
| Programa General de Obras de la INFE de! IOCIFED; | + Analizar que la documentacién de las Autoridades Municipales que fimaran convenios
|+ Supervisar que la documentacién recibida en el Departamento, sea debidamente integrada astén vigentes;
en el expediente de obra que comesponda; |« Proporcionar al Diregtorde Planeacién.de Obras, tanetas informativas referentes a los
+ Mantener y mejorar el proceso documentado de Integracién de Expedientes Unitarios de mn.mm firnados o modificaciones de los mismos, y
acuerdo a los requerimientos de cada modalidad de contratacién de Obra; o Lab demés que se le asignen.en oirés diswsmm legales y reglamentarias o
« Recabar la informacidn que soliciten al IOCIFED cuando se practiquen auditorias y expresamente Je encormiende €u superior inmediato,

| presentarla a fravés de la Direccién Administrativa ante los drganos de control y

| fiscalizacion estatales o federales, y
Las demds que se le asignen en ofras disposiciones legales y reglamentarias o

3. Campo decisional:

| exprasamants la ancomianda su superior inmadiato,

Mo aplica,

[ 3. Campo decisional:

4. Puestos subordinados:

[E.miua . | Directos Indirectos Total
4. Puestos subordinados: _1 0 ..__1_..._
| Directos [ Indirectos Total s -
5 ey 3 5. Relaciones interinstitucionales e
2 : Puesto ylo &rea de trabajo ] Con el objeto de: | Frecuencia
SRelaumaskhnnﬂhmunahs 5 | Eventual | Periddica | Permanente
:::ﬂ.: ylo rea el et i il N Departamento de Supervision y | Recabar X |
k= 2 S b gontrol de Obras | y I, | informacitn para la |l
Eventual | Periddica | Permanents i
! 2 | con las P, —— " o= X | B Dep?rllamanto da Pmpt_mtoy elaboracion de
| E administrativas del | documentacion  para la l; Analisis de Precios Unitarios y a | convenios de X
| £ | ociFED, integracion < de.  los. € Unidad de Recursos Humanos y | asistencia  bécnica
! : | Financieros. yo suma ds
T Expediéntes Unitarios de | esfuerzos
| Obra, | -
Eventual | Periédica | Permanente -
Con Ia Secretaria de lal| Coordinar diversos Recabar Eventual | Periédica | Permanente
Contraloria y | trémites, en cuanto a X informacién para la
Transparencia | Integracien  de <& @ | Autoridades Municipales. elaboracion  de
| 8 | Gubemamental y | documentacion _a’ los E convenios de
E Contratistas, Expedientes Unifarios i ki i X
w
u Proporcignar. yl:;m suma  de
Con las lnstancias | informacion, X ol e
Fiscalizadoras Estatales | .
y Federales y el IMSS. 6. Perfil deseado del puesto |
Preparacidn académica ) - 4
6. Perfil deseado del puesto Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Givil, Adminisiracin, Derecho. i
Lioemir::.::a.n Mql.étti:::ra, Inganieria Civil il  cdiaosel
ConuukReot g Nmmaﬂvlq_iadda Obra Piblica.
Normatividad de Obra Publica, Conoainierios especificos
Conocimientos especificas Mangjo de Base de Datos.
['Manejo de Base de Datos (Visual Fox) Conocimientos basicos en el manejo de Word, Excel, Corel | | Conacimientos basicos en el manejo de Word, Excel.
i
7. Experiencia laboral
7. Experiencia laboral Puasto o drea Tiempo minimo de expeariencia
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia En puestos similares. en la Administracion
"En puestos similares en I8 Administracion Pubiica Pubi 2afios.
| Federal, Estatal o Municipsl # 00 A” m&aﬁdm‘is e
[ Areas de Administracion del secior privado. 3 afos ees iniéira sector privado. 2 afios
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| Identificacion: Instituto Oaxaquerio Constructor de Infraestructura Fisica Educativa

| 3. Campo decisional:
| Determinar |a calendarizacion de pago a proveedores y prestadores de servicios.

| Fecha de elaboracién: Junio 2015
| Fecha de actualizacitn: No aplica
Puesto: o Director Administrativo
" Superior inmediato: Director General
Area de adscripcién: Direccion General
Tipo de pln'za-ralaclﬂn laboral Mando Medio Confianza
1. Objetivo General:

Dirigir y controlar Administrativamente al IDCIFED a través de las actividades de los subsisternas
de administracion de recursos: humanos, financieros, materiales y técnicos de acuerdo a los
lineamientos, normas y procedimientos autorizades por |as instancias normativas,

2. Funciones especificas:

« Coordinar las acciones para la elaboracién e integracion de los manuales necesarios para
eficientar la operatividad de las Areas Administrativas de! IOCIFED;

recursos humanos, financieros y matenales para que realicen sus funciones;

+ Establecer los procedimientos para comunicar a los proveedores y prestadores de servicios
el tramite de pago de facturas, recibos o documentos;

= Establecer los procedimientos de control para el cumplimiento en tiempo y forma con la Ley
General de Contabilidad Gubernamental;

» Establecer las lineas de comunicacién con la Secretaria de Finanzas para obtener la
informacion respecto a la ministracion de recursos financieros;

» \Vigilar que el proceso para la solicitud y ministracion de recursos de |a Obra Publica se
lleven a cabo de acuardo a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas;

s Vigilar que el Departamento de Contabilidad elabore los Estados Financieros del IOCIFED,
en tiempa y forma;

» Comunicar al Director General de los estados financieros del IOCIFED;

Asistir a reuniones ante instancias gubernamentales cuando se trate de asuntos de su

competencia, en reprasentacién del Director General;

Determinar ante la Secrefaria de Finanzas el regisiro de fimas para trémites

‘ presupuestales;

+ Asequrar un estricto control respecto al manejo de las cuentas bancarias del |OCIFEDS
= Establecer las acciones para la integracién documental por parte del Departamento de
Contabilidad del anteproyecto del Programa Operativo Anual;

+ Planear las modificaciones presupuestales para presentardas ante |a-Secretaria. de
Finanzas;

« Coordinar las actividades y acciones & fin de proporcionar las Areas Administrativas los

« Determinar los procedimientos de validacién de la documentagién comprobatoria del
JErcicio presupuestal;

+ Establecer los mecanismos de resguardo y custodia deda documentacibn contable del
IOCIFED;

+ Establecer las actiones para el cumplimiento de lag abligaciones fiscales y de seguridad

que contemplen el IOCIFED;

Asegurar el pago opartuno de sueldos y salarios a los trabajadores del IOCIFED;

Vigilar que se dé cumplimiento a la Normatividad en Materia de Recursos Humanaos;

Vigilar la actualizacion de los datos‘queidentifiquen a cada uno(de los trabajadores

incluidos en plantila de personaly reportar@ la Secrstaria de Administracion las

incidencias en los plazos y condiciones que esta determing;

Vigilar que se eniregue en ﬁh‘npo y formas la plantila de personal a las instancias

Gubemamentales cormespandientes; pdra la elaboracién dél Programa Operativo Anual,

respecto a los servigios personales;

« Determinar los controles en [a elaboracién de nominas, a fin gue los sueldos sean acorde a

los tabuladores autorizades por la Secretaria da Administracion;

Asegurar que la Direccibn de Recursos ‘Humanios de la"Secretaria de Administracién,

conozca |os juicios [aborales que lleve a cabo el IOCIFED;

Vigilar que @l Departamentc de Recursos Materiales, administre corectamente el

suministro de combustible para la plantilia vehicular del IOCIFED;

« Evaluar que los bienes y séfiicios adquiridos cumplan con las especificaciones de los
pedidos y drdenes de servicios expedidas por el IOCIFED;

= Definir controles en los procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios y uso de los

recursos del IDCIFED, en el marco de austeridad, ahomro y eficiencia;

Asegurar gue los procedimientos para |a adquisicién de equipamiento para obra publica, se

| realicen conforme a las leyes y normatividad aplicables;

« Evaluar los controles del registro y movimiento de los inventarios en el almacén del
|OCIFED;

* Supervisar que se realicen de forma periddica los inventarios de bienes muebles e
inmuebies del IOCIFED, informanda las incidencias ante la Secretaria de Administracion:

« \igilar que se dé estricto cumplimiento a la Ley de Coordinacidn Fiscal, referente a |a
informacidn del manejo y destino de los Recursos Federales:

» \Vigilar ia entrega oportuna de la informacién que le requiera la Unidad de Enlace, para
efactos de dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Oaxaca, v,

+ lLas demds que se le asignen en ofras disposiciones legales y reglamentarias o
expresamente le encomiende su superior inmediato.

D inar las Instituci
IOCIFED.

Determinar la adquisicion de materiales y consumibles para las funciones del IOCIFED.
Determinar los prestadores de bienes y servicios,

Determinar la cantidad de combustible para las unidades vehiculares,

I financieras en las cuales se manejaran los recursos financieros del

4. Puestos subordinados:

Directos [ Total
- o E—— S e ———
5. Relaciones interinstitucionales |
Puesto ylo 4rea de < . : |
trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Eventual | Periédica | Permanente |
Acordar fodo o
Direccion Genaral relacionado  a | los
MECUrsos humanos; X
financierosy materiales.
Para revision y firma_del
contrato, colectiva’ de
trabajo.
Coordinar las actividades
" para la integracibn de
| g | Direccitn de Consffuccih | informes  de  avances X
g Infraestructura Educativa._ | fisicos y financieros del
= Programa General. de
Obras del INFE.
Datéminar los objetivos,
metas y acciones para la
‘ elaboracian del
Programa Operativo
Direccion de  Planeacion |, Anual.
de Obras Coordinar las actividades X
| para la integracion de
v | informes que requieren
las instancias
gubemamentales.
Unidad Juridica Seguimiento  a  los
asuntos  Administrativos X
que raquieran
tratamiento  juridico &
Legal.
Eventual | Peribdica | Permanente
Presentar los estados X
Secretaria de Finanzas. | financieros, el ejercicio
presupusstal  y el
anteproyecto del [ |
Programa Operativo .
Anual. |
Secretaria de|Llevar a cabo los X
Administracion, asunlos en materia de
| Recursos Humanos,
| w Bienes Patrimoniales y
g Partidas Presupuestales
2 Consolidadas.
W
Secretaria de la | Para atender la
Contraloria y | informacién solicitada en X
Transparencia las  auditorias que | |
Gubemamental. realicen al IOCIFED,
Secretaria de las :ﬂmporuonar mm
avances fisicos, X
farchits Y | financieros de la INFE
Ordenamiento  Teritorial :
Sustentable. | |
6. Perfil deseado del puesto
“Preparacién académica
Licenciatura en Administracion, Contaduria, Economia, Finanzas.
Conocimientos generales |
Administracion de Recursos Humanos.
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Flaneastn Esiralégica. =0 Eventual | Peribdica | Permanente |
| Desamolia Organizacional Proveedores de Mobiliario | Licitar y contratar la
cmmm y equipo. adquisicion de X
| Layas relativas nhdammm mobiliario y equipa. |
|Lmleu lativas & adouisicianes en la Admi b1 Pibiica.
| Layes en matena de p pussin de Egrescs. I

| Contratistas de Obra. Entragar y recapcionar
cia aboral | el mobiliario y equipo
[FLTE:-':- dma Tiempa minims 4o eapienis para las obras. X

|'En puestos similaes an & Bdministacan e E
: | & |Secretaria de | Actualizar los
_ Gefos 0000 x| Administracion. inventarios de activos
Cedula aemmnrupmmm: fijos.
ZE’E?‘" mmwhcmm}%nmmm Flﬂl:.lE.EhﬂM Secretaria de ia | Revisién ¥ X
e e eI Contaloria y | dieamiacién do los do
"Puesin: —— " [Jofe de in Unidad ds Hecurscs Matenses y Transparencia los procesos ficitatorios.
| | Adquisicones Gubemarmental ¥ emisidn de
[ Superior inmediio: | Chreciur Administragve dictamenes de computo
Fiirma v ateEr i | Direccitn Adminisratva ¥ software %
Tipo de plaza-relacitn laboral | Mando Medi Conflanza i { -
— DI | | 6. Perfil deseado del puesto

Coordinar kas scividades de adouisicionss, recapditn, aimacenamienta y entrega da mobiliario y | | Preparacién académica
euipe para las obeas qua integran 4| Frograma Genaral de Obees da INFE. asl coma cortmiar jos | | Licenciatura en Administracian, Cﬂlﬂduﬁn, Finanzas.

bianas y Ia prestecon do los serdoics genomios w5 para ol i ciad KEIFED ,Cnnoclmlentnsmnefm
T — — — — | Administracién Pdblica. L
s Programar s modsidsdes de contalaciin pera |8 sdousicen del squipsmianto e las | Conocimientos espeaificos
sbran Gus conforman &l Pragrama Geresal 08 Ofvad. da b INFE; | | Normatividad para la adquisicion de bienes y servicios en |a Administracion Piblica Federal y
»  Progrmmar s acquisiconns o Smnes y servicias de acsenda ol Frograma Oparativa Arual | | Estatal,
aufcrizado ol KOCIFED;
= Ewvab los pres, o que P 1 los. pro & ¥ de serioos en
base & o que determing i ey aplicabls; 7. Experiencia laboral i
= Aseguiar gus ls confrabacitn pers la atdquisiciin del spupamniento, se realios de scuards al Puesto o drea I minimo de experiencia
programa anual de adguisicicres. En puestos (similares en la ‘Administracion 2 ihoe
* Dar sequimiento an cooninacion con of Daperiamenic de Contabifded al sercicis 8! | (\piica Federal, Estatal o Municipal
Fredipuaalo de Egresos, reepecio A 0a servicios ganerales, matadialas y suministios, - deMmInIs ﬁ pﬂvado 3 ahos
= Vighar gue las paridas presmipeastales de s rubos de adguisicionas, suminisoady {racién del sector privado.

serviclos 50 Slecien comectamanta;

»  [Establecer ios procecimisrdos para presupusstar las guias de equipamionts de la oo
dal Programa Genenl de Cores da la INFE

. wmmmmmmmmumrqﬁ.ﬂm
Financiem de Obm del |OCFED, mmwummwgu
rubie da equipamenic del Programa General de Obeas o ka INFE,

. smmmu:mmhnapumr-mdﬂwlﬁdﬁl Cédula de funciones y responsabilidades

v Estanbots o4 sishamas de irmeentanos en ol almocén dal IDCIFEDE '

+  Inspaceicrar las achvidadas pars manienar las raas del simackn eh dalimasdondisanes: | | 108NGTCAGIGN: Instituto Oaxaquefo Constructor de Infraestructura Fisica Educativa

Comuricar al Direclor Adminisirativo de iss Ordenas del Dqth wﬁmﬁhn-nnu, Fecha de elaboracién: Junio 2015
e s v Fecha de actualizacion: No Aplica S
= = = Puest > : Jefe de Departamento de R Matariai
T o: 8 BCUMSDS Bs
» Suparvsar las dreas fisces que ooupan jes cfores del IBCIFED sstén on cafdiconss |\ [Siperior inmediato: Jefa de la Unidad de Recursos Materiales y
favamiies pans ol d o de las e sus drmias Administratas; Adquisiciones
- U&ﬁﬂ'ﬂmlmﬂmm!w*mm r R I . - — - )
+ Estsblecer e programas de servcio alnlive ¥ coirectve de ls uridades vehiculsres | Area de adscripcion: Diraccion Administrativa
asigrasdas al IDCIFED, Tipo de plaza-relacién laboral Mando Medio Confianza
+ Vel que 8 s del Departafments de Sendecs Generaks 5e
| Tmmuwmaumuwwuwwm (1. Objetivo General: —
) L:rr-il':ns mm: q:“; N‘:'“m-'l_'" ) A w i b a Optimizar el ejercicio de recursos asignados para |a Adquisicion de Materiales y Gastos destinados
nupesasmanis la ancof SRl w‘hl.ﬁpiii'fnrr-d-t'a- e ¥ a Conservacion y Mantenimiento Automotriz. e =
2 3. Campe desisional; [2 Funciones especificas:
Mosphcs. « Mantener actualizada y conciliar Ia plantilla vehicular con la Dirsccién de Patrimonio;
R, Wm — i mim:rla Secretaria de Administracion las solicitudes para reparacion de la plantilla
[ rl T | —— - |« Atender las solicitudes para reparacionas corectivas y preventivas del parque vehicular,
N T rreat . ;Em:r ante hl:z.emh-ia de Administracién, la asignacién mensual de combustible de la
Fuesto &ma e | e T, = vehicular,
trabajo - Con el objeta de: Fracusncia s Realizar la adquisicién de consumibles de computo, material de oficina y de limpieza; |
| - Evartual | Perddicn | Permanents + Suministrar a las diferentes areas Administrativas del IOCIFED los recursos matenales
Unidad  de Fetursos | Popbicional datos de T = = necasarios para su funcionamiento. N P
Humeros y Financesss QaEeE  de  operediin s Recopilar la documentacion comprobatoria del gasto de mantenimiento y reparacion de la
relaconedos & s plantilla vehicular;
senvicios generaks. + Participar en |a elaboracién del Programa Operativo Anual del IOCIFED, en lo relafivo a la
Valdar ¥ = ﬁ % :ﬂqms:tﬁ:! dog::;hb:sy gmc_nsde::adoumgmmddn ;.n;mum
iy + Formular el reg e los donativos del combustible a través de las bitécoras, y
fCUrsCS g obre en &l + Las demés que se le asignen en olras disposiciones legales y reglamentarias o
g b e N A I N exprasaments e encomiende su superior inmediato.
Informadin pars =
Unkdad e Progaamaciine | recursce o8 [ 3. Gampo decisional:
e O equipamiantc de obra | * No aplica
[ a8 la INFE [
4. Puestos subordinados:
[ Directos [Iindirectos [ Total
[ [ 1 | 0 ] 1
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TS, Relach
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo &rea de "
Con el objeto de: Frecuencia Puesto
trabajo i o vio drea de| ;o ol objeto de: Frecuencia
. Eventual | Periddica | Permanente | | - bajo
Con todas las Areas | Proveer de material de x ml g
Administrativas del | oficina, computo, de || Departamento de | Coordinar y llevar a | Eventual | Periédica | Permanente
| IOCIFED, limpieza y de dibujo, i Contabilidad. cabo el contro| p—————
| dotar de combustible y E J presupuestal y pago de
" atender las g | los senvicios generales. X
reparaciones E
g vehiculares.
=
Tumar para su registro,
las facturas originales Eventual | Periddica | Permanente
Departarmerito de | derivadas de  las x Comision  Federal de | Solicitar la  atencion X
Contabilidad. adquisiciones ¥ Electricidad, Teléfonos de | para  solucionar  los
. E sanvicios. México S. A de CV. y|problemas en la
) . Eventual | Periddica | Per w | Servicios de Agua Potable | prestacion  de  los
Secretaria de Finanzas. | Tramitar y comp la X E y Alcantarillado de Oaxaca | servicios de  energid
d"'ﬁ:uﬁ:w o de & eléctrica, teléfond 'y
coml ; i agua.
Secretaria de | Conciliar : i i
Administracién. Gdica a X Secrgtfana ] de mmm de los %
plantifa vehicular Administracién, lr?vanmrius_ de am
7 Tramitar e suministro e fijos|
E de compras S
g consolidadas. &, Perfil deseado del puesto
Tramitar la asignacién X Preparacion académica |
He compustibls. Licenciatura en Ingenleria, enAdministracion, Contaduria. |
] Conocimientos generales
Proveedores ¥ | Adquirir  consumibles - "
Prestadores de Servicios. |de cémputo, material | Administiaciin de Recursos Jigugiles.
de oficina y de limpieza X Conocimientos especificos |
1 - -
y  adqusicion de | | Mantenimiento de-instalaciones y edificios, control de.inventarios y paqueteria office.
servicios. !
N [7.Experiencia laboral
6. Perfil dmado del _puom _ Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
Preparacitn académica En puestos simiares en la Administacien
Licenciatura en Contaduria Pabiica, en Administracion. 2 "publicaFederal, Estatal oMunicial. 2 afios
[Conocimientos generales “Aress de Adminisiracion del secior privado. 2 afios
Relacionados nqn.ldq.nu:l:ru-:. e -] — —
E Saraicas de mantenimiento avtomotng,
| Conocimientos especiicos |
I_L Exparientia labora] _ 1 : Cédula de funciones y responsabilidades
A | Tinenpo minimo de @xperisneis | ((jdentificacién; Instituto Oaxagqueio Constructor de Infraestructura Fisica Educativa.
s Pt o s, T * afos . Fecha de slaboracien: Junio 2075
-2 ; - Fecha de actualizacién: No aplica
Areas de Adminisiracidn del sedor privade. -
| | . \ ! @ | Puesto: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Financieros
Céduia da fncones y respensabifdades Superior inmediato: Director Administrativo
Area de adscripcién: Direccién Administrativa
[ Idantificacidn: sttt Oaxacusfo Consinsar da |Fimunﬁp:nsnm | Tipe de plaza-relacién laboral Mando Medioc Confianza —
| Fecha de elaboracian: JuniB 2018 B -
| Fecha de actualizacion; T apiica | [1- Objetive General:
[ Pusste: Jefe del Departerensa -W Organizar y controlar al factor humano y financiero del IOGIFED.
| Supdriof inmidixto: Uriidad de Recursas Masenales y Adqusicionas. 2. Funciones especificas:
j e B btmcripcion: O [y A ckninisinsi, f + Verficar que la plantila de personal se elabore acorde a las leyes y normatividad
.."’1‘?.'.’“."’.‘.’“"‘“‘“’" nboral [ Mando Mecio Confanzs | aplicabra: a it

. Objative General: |
F'mpotmrlmd-l ama acmnEERiYe 0o (UL ED 108 Bervcits Basicos necedanos para su |
| ptime funsionamisils ¥ n 1o xisme tods 1o erdsrads pea slfuncisnamiersa, |

llearulﬁnn; =
mrmmmmdmucmwnﬂwhum'
né:mspndhhrmmﬂm |
- hmuumﬁmmmm#m*mdupﬂmmnmy
die intendenca cumpla Con PReURIMETICS 86 CAlkdad ¥ com;
Realizar s adquisicionss oe blones § sanacios contrmiands el prosupuests del gasls
autorzado al BCIFED:;
= Actualzar los invenianos de Benes mosbles del KDCIFED a través del programa SaCIPC:
= Coording sl programa de mantenimiento de ks irlalaconss del IDCIFED,
= Formular el informe de (2 baja da blenes y equips chsokiins, propesdad dal KDCIFED 4 la
[erpccian do Fatimonio de la Secratania oa ASmirssireciin
= Raalzsr los irdmites necesanas para el pago de predial, energia slecirica, [sldfonc. agua
potable, foiocopiado, martenimianio da benas musbles & inMmuebies, y
* Las demdés gue se la asgoen on otms disposkciones Begales y reglameniarias o
AXLAASAMANIS 1 SNCOMISNds 6U SLBaor inmedisty

"3 Campa decksional; ]

TEa R —— ]
Dérecios

10 [ 0 [

» Supervisar que las percepciones y retenciones, se computen en forma comecta en las
nominas y verificar que se soliciten los recursos, ante la Secrataria de Finanzas;

» Verificar que las deducciones que se aplican en la némina, se registren comrectamente en la
contabilidad y se realice el pago respectivo;

= \figilar que las relaciones entre personal de mandos medios con al parsonal operativo sean
de acuerdo a su relacidn contractual;

= \erificar que las actividades de las dreas administrativas adscritas a la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros, se desarroilen cumpliendo con la nommatividad para buen manejo y |
aplicacion de los recursos financieros del IOCIFED:; |

» Coadyuvar en las acciones para la elaboracién e integracion del Programa Operativo Anual; |

« Activar mecanismos de control intemo, a fin de wverficar que la documentacion
comprobatoria del gasto sea en apego a la normatividad aplicable;

= Vigilar que se apliguen medidas de control, para el ejercicio del presupuesto operativo
anual;

« Supaervisar qua al Dapartamento de Contabilidad elabore y emita los estados financieros en
tiempo y forma de acuerdo a la normatividad aplicable, para su respectiva remision ante las
instancias gubemamentales correspondientes;

» Reportar peribdicamente al Director Administrativo, respecto al ejercicio del Programa
Operativo Anual del IOCIFED; |

* Verificar que las operaciones financieras sean registradas comectamente en el Sistema
Integral de Contabilidad Gubemamental y en el Sistema de Control Presupuestal;

* Reportar mensualmente al Director Administrative, el avance financiero de las obras del
Programa General de la INFE;

= Impiementar procedimientos para llevar a cabo en iempo y forma, el pago a proveedores y

prestadores de servicios, requeridos por el IOCIFED;
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. Q'I'gétlar que la documentacién para pago, este debidamente revisada y validada por el
Departamento de Contabilidad y el Departamento de Validacion de Estimaciones;

Cedula de funciones y responsabllidades

| = Coadyuvar a_uuunas. para entregar la informacin requerida al IOCIFED, por parte de | [Fecha de elaboracién: Junio 2075
‘ Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto del Fondo Macional de la Vivienda para | | Feoha de actualizacion: No apiica
Trabajadores y del Servicio de Administracion Tributaria; Moiacis Jofe chi Daparamei 06 Facrasn Fiurnos
» Orientar acciones que permitan realizar en tiempo y forma Ia informacion en el porial | Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Financiercs
aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (PASH), y Area de adscripcién: Direccién Administrativa
 Las demds que se le asignen en ofras disposiciones legales y reglamentarias o | | Tipo de plaza-relacién laboral Mando Medio Confianza
expresameante le encomiende su superor inmediato.
1. Objetivo General
3. Campo decisional: | | Seleccionar, contratar y capacitar al personal requerida por las Areas Administrativas solicitantes, [
. Nmauna e | T 'do |a administracién de los recursos humanos aplicando la normatividad en matera de
—_— —_— Recursos Humanos para las Dependencias y Entidades, promoviendo la calidad humana entre los
| trabajadores del IOCIFED. |
4, Puestos subordinados: |
Directos indirectos Total (e
5 % 1 1= i
« Efectuar el proceso de contratacién del personal para cubrir las vacantes, observando los
. requerimientos de cada puesto;
! 5, Relaciones Iﬂhl‘il;thtuf:lmlhl « Registrar las incidencias del personal del IOCIFED, aplicando las sanciones que
Puesto ylo érea de . 3 commespondan;
[ | trabajo Con el objeto de: PrRCEmI » Recopilar los documentos paraa cenformatiéf de expedientss del personal del IOCIFED;
I Ewu| Periédica | Permanente » Formular los contratos de drabajo del personal del IOCIFED, observando la nomatividad
| Con las Areas | Atender asuntos | | aplicable para cada relacin laboral,
g Administralivas del | telacionancs o los X |+ Efectuar en tiempo y forma el fegisifo del personal del IOCIFED, ante el Instiuto Mexicano
§ | 10CIFED. fecursos  humanos Y del Seguro Social B .
E financieros. « Elaborar las cuentas por liguidar certificadas de los servicios personales y enviarlas a las
| ir}shncias gubemamantales comespondientes para el pago oportuno de las remuneraciones .
RS S5 - al personal; |
, Eventual | Periddica | Permanente = Cogfdinar con las Areas Administrativas los pariodos vacacionales del personal |
Secretaria de Finanzas. | Atender asuntos X «  Verificar que s& cumpta en el IOCIFED, con lo estipulado en la Normatividad en Materia de
relacionados  con  los | Recursos Humanos, expedida por la Secretaria de Administracion, relativo a la Evaluacién
recursos financieros que | del Besemperio Laboral; :
ejerce ol IOCIFED. | +  Coordinar la realizacién del diagnostico de necesidades de capacitacion, en base a los
- ragquerimientos de Ias diferentes 4reas administrativas;
E Atender asuntos X " Programar los ursos de eapacitacién con organismos que tengan relacion con la rama de
X | Secretaria de | refacionados con el Ia construccion, con estriclo apego a las disposiciones vigentes;
Adminisiracion. personal que labora en . F'artlcipaf &n coordinacion con la Unidad Juridica, en la revision anual del contrato colective
el IOCIFED. de trabajo.y proporcionar informacion requerida para la ventilacion de los juicios Iaborales
== que se tramiten en contra del qur.-'.ED, y
| |Secretaria  de la|En la atencion a las X «. Las demas que se le asignen en otras disposiciones legales y reglamentarias o expresamente |
| |Contraloria y|audtorias que realiza a | Ja. encorfieide su superior inmediato. |
Transparencia los recursos asignados 3.- Campo decisional: |
Gubemamental, al IOCIFED. No aplica |
Proveedores y | Informar las fechas de X 4. Puestos subordinad BTt S Rt
Contratistas. pago de obra publicahy L. indirectos [ Total
gasto de operagién. B 4 0 | 4
Instituciones Bancarias, | Realizar tramites B BalAiones intainattircionales
relacionados con :m: ylo drea de| ;o et obieto de: Frecuencia
m bangigs cel g Eventual | Periddica | Permanente
i ‘ @ | Con todas las dreas del | Coordinar el control de X
| E IOCIFED. recursos humanos.
c
& Perfil deseado del pussto -
[ Preparacion académica T [ Eventual | Periédica | Permanente
[ Licenciatura en Administracién, Contaduria Economia. ] Secretarfa de Finanzas. | Tramitar recursos X
Conocimientos generales financieros para el pago
Administracion Publica, Administracién, de' Recursos Humanos, Andlisis e interpretacion de de némina.
Estados Financieros. y : .
Conocimientos especificos Propo:l:omr “m;‘:ﬁ X
Leyes y Normatividad para el e/ercici @8 Jos recLrsos estatales, Ley Federal dal Trabajo. i P e
7. Experiencia laboral 8 Enfregar néminas para
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia E Secretaria de | validacién y control de
Mando medic o superior en la Administracion - X | Administracin. maovimientos de X
Publica Federal, Estatal o Municipal. personal.
Hreas de Administrativas del sector privado. 2 afios Entragar los conratos de
| Servicios.
Tramitar  tarjetas de
Institucionas Bancarias, | débito para el pago de
i nomina.
X
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Aclualizar los formatos que se requieren para la elaboracion de facturacion de obra
publica y equipamiento de acuerdo a la fuente de financiamiento;
Recabar las firmas de los funcionarios autorizados en la documentacion para el pago de

,B: : Perfil deseado del puesto 5. Relaciones interinstitucionales o
Frirscion asadioics :::st.u ylo #drea de Con el objeto de: Frecuencia
Licenciatura en Contaduria Publi inistracion, g [ DO L L. e B i
FYRRGR. S0 cn B i Eventual | Periédica l Penmneme‘[
Conugimisntos gesersiss | [ I dreas | Elaboracién de avance
Administracion de Personal, | | it i B ; [ f
e e S | § administrativas  del | fisico financiero de las x|
....... ! IOCIFED. obras de |a INFE. |
Elaboracién de Nominas, conocimientos de normatividad fiscal, laboral, de seguridad social, | | < ] ]
_paqueteria offica. | { | [
Secretaria de Finanzas. |Llevar a cabo la| Eventual | Peribdica | Permanente
7. Experiencia laboral conciliacién  de  obra
“Puesto o 4rea Tiempo minimo de experiencia piblica y elaborar el | X
C = : oy = cierre  financiero  del
Mando medio o superior en la Administracion Publica 28 i
Federal, Estatal o Municipal, anos KCIFED.
i . ecretaria de la | Entregar  informacion
Areas de Recursos Humanos del sector privado 2 afios | F |S
] Contraloria y | de las auditorias. X
. . Transparencia
Cédula de funciones y responsabilidades | b s
| Identificacién; Instituto Oaxaquefioc Constructor de Infraestructura Fisica Educativa - _ _ _|
Fecha de elaboracién: Junic 2015 | aria de Hacienda | Proporcioar [
Fecha de actualizacién: No aplica | ¥ Crédita Publica ﬂ" ld 'a?ﬂ'.‘ s avamn{
“Puesto: Jefe del Departamento de Conirol Financiero de Obra Nl X
Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Unico
Financieros .
“Area de adscripcién: Direccibn Administrativa | [ 5 Portidessado gilpUkaic
Tipo de piaza-relacién laboral | Mando Medio Confianza Preparaci6n académica B
' Licenciatura en Contaduria, Administracion, Economia y areas afines,
1. Objetivo General: . Conocimientos generales
Aplicar comectamente la inversion ejercida a cada una de las obras, asi como llevar el esticto | | Normatividad aplicable en la Obra Publica y Adquisiciones Federal y Estatal
control de los sistemas informéticos de control financiero tanto intemos como externos. | Conocimientos especificos
. | Conocimiente hasicos de Excel y Word.
2. Funciones especificas: - — L4
«  Asegurar que el ejercicio de los recursos financieros autorizados en al programa general 7. Experiencia laboral _ _
de I INFE, se apliquen conforme a las disposiciones y normatividad de cada fuente de Puesto o drea __| Tiempo minima de experiencia
financiamiento: M!,m.b medio o superior en ;h Administracién 2 afos
+ Coordinar la captura de las afectaciones financieras de cada obra, en los sistémas de :‘""“ Fedaral, Es(SgiRLVGE) |
informacion de obra piblica; jproas de admigiizacidrrRERectX prvado. Zahos |

Cédula de funciones y responsabilidades
[ Identificacién: Instituto Oaxagueno Gonstructor de I

o

fura Fisica Educativa

adquisicién de mobiliario y equipo, para obras de Ia INFE y(entregar a I Unidad de | |£@cha de elaboracion: Junio 2015 |
Recursos Humanaos y Financieros; Fecha de ‘actualizacitn: No aplica

* \Vigilar la Captura de la informacién de las facturas en &l Sistema Integral Presupuestal, Puesto: Jefe del Departamento de Contabilidad
para abtener las cuentas por liquidar certificadas de-abra piiblicay equipamiento que-se Superior inmediato: Jefe de Ta Unided de Recursos Humanos |
tramitan ante la Secretaria de Finanzas; Fl_nam.:seros e

+ Coordinar Ia captura de los datos de las cugfilas por liquidar bertificadas entiadas a la | |Area de adscripcién: | Direccién Administrativa
Secretaria de Finanzas en el sistema de informagion intema del IOCIFED yfumariasiags | | P° 9@ Plaza-relacion laboral | Mando Medio Confianza
diferentes areas administrativas. T Objive Geeat
2m g fm Lm :: md; i an:s :eui:;m o m;:mn ;;; | Registrar y operar los sistemas contables, asi como registrar y controlar premnM?
Obras y Senvicios S.C., y demés fadturacion de programas de obras de INFE qua | | CPeraciones que denven del sjercicio del presupuesto autorizado, apegado 8 los lineamientos

implemente el Insfituto Nacional de Infragstructura Fisica Edueativa:

legales normativos, que permitan medir la eficiencia y eficacia del gasto publico estatal asignado
al I0CIFED.

Analizar la situacién financiera mensual de las obras y realizar los  movimientos

prasupuestales de recursos da obra piblica y equipamiento;
Atender y proporcionar lainformacion relatival a los avances financieros del programa de
obras de laINFE;

Revisar en coerdinacion con la Secretaria de Finanzas los saldos de las obras de la INFE;
Registrar timestralmente los. avances fisicos financieros de las obras de la INFE en &l
Sistema Integral Presupuestal de (a Sacretaria de Finanzas;

Coordinar la captura de |a informacion de cada una de las obras del programa general de
1a INFE en ¢l portal aplicative de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico;

Emitir reportes de avances financieros de obras de la INFE, para efectos de cierres de
ajercicios presupuestales;

Coordinar con 4reas administrativas del IOCIFED, la recopilacién de la informacién
requerida por las instancias fiscalizadoras federales o estatales, y

Las demés que se le asignen en otras disposiciones legales y reglamentarias o
expresamente le encomiende su superior inmediato.

3._ Campo decisional:
No aplica

Total

2. Funciones especificas:

Llevar a cabo el control de los movimientos presupuestales por proyecto y partida de
acuerdo al Programa Operativo Anual;

Realizar la elaboracién e Integracidn del anteproyecto del programa operative anual
comespondiente a cada ejercicio presupuestal, definiendo las prioridades y dando a conocer
los objetivos, acciones y metas para su correcta aplicacion;

Verfficar para su validacidn los reportes analiticos emitidos por el sistema de contabilidad
gubemamental;

Integrar estados financieros mensuales y de cierme del ejercicio presupuastal;

Reportar oportunamente sobre el estado del ejercicio presupuestal y la situacion financiera
del instituto;

Vigilar el comecto procesamiento de las pélizas contables;

Atender la solicitud de informacion contable presupuestal solicitada por las instancias
fiscalizadoras que comesponda;

Vigilar y controlar el manejo de gastos indirectos de obra en cuanto a su solicitud, aplicacion
y comprobacide,

Realizar pago de las retenciones de ISR e IVA;

Vigilar &l resguardo de documentacién comprobatoria de las observaciones presupuestalas '
y financieras de la entidad;

Realizar la elaboracion de las facturas electronicas para el tramite de los recursos de Obra
Publica;

Coordinar la elaboracién de cuentas por liquidar certificas relativas al gasto de operacitn del
IOCIFED para su tramite ante la Secretaria de Finanzas;
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« Tramitar timestralmente la publicacion de los estados financieros, previa autorizacion del

Cedula de funciones y responsabilidades

Identificacidn: Instituto Oaxaquefio Constructor de Infraestructura Educativa

Consejo de Administracién del IOCIFED, y Fecha de elaboracidn Junio 2015
« las demds que se me asignen en ofras disposiciones legales y reglamentarias o | |Fecha de actualizacién No aplica
expresamente ancomiende su jefe inmediato. Puesta gm_' de Consinccion de  Infraestructura
ucativa
| Superior inmediato: Director General B
3. Campo decisional: S | | O Direcaion de Construccion de _Infraestruciura
No apiica e s Educaliva
'Tipo de plaza - relacion laboral Mando Medio Confianza |
4. Puestos subordinados: T .
____|| 1. Objetivo General:
Directos Indirectos Total Presupuestar, licitar, contratar y supervisar con oportunidad el Programa General de Obras de la
4 0 4 INFE, apegado a |a normatividad, para & fortalecimiento educativo del Estado de Oaxaca. |
e
5. Relaciones interinstitucionales - Funciones especificas:
" TPuesto vio 4res de — Evaluar el desarrollo de la ejecucion del Programa General de Obras de INFE;
¥ ;
trabajo Con el objeto de: Frecuencia Evaluar |as propuestas presentadas por los contratistas @n los procesos de contratacion de
— ——ra ) ién del Prog General de Obras de INFE.
Eventual | Periddica | Permanente Asegurar que las acciones implementadas por |as Unidades de Ingenieria de Costos y de§
. Construccion de Obras en los procesos de contratacion y supervision de ejecucion del
Areas administrativas del | Solicitar  informacion X Programa General de Obras de INFE cumpla con las nomas y especificaciones
|OCIFED. para la elaboracion del establecidas para ello;
POA ! Evaluar que la INFE publica y privada en el Estado, cumpla con los requisitos de calidad,
' | seguridad, funcionalidad, eportunidad, equidad, sustentabilidad, y pertinencia;
. | Asegurar que la'certificacién de INFE publica y privada en el Estado, se verifique en base a
Proporcionar los criterios que parasial efecio emita el Instituto Macional de la Infraestructura Fisica
informacién  sobre el Educativa,
presupuesto  asignado X er lavintegracion de la informacion respecto @ la situacion fisica que guarda la INFE
al IOCIFED. N y
g Validar las investigaciones de campo para conformar el Programa General de Obras de
. INFE,
| E | Controlar el ejercicio de Daterminar los estudios s para la e} del Programa General de Obras de la
£ indirectos de obra del INFE!
= IOCIFED. ~“Vigilar qu; lasﬂ::a de 18 INFE, se ejecuten cumpliendo con |a normatividad aplicable, para
asegurar la calidad de las mismas;
g X Verificar que al término de la ejecucion de las obras de la INFE, se elaboren las actas de
Proporcionar  facturas . N g
enirega recepeidn respectivas;
para pago 3 Dar seguimiento a través de la Unidad de Construccion de Obra, del avance fisico del
proveedores asi como Progfama General de Obras de INFE;
CLC tramitadas ante la Definir la intervencién de la Unidad Juridica cuando se susciten problemas de caracter legal
Sacretaria de Finanzas respacto 8 |a ejecucion del Programa General de Obras de INFE;
' Asistir en representacion del Director General, a reuniones para tratar asuntos de su
X competencia;
Proporcionar al superior jerarquico informes sobre el avance fisico de las obras de la INFE;
Vigilar el seguimiento de la supervision de obra de la INFE, de acuerdo a la normatividad
a — . — plicabl;
Tramitar CLC, entrega | Eventual Peribdica | Permanente Supenvisar los criterios del proceso de presupuestacion por obra para los diferentes ramos y
de infarmacion programas de obra; definiendo tabuladores de precios unitarios acordes a cada zona; _
Secretaria de Finanzas | financiefa, entrega d! Vigilar la aplicacién de los factores de ajuste de costos que sefiala la normatividad de ohra_f
infofmacion X plblica estatal y federal vigentes, en base a los criterios para el andlisis de caleulo’
" T cofrespondiente;
g presupuestal. vigilar que los procedimientos de licitacién publica de obras de Ia INFE, se lleven a cabo de
conformidad con la normatividad aplicable;
ﬁ Secrelaia de | la|Enfrega de estados Coordinar la contratacién del Programa General de Obras de INFE en sus diferentes
Contraloria y | fiiancieros oy modalidades;
Transparencia soiventacion de Vigilar la aplicacion de penas convencionales en caso de desfasamiento en el periodo
: X contractual por parte de los contratistas;
Gubemnamental. observaciones: Autorizar la documentacion de obra publica para su pago comespondiente;
I Emitir la aprobacién de los finiquitos de obra de la INFE, una vez que hayan sido validados
por la supervision de obra;
6. Perfil deseado del pusto T Coordinar las aciividades para la entrega a la Direccion de P de Obras
Preparacién académica =T de la documentacién que se genera en la Direccidn a su cargo, para la integracion del
— - - expediente unitario;
Licanciatura en Contaduria Publica. Dirigir la elaboracién de proyectos ejecutivos y disefios amuitectonicos, proyectos de obra,
Conocimientos ganerales: disefo de prototips de espacios educatives y disefios de planos;
Centabilidad ganeral, administracién pablica, Supervisar la entrega de los planos ejecutivos a los supervisores de obra y contratistas para
e - : — Aprobar los proyectos atipicos que presenten las autoridades de nivel educativo superior
Andlisis de estados financieros, elaboracion de presupuestos y normatividad fiscal, para la ejecuciéi de la obra de Ia INFE:
‘Validar las modificaciones a los proyectos da obra da la INFE, cuando 5 presentan casos
1. Experiencia laboral fortuitos o de fuerza mayor;
"Puesto o area " [ Tiempo minimo de experiencia Formular propuestas a su superior jerdrquico relativas a la implementacion de nuevos
En puestos simiares en la adminisracon piyecion o BEEE
n_ pues 0 2 afios Vigilar la Implementacién de procesos gue permitan la actualizacion de los costos de los
plblica Estatal, Federal o Municipal. L insumos requeridos en la ejecucion de obras de INFE, en las di giones del Estad
l_ﬁraas administrativas del sector privado. 2 aios Coordinar las actividades para Ia elaboracién de los presupuestos que requieren as
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autoridades municipales para la contratacion y ejecucion de obras de INFE;
+  Aprobar los ajustes de costos de obra de INFE, presentados por los contratistas contratados

Cedula de funciones y responsabilidades

[ Identificacién: Instituio Oaxaquefio Constructor de Infraestructura Fisica Educativa

{IOCIFED;
pec KD o ("Fecha de elaboracion: Junio 2015
+ Informar al su superior inmediato respecto a los avances fisicos de las obras de los | Fecha de sctumlEacion: No apica
convenios de asistencia técnica que se signan con los Municipios; [Fuesto: Jofe de Depara 36l Archivo de 8 INFE
« Organizar de conformidad con la normatividad aplicable, las sesiones ordinarias y| | : -
L i Superior inmediato: Director de Construccion de Infraestructura Educativa
extraordinarias del Comité de Obra Plblica; - - g
+ Vigiar la entraga oportuna de Ia informacién que e requiera la Unidad de Enlace, para| | ATE2 “‘d”"“"’"én D""ﬂ';"“d’_cg"‘wnd"""“mm Educativa
efectos da dar cumpiimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pibiica|  |11P 4€ plaza-felacion laboral Nando Medio Confianza o ]
i del Estado de Oaxaca, y et
| » Las demds que se la asignen en ofras disposiciones legales y amentaras o ! :
expresaments l& encomiende su superior inmediato. . glaborar, recopilar e integrar la informacion relativa a los Proyectos de la INFE del Estado de
3. Campo Decisional:
Asignar al personal bajo su mando para supervisar [a INFE en las zonas geogréficas del Estado. - % RUcnEs pechici: - : —
Dictaminar procedimientos da cantratacién para la adjudicacién correspondiante, . mg; nl:t::us;l:::s[)iri:d zlmgmde _ﬂ;fg r; : las investigaciones de campo
4. Puestos subordinados « Diseiiar los proyectos ejecutivos, plantas dewrﬁnm y particulares de acuerdo a las
Directos indirectos [Total metas liciadas de cada obra de INFE;
; B ] 59 | (3 « Validar los proyectos de espacios aducativos que presentan los Municipios
R & | = Solicitar al Instituto Nacional de [a Infrasstructura Fisica Educativa proyectos espacificos
- - - | cuando se requiera, en obras de INFE;
s'mt‘;tc“’:'“ L":'a“'da"“"““’“"“ + Coadyuvar en lavalidacion de los proyectos de INFE que realizan los Municipios;
trabalo ¥ ICon clobjetode | Frecuencia «+ Realizar dictdémenes técnicos de espacios educativos, y
| + Las demds que se.leasignen en oiras disposiciones legales y reglamentarias o
Con las  Areas|Coordinar la| Evantual Peribdica | Permanente
resamente le encomiende su
9 |adminisatvas  del|siecucion  del X e e,
E |I0CIFED Programa  General - —
g do Obms de la | . 3. Campo decisional:
! INFE. | No aplica.
| Eventual  |Periédica  |Permanente CENp— —
: " 4. Puestos subordinados:
Secretaria  de  las Directos Indirectos Total
Infragstructuras y el 3 0 3
o | Ordenamianto Coordinar  diversos -
El o -
E Temitorial Sustentable, ltrlﬁl‘mtas en ;.:r:;: 3. Relaciones IR B |
ﬁ Institulo  Estatal de ; 'b?n ' PRS0,y 494 84 trabajo | Con of objeto do: _ | Frecuancia
LS e Direcoion de Piancacn de | Recepcionar 185 | Eventual | Peribdica | Permanente
Educacién Publica de| supervisién y \ Ob ivestioac o
Oaxaca. vetificacion  de la X & g:; o X
INFE  piblica y E g 01 =
Secretaria General de privada en el validadas.
Gabiemo. Estado. Unidad de Ingenieria de | Entrega de Proyectos
| Costos, Ejecutivos para
|| Instuto Nacional de la lctacion de obras. X
Infraestructura  Fisica '
‘ Educativa. ] Departamentos de | Entrega de paqueles
; Supervision y Control de |de  planos  de
| Secretaria de Obras. proyectos  ejecutivs, |
| |Educacién Piblica. para  visitas  y X
ajecucion de obras.
| 6. Perfil deseado del pussto Instituto Nacional de la Solicitar proyectos | Eventual | Periédica | Permanente
| Preparacion académica a InfrmMm Fisica aspeciales de INFE. X
|Licenciatura enAnquitecturs, Ingenieria Civil o dreas afines, E Educativa,
| Conocimientos generales & o
Edministracion Publica, W | Municipios v.“m.' los proyectos X
Planeacion Estratégica. ejecutivos de INFE.
Normatividad de Obra Publica N
Conocimientos especificos 6. Perfil deseado del puesto
Manejo da Base de Datos T j Preparacién académica _
Manejo de Estructuras Tipo INIFED. Licanciatura n Arquitectura, Ingenieria Civil o dreas afines
Conocimientos basicos en el manejo de Word, Excel. Conocimientos generales
Conocimientos bésicos en el manejo de autocad. Tener conocimientos de programas de AUTOCAD, ACHICAD
T Conocimientos especificos
| 7 Experiencia laboral Reglamento intemo de Construccién del INIFED,
Puesto o drea Tiampo minimo de experiencia
En pussios simlares en a Adinstacen Zanos ;1 Expecencis burs T T .
Fibia. - En puestos similares en la Administracion
| Area de Construccion, contratacién y Piblica 2aflos
| supervisitn de obra pablica en el Sector 2 afios — - -
| Privade. Areas de disefio de aspacios educativos. 2 afios
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Cédula de funciones y responsabilidades Cédula de funciones y responsabilidades
Identificacién: Instituto Oaxaquefio Constructor de Infraestructura Fisica Educativa :I_c_lerrﬁficaeiﬂn: Instituto Qaxaquefio Constructor de Infraestructura Educativa
Fecha de elaboracion: Junio 2015 Fecha de elaboracién Junio 2015
Fecha de actualizacion: No aplica Fecha de actualizacién __|Noaplica
Puesto: | Jefe de Departamento de Disefio Arquitecténico Puesto . Jﬁfﬁ dﬁ la Unidad de Construccion de Obras
Superior inmediato: [ Direccion de Construccion de Ja Infraestructura Fisica Diractor de Canetruccidn de Infraestructura
] Educativa Superior inmediato: Ed.ucahva i
Area de adscripeion: Drecién de Constuction Ga 1 IFaesinucira FISCA | | ren de Adscripoién e rigai
S Educativa Tipo de plaza - relacién laboral Mando Medio Corfianza
[Tipo de plaza-relacion laboral Mando Medio Confianza
B 1. Objetivo General: e
1. Objetivo General | |Dar seguimiento al proceso de construccian y supervision, para hacer cumplir lo establecido en &l
Disefiar los proyectos de instalaciones tanto generales como particulares acorde al nivel educativo, | | Programa General de Obras de INFE, apegéndose a la normatividad vigente. ]
y ubicacion de las obras de la INFE, que se llevan a cabo en base a la informacion proporcionada

| en las cédulas de la investigacitn de campo.

2. Funciones especificas:
» Realizar los trabajos de gabinete de instalaciones en ganeral y particular,
+ Revisar al proceso de disefio de instalaciones eléciricas de los proyectos amuitectinicos
de la INFE;
» Revisar el disefio de las redes de instalaciones exteriores: hidrdulica, sanitana, eléctrica y
especiales;
« Visitar las obras en proceso a fin de verficar que se ejecuten de acuardo al proyecto
ejecutivo, especificaciones y normas de construccion,
Integrar la informacion dei proyecto arquitectnico para la conformacion del proyecto
ejecutivo de las obras de INFE;
Revisar los planos arquitectonicos especificos de cada uno de los edificios que integran el
proyecto arquitectdnico de conjunto de obras de la INFE, y
Las demas que se le asignen en ofras disposiciones legales y reglamentanias o
exprasamente @ encomiende su superior inmediato.

3. Campo decisional:

| No aplica

[ 4, Puestos subordinados:

2. Funciones especificas:
Controlar las investigaciones de campo para su envid a Ia Unidad de Programacion de
Obras para |a integracidn de la propuesta del Programa General de Obras de la INFE;
= Ramitir a la Unidad de Ingenieria da Costos los catdlogos de conceptos para su llevar a
cabo los procesos de licitacion de obra de la INFE
Coadyuvar en la actualizacion de'la informacién, respecto al estado que guarda la INFE en
las diferentes regiones del Estado;
Validar los estudios requefidos para la ejecucién de las obras de la INFE, en apego a la
normatividad aplicable; .
« Vigilar el Programa General de Obras de la INFE, respecto 3 su ejecucion.
+ Organizar y corftrolar la supervision en la ejecucién de las obras del Programa General de
Obras de la INFE, de atuérdo a la zona comespondiente;
+ Reportarde manera oportuna a su superior jerdfquico, sobre los atrasos que presenten las
obras en susjecucion;
* Supervisar los procedimientos dé suspensién de obras, lerminacién y rescisién de contrato,
*  Realizar periddicamente visitas para verificar la calidad de las cbras en proceso, los tiempos
de ejecucitn; el apego a las mm-lsdb construccién, volimenes ejecutados y programados
conforme al calendanio de obras establecido en el contrato;
Vigilar que las estimaciones presentadas por los contratistas coincida con lo realmente
ejecutado, encuanto 3 su aspecto fisico;
+ Establecer los mecanismos para realizar |a revision de la documentacién comrespondiente a
estimaciones.y anticipos de obras de INFE;
+ Solicitar a los. Departamentos de Supervision de Control da Obras | y I, las
| fecalendarizaciones o promogas en tiempo para la conclusion de la obra;

| Directos Indirectos Total | 5 : A %o .
| = 0 7 I« Migilar que la dounap‘.auan que se intagra a h? asnmamnaf da mm_m, se realice
conforme & lo establecido en el contrato de obra plblica yio servicios relacionados con la
5. Relaciones interinstitucionales - misma;
Con el objeto » Programar la suparvision de obras de INFE derivadas de los convenios de asistencia técnica
‘ Puesto y/o drea de trabajo | Frecuencia que el I0GIFED signa con los Municipios y particulares;
- Evertual | Percdica | Permnents » Coadyuvar en la informacion de los avances fisicos de obras de la INFE, para los cieres de
Con las Unidades de |Cosdywvar (@l S BoER. . s s
Construccion de Obras, y de | procaso o M . Coou_umr .Ias al?rm?ﬁdaﬁ del personal de supervisidn para la realizacion de las visitas
a |P “”mém" e disefio técnicas e investigacionas de campo;
E' rogramacion ae Loras. ; , @ « Participar en integracién de los pag de las obras a licitar en base a la ubicacion de
| p rquitects astas; y
= abras de INFE. + Las demds que se le asignen en ohas dispoalumss legales y reglamentarias o
exp te le er de sU sup ). 1
{ Eventual | Periédica | Permanente | |3: Campo Decisional:
‘ i Coordinar el [No aplica. j
@ | Contratistas <y dutoridades | proceso o8
E municipales disefio de [4. Puestos subordinados
i instalacionas: Directos indirectos [Total
06 35 B J._. 41
6. Perfil deseado del puestd 5 Rotolones el e |
Preparacion académica 5 Irrabajo ¥ Conel cbjetode  |Frecuencia |
Ingeniaro industrial o dreas a fines. 7 |€on s  Areas|Seguimiento al| Eventual Periddica | Permanente
Conocimientos generales ° administrativas  del | proceso de
Fisico matematico. E [IOCIFED. gjecucion de obras i
Conocimientos especificos £ delaINFE.
Proyectos de instalaciones eléctricas en media y baja tensién,
Contratistas. Coordinar el avance
(7. Experiencia iaboral B e Sh | Poriion | e
Puesto o &rea Tiampo minimo de experiencia @ de [as obras. X
En puestos similares en la Administracion E
Piblica, 2 afos g
Areas de disefio de Infraestuctura Fisica .
Educativa del Sector Privado. g
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| 6. Parfil deseado del puesto

[5. Relaciones Interinstitucionales |

| Proparacién académica ] Puesto ylo @ea de : )
Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil. trabajo Con el objeto de 1.Frewenua
Comcimie_[nm generalas ~ |Eventual Peribdica P
Administracion Publica, 2 e ]
Planeacion Estratégica. E |Con todas las Areas|Coadyuvar el * J
Normatividad de Obra Plblica. £ |Administrativas  del| proceso de
Conocimientos especificos IOCIFED. ejecucion  de  las
Manejo de Base de Datos. = obras.
Manejo de Estructuras Tipo INIFED. | |
| Gonocimientos bésicos en el manejo de Word, Excel, | Eventual Peribdica Permanente
Autoridades Verificar el buen|
s municipal desarmollo de la
(7. Expemmm laboral e A
Puesto o drea [ Tiempo minimo de experiencia g |convams sm ¥ | ejecucion de la obra.
EN puesios smires on |a Adminisacon 2 afos g s ol X
| F"_gt_:hca. w |Gobiemo del Estado.
Area administrativa del Sector Privado. 2 afios | |
Cedula de funciones y responsabilidades i |
Identificacién: instituto Oaxaquefio Constructor de Infraestructura Educativa B ______l 6. Perfil deseado del pussto
Fecha de elaboracion Junio 2015 '. Preparacion académica
Fecha de actualizacién No apiica Licenciatura en Arquiteciura, ngefieia Civ 0 dreas afies. =
Puesto - Jefe del Departamento de Suparvision de C:t:_ra.s 1 | [Conocimientos generales =
Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Construccion de Obras Obra Pablica.
Direccién de Constuccion de Infraestruciura| | Estructuras tipo INIFED.
| Area de Adscripcién Educativa | Conocimientos especificos
[Tipo de plaza - relacién laboral Mando Medio Confianza. | [Normas Tachicas relativas a la Construccion de 1@ INFE.
[ umeros
| 1. Objetivo General: 1 | ansio d oradares.
Coordinar las ar:hnd_ad._es de sl.pennsno? .ﬂ obras de INFE &n la zona geogrﬁ‘m dal Esl;adoa | g Bt i
cargo, para dar seguimiento al avance fisico y financlero en la construccién de espacios 0s, | _
con estricto apego a la normatividad vigente: =L area Tiempo minimo de experiencia
En puestos similares en la Administracion 2 aflos
Pibiica.
2. Funciones especificas: .Tkmas s o e s
« Coordinar a los supervisores de obra en la region geografica que le comesponda Recabar la { o . k. 28s
informacion requerida en las cédulas basicas, para la conformacion del Programa General de Cedula de funciones y responsabilidades
NFE; T
« Viglar la programacién de los reconiidos de los supervisores & su gargagiEn. I gIORes Identificacién; instituto Oaxaguefio Constructor de_lnl'raastruuura Educativa
geograficas que le comespondan; Fecha de Nﬂﬂﬁqﬂ Junio 2015
« Coordinar la revision de las cédulas basicas para conformar el Progfama General.de fa INFE, os| |F@cha de actualizacion No aplica
de , presupuestos y programar la asistencia de lo supervisores a las juntag|y Puesto Jefe del Departamento de Supervision de Obras Il
de aclaraciones derivadas de los procesos de licitacién; Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Construccion de Obras
+ Controlar el avance fisico y financiero en la construczién, de |a obra supervisada y reportario | | Direccion de Construccién  de  Infraestructura
samanalmente al Jefe de la Unidad de Construccién de Obras; Area de Adscripcion Educativa,
s Generar reportes de evaluacidn de control la calidad de 18 obras en proceso, los tiempas de| | Tipo de plaza ~ relacién laboral | Mando Medio Confianza

gjecucion; el apego a las normas de construccién; volimenes ejecutados y programadas;
aplicacion de precios unitarios extraordinafigs, conforme a calendario de obras establacido en el
contrato,

. nghrmammmhmwwm'mmmmmﬁmm
educativos;

+ Supervisar que la calidad de los materiales utilizados en la Construccion sea la especificada en
los Catélogos;

« Supervisar la revision de estimaciones por parte de los'supervisones a su cargo;

« \Verfficar los finiquitos de obra del Programa Genaeral da Obras de I3/ INFE;

+ Validar reportes de Wisitas de obra para reconocimiento del 4rea de trabajo y junta de
aclaraciongs, asi coma los periodos de ejecucion que se pacten para la ejecucién de las obras
de la INFE;

+ Programar las supervisiones de.las obras ubicadas en la zona comespondients respecto a los
convenios de asistencia técnica que se firman con los Municipios;

|« Ejecutar trazos y supervisar obras de la INFE en las regiones que je comespondan, cuando por
circunstancias de fuerza mayor |os supervisores no les sea posible acudir;

» Fimmar en ausencia del supervisorde obra, los documentos que integran las estimaciones;

» Controlar el registro de la bitacora electronica de obra publica de los supervisores & su camo;

+ |Integrar la Informacién que les comesponde, para efectos de solventar observaciones
formuladas por los 6rganos fiscalizadores, y

+ Lasdemds que sele asngnan en otras disposiciones legales y reglamentarias o expresamente le
ancomiende su ior ir

P

3. Campo Decisional:

No aplica.

| 4. Puestos subordinados
| Directos

Indirectos Total

13 0

1; Dbm-vo General:

Coordinar las actividades de sa..lpervislm de a zona geogréfica del Estado a su cargo, para dar
seguimiento al avance fisico y financieno en la construccidn de espacios educativos, con estricto
apego a la normatividad vigenta, |

2. Funciones especificas:

" Coordinar a 0§ supervisores de obra en la region geografica que le comesponda Recabar la
informacién requerida en las cédulas basicas, para la conformacion del Programa General de

NFE;
« \igilar la programacin de los recomidos de los supervisoras a su cargo, en la regiones
geograficas que le pondan;

| = Coordinar la revision de las cédulas basicas para conformar el Programa General de la INFE,

| los gos da ptos, presupuestes y programar la asistencia de los supervisores a las

| juntas de aclaraciones derivadas de los procesos de licitacion;

= Controlar el avance fisico y financiero en la construccién de la obra supervisada y reportario
semanalmente al Jefe de la Unidad de Construccién de Obras;

« Generar reportes de evaluacion da control la calidad de las obras en proceso, los tiempos de
ejecucion; el apago a las normas de construccion; voldmenes ejecutados y programados;
aplicacion de precios unitarios extraordinarios, conforme al calendario de obras establecido en
el contrato;

= Vigilar la aplicacitn de la nomatividad vigente en materia de construccion de espacios
educativos;

» Supervisar que la calidad de los materiales ulilizados en la construccién sea la especificada en
los Catdlogos;

= Supervisar la revision de estimaciones por parte de los supervisores a su cargo;

+ Verificar los finiquitos de obra del Programa General de Obras de la INFE:

+ Validar reportes de visitas de obra para reconocimiento del drea de ftrabajo y junta de
aclaraciones, asi como los periodos de ejecucitn que se pacten para la ejecucion de las obras
de la INFE;
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[3. Campo Decisional: ]
« Programar las supervisiones de las obras ubicadas en la zona corespondients respecto a Ios | | No aplica.
convenios de asistencia técnica que se firman con los Municipios; =
« Ejecutar trazos y supervisar obras de la INFE en las regiones que le corespondan, cuando| |4. Puestos subordinados
por circunstancias de fuerza mayor los supervisores no les sea posible acudir, | Diractos [ Indirectos [Total
+ Firmar en ausencia del supervisor de cbra, los documentos que integran las estimaciones; 1 [ - 0 | 1
+ Controlar el registro de |a bitdcora slectronica de obra publica de los supervisores a su cango; 5 Rel Interinstituch
+ Integrar la Informacién que les ponde, para ef de observaciones Puesto yo aea de - Frecuencia
formuladas por los 6rganos fiscalizadores, y trabajo Con el objeto de
» Las demés que s le asignen en ofras disposiciones legales y reglamentarias o expresamente | | Eventual Periédica Permanente
la encomiande su superior inmediato. [ Con las  Ameas|Coordinar los
o administrativas ~ del | diferentes procesos X
3. Campo Decisional: # |IOCIFED. para la ammTamn |
- E de los convenios de
. £ asistencia  téonica,
- asi como Ja
4. Puestos subordinados . supervision de las
Directos Indirectos Total mismas.
12 0 12 Coordinar  diversos | Eventual Periédica Permanente
T — | Autoridades trémites, en cuanto i
5. Relaciones Interinstitucionales :du:;:l&am % :ﬁla plmgrarﬁ?:; Y
1 | w as. aracién
‘:::ﬁ ylo area de Consiobjends | i g o y ‘
Con todas las Areas|Coadyuvar el| Eventual [Periédica | Permanents &8 bl de n
@ | Administrativas  del | proceso de X de Wlda-:lﬁﬁﬁca !
E |OCIFED. ejecucion  de las Rn o EStEE0)
E| obras. L -
Eventual Periodi Permanente | |6. Perfil deseado del puesto
Autoridades Verificar el buen X Preparacién académica -
municipales, desarrollo de la Licenciatufa en Arguitectura, Ingenieria Civil
% |contratistas y | eiecucién de la obra, 'Conocimientos generales
E | dependencias Planeacion Estrategica.
g | gubemamentales  del Nnrrmadaoma Publica.
| Goblemno del Estado. Conocimientos aspecificos
| Manejo de Base de Datos:
| Manejo de Estructuras ‘_FIpU:IWED.
Conocimientos basicos en el manejo de Word, Excel y AutoCAD.
l&_Perﬂl deseado del puesto '
[ Preparacitn académica 7. Experiencia laboral
Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o dreas afines. Puesto odrea Tiempo minimo de experiencia
Conocimientos generales En puestos similares en la Administracion 2 afios
Obra Piblica. Publica,
Estructuras tipo INIFED. Areas de constriccion del sector privado. 2 afios
Conocimientos especificos . Cedula de funciones y responsabilidades
Normas Técnicas relativas a la Construccitn de la INFE.
Manejo de Nimeros Generadores. Identificacién; Instituto Oaxaquefio Constructor de Infraestructura Fisica Educativa.
Fecha de elaboracion: Junio 2015
7. Experiencia laboral = | Fecha dnaﬂum:_ No aplica
| Pus Tiempo 7 P ——— | Puesto: Jefe del Departamento de Validacion de Estimaciones
:;”m:‘:?;mm = T P - pima de experiagcin | Superior inmediato: Jefe de Ia Unidad de Construccién de Obras _
| Priblica. 2 afios [ Area de adscripcion: Em de Construccion de Infraestructura Fisica
| Areas de I consinicain del sacior privadel Ll [ Tipo de plaza-relacién iaboral Wando Medio Confianza ‘;
Cédula de funciones y responsabilidades
1. Objetivo General: . i
— : - — = : Verficar la claridad, tra rencia y orden de la documentacion en los 508 da . dural
Identificacién: Instituto Oaxaquenia Consiructor de Infraestructurd Educaiiva | |1 alaeuckin de i e publica, ’respecw al Programa General % I hdneiss. Fi
Fecha de elaboracion .JEI!'I‘IO 2015 | & iva (INFE). |
Fecha de actualizacién No aplica™
Puesto Jefe del Départamento de Asistencia Técnica | 2. Funciones especificas: |
Superior inmediato; Jefe dela Unidad de Canstruccién | « Verificar la comecta integracion de las estimaciones y anticipos del Programa General de |
Direccion  de” Construccion de  Infraestructura | Obras de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE); |
Area de Adscripcion Educativa; | «  Revisar la aplicacién del ajuste de costos de acuerdo a lo autorizado;
Tipo de plaza - relacién faboral Mando Medio Confianza. | » Informar a los contratistas la falta de iento de los de de
e estimaciones y anticipos para su comeccion;
1. Objetivo General: ) ] « Elaborar reportes semanales sobre tramites yio devoluciones de estimacionas y minuta de
Programar, Presupuestar y Supervisar con oportunidad el Programa de Asistencia Técnica a los observaciones;
diversos Municipios, apegade a @ pormatividad de Instituto Oaxaquedio Constructor de « Establecer Ios criterios para la revision de las estimaciones con respecto a los costos,
Infraestructura Fisica Educativa, para el fortalecimiento educativo del Estado de Oaxaca, aspectos técnicos y documentos  administrativo en estricto apego a la nomatividad de
B Obra de la INFE;
2. Funciones especificas: = Elaborar las actas de las sesiones que realiza el Comité de Obra Publica del IOCIFED;
= Analizar las cedulas de investigacion de campo para la elaboracien de los convenios de | * t‘awgm’ a ':: mmmmﬁ;&ﬁw impresa de las facturas electronicas y a
""‘.‘"“" Feonion e MLIOCAPED Revie con oy Mumlp!”' y ; . « Supervisar la validacién de las fianzas establecidas en el contrato de Obra Publica, en los
= Analizar los presupuestos para las obras de convenios de asistencia técnicas con los portaies do las cornpahies afi i via eloctrbrica;
Mumu_plos. . - « Recabar las firmas autégrafas de los directores del IOCIFED, en las estimaciones y
| = Coordinar la programacion con los Departamentos de Supervision de Obras | y Il de la anticipos de obra publica, y
| supervision de las obras de convenios de asistencia técnica con los Municipios; « Las demas que se lo asignen en otras disposiciones legales y reglamentarias o
» Informar semanalmente a su Superior Jerarquico, los reportes de avance de las obras de exy ie o jende su superior inmediato.
c jos con los Municipios, y
+ Las demas que se le asignen en oras disposiciones legales y reglamentarias o [ 3. Campo decisional |
p e la_“_n_" iande su suparior ir i = J | N apiica - _#
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4. Puestos subordinados: +  Informar a contratistas sobre los procesos de adjudicacin y conratacién de obra piblica yio
Directos Indirectos Total | servicios, y
=== g 0 ] ||+ Las demas que se le asignen en ofras disposiciones legales y reglamentarias o
expresamenta le ancomiende su superior inmediato.
5. Relaciones interinstitucionales = : |
Puesto ylo 4rea de| : % Campo decisionak -
trabsjo Con el objeto de: Frecuencia I ﬂ?_ﬂ?lm- |
Con las areas | Para la integracin y | Eventual | Periédica | Permanente | | 4. Puesios subordinados:
administrativas del | trémite de anticipos y t Dire.':tns : P Total
IOCIFED. estimaciones de Obra — 5 T S
@ Pblica. X
£ | ‘5. Relaciones inferinstitucionales
- | ‘l Puesto ylo &rea de trabajo | Con el objeto de: | Frecuencia
| | Con las areas | Coordinar Eventual | Periédica | Permanente
| @ | administrativas del | procedimientos de X
E | |OCIFED. presupuestacion y.
Eveniual | Periédica | Permaneria | | E ﬁm_“cm -
istas. |
o | Contratistas CD:':;:;; procato d: Secretaria de la Contraloria | Tramitar Eventual | Periodica | Permanente
E pre X -1 y Transparencia documentacion
ﬁ eshlmadones y E |gu " relativa a  los
anticipos para su pago. | g ' procedimientos de X%
| contratacién  de |
- L obra da la INFE. | i
I 6. Perfil deseado del puesto } & Terii desendo Sal ety
F 6n académica
- ; : ] Preparacién académica
Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil, Licerciatura en Contaduria Publica. | fomms : S i v &
Corotkenins ginae 1 Iéianuamra:n &mwmm_a. Ingenieria Civil y areas afines.
_E_)_esarrollo organizacional, Planeacion Estratégica, Administracién Publica, i Normatividad.en chra publica y servicios y procadimientas constructivos.
Conocimientos especificos Conocimientos especificos
Normatividad de obra piblica, Ajuste de Costos, Calculo de precios unitarios. Ingenera daiCosos Andiisis 0o preciod UNNaNoS PEBpUeSIacon y JUSHS 06 COSIos,
Manejo.de programas: neodata, Excal, Word, PowsrPoint, AutoCAD.
[ 7. Experiencia laboral | | Gonocimiento de diferentes estructuras tiga INIFED.
 Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia |
| En puestos similares en la Administracion 24 T Experitmlaghoml
Plblica Federal, Estatal o Municipal. = Puesto o &rea . : Tiempo minimo de experiencia
| Areas similares del sector privado. 2 afios g:blit:e::i:l‘:mwul owﬁp:’:.m"mw" 2 afios
Cedula de funciones y responsabilidades “Area de construecion del sector privado. 2 afos
Identificacién: Secretaria de Administracion Cédula de funciones y responsabilidades
i : io 2015
:::hh: :: mﬂkf;:w ::1@553 Identificacion: Instituto Oaxaquefio Constructor de Infraestructura Fisica Educativa
Puesto | Jefe de la Uridad de Ingenieria dé Cosigs %‘“’"‘ :“‘{"E{,‘“'ﬁg_ ‘:“;"“" f::a
Superior inmediato: Director de Construccién de Infrasstructura Educativa N = 3 af:pdel“ﬁ'epana mento da Concursos y Contratos,
ﬁ_rea g RdcrgeXin. LT d? CopccRe wiiide r inmediato: Unidad de Ingenieria de Costos s
( Tipo; e plum-suisiol b b Mando Medh TR Area de adscripcion: Direccion de Construccion de Infraesiructura Educativa,
1 Objetivo General: | |Tipode plaza-relacién laboral Mando Medio Confianza "

Programar y coordinar los procesos de licitacibn, adjudicagién y formalizacié de contratos, s
como la presupusstacion de a obra de ia INFE, conforme o establece la normatividad vigente en
obra plblica y servicios relacionados cofl s mi

2. Funciones especificas:

«  Coordinar en tiempo y forma &l procese de contratacién de las obras autorizadas en el
Programa General dé Obras da la INFE, en sus diferantes modalidades, con estricto apego a
la normatividad aplicable;

«  Coordinar la@ctualizacién de la base de datos de los confratistas que pretendan participar en
los difererites procedimientos de contratacién de obray servicios,

«  Proponer los elaboracién de programés de licitaciones sobre obra piblica ylo servicios con
apego a la normatividad vigente;

«  Vigilar la Actualizacion del catélogo de precios unitarios para a presupuestacion de las obras
de la INFE;

« Conformar la base de dah}-pua-admlizﬁr periddicamente el estudio de mercado para la
presupuestacion de las obras de Ia INFE;

«  Atender |as solicitudes de contratistas para la revision y autorizacién de andlisis de precios
unitarios extraordinarios y para el ajuste de costos que surgen durante el proceso de
ejecucion de obras de la INFE;

«  Coadyuvar en las modificaciones en tiempo y costo de los contratos de obra plblica de
conformidad con la normatividad aplicable;

»  Vigilar la evaluacion y dictaminacion de los procedimientos de contratacién de obra de INFE,
de conformidad con la normatividad aplicable;

s Planear las reuniones del Comité Técnico Consultivo de Obra Publica, para emitir opinién
sobres las propuestas técnica y econdmicas de los procesos de licitacion,

«  Controlar la documentacién que genera la unidad a su cargo, relativa a los expedientes de
licitacién plblica y sus excapciones, para su envid al Departamento de Expediente Unitarios;

+ Conservar en forma ordenada y sistemdtica la documentacion de los procedimientos

administrativos de contratacion de obra de la INFE;

1. Objetivo General: .
Desarroliar en tiempo y forma el proceso de contratacién de las obras autorizadas en el Programa
General de Obras de la INFE, con estricto apago a la normatividad aplicable.

2. Funciones especificas:

» Programar las actividades de los procasos para la adjudicacion de contratos de obras y
servicios r con las mi L

« Proponer a su superior jerarquico las convocatorias publicas para su revisién,

+ Elaborar la relacion de empresas inscritas en los diferentes procesos de licitacion.

+ Inscribir a los aspirantes a los procesos licitatorios, asi como examinar la documentacion
presentada para tal fin;

« Tramitar ante la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubemamental las
convocatorias de obra publica para su revisidn y aprobacién;

+ Tramitar ante las instancias gubermnamentales federales y estatales comespondientes la
publicacion de las convocatorias de obra publica de la INFE;

« Disefiar y publicar convocatorias de la obra piblica de la INFE, &n el Sistema
COMPRANET;

+ Formular en base al programa de obras de INFE que se autorica al IOCIFED, los
concursos de licitacién e invitacion de conformidad a la normatividad aplicable;

» Elaborar los anexos, especificaciones, particulares y catdlogos de conceptos de obra;

+ Analizar y validar las propuestas de los o 0s por expepcion a la licitaciéon pablica para
la contratacidn de las obras de Ia INFE;

« \Verificar que el importe de contratacion por adjudicacion directa no exceda los montos
méximos que al efecto se establecen en los presupuestos de egresos de la federacion y
presupuestos de egresos del Estado;

| » Elaborar cuadros comparativos de las propuestas presentadas por las empresas
participantes en los procesos de licitacién e invitacién de obra piblica;

» [Elabarar dictdmenes previos al fallo y coniratos;

« Formular los contratos de obra publica de la INFE, y enviarios para su validacion a la

e A




SABADO 30 DE ENERO DEL ANO 2016

QUINTA SECCION 23

Unidad de Ingenieria de Costos;

+ Elaborar convenios modificatonios de ampliacion y/o reduccion de recursos y convenios
adicionales;

+ Elaborar cuadros de control y concentracion de informacion relacionada con los contratos,
convenios modificatorios, diferimientos de periodos de ejecucion de acuerdo a las fechas
de page de anticipos, y

+ las damds que seé la asignen en ofras disposiciones |egales y reglamentarias o
exprasamente le encomiende su suparior inmeadiato.

"3, Campo decisional:

No aplica. -

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

5 0 5 ]
| 5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo drea de trabajo | Con el objeto de: | Frecuencia
. Eventual | Periddica | Permanente
Con las Areas | Coadyuvar en el |
administrativas del | desamolio de
o | IOCIFED. actividades para la
E contratacién en sus
: .g diferentes X
|2 modaldades del |
Programa General
de QObras de la
INFE.
Eventual | Periddica Parmananta
Contratistas, Comité Estatal | Coordinar el
de Planeacion para el | proceso de
Desamollo  de  Oaxaca, | licitacion ¥
Secretana de la Contraloria | contratacion  del
é ¥ Transparencia | Programa General X
ﬁ Gubermamental. de Obras de la
w INFE.
| B.- Perfil deseado del puesta

Preparacidn académica

Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o Areas afines, -

Conocimientos generales

Normatividad en Obra Publica.

Conacimientos especificos =
["Normatividad en construccion de INFE. =
| Manejo de Estructuras fipo INIFED
| Conocimientos basicos en el mansjo de Word, Excel, AutoCAD.

7 - Experiencia laboral E

Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
'En puestos  sifilares en la Administracién — _‘

Pblica Federal, Estatal o Municipal.

Areas de afines del sector privado. 2 afios

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Instituto Onxaqua‘io Constructor de Infraestructura Fisica Educativa

Fecha de elaboracién: Juniode 2015

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe del Departamento de Presupuestos y Andlisis de

Precios Unitarios.

Superior inmediato: Unidad de Ingenieria de Costos.
| Area de adscripeién: Direccion de Construccion de Infraestructura Educativa. |
| Tipo de plaza-relacidn laboral Mando Medio Confianza |

1. Objetivo General ]
"Elaborar en tiempo y forma los presupuestos de las obras autorizadas en ef Programa General de
‘Obra de Ia INFE.

[2- Funciones especificas:

['s  Formular los presupuestos de obra para la autorizacion de recursos;

« Revisar y validar los precios unitarios no contemplades en-&l presupuesto original de las obras '
de la INFE; |

»  Supervisar que se aplique la normatividad vigente i realizar e cdlculo de ajuste de costos de |
los contratos de obras de la INFE;

«  Enviar al Departamento de cofcursos y. contratos, los catdlogos de obra en caso de licitaciones
de obras de la INFE;

« Cofizar e investigar losinstimos de obra que se integran en los presupuestos, por cada zena de
nuestro Estado, y

* Las demds que se le asignen en otras disposiciones legales y reglamentarias o expresamente

_le encorniende su superidr imedito. '

3.Campd decisional;
No.aplica
" [ Puestos subordinados:
 Directos . Indirectos Total
| 3] N 0 6 i
6. Relaciones interinstitucionales i
Puesto ylo drea O-T i
Con el objeto de: Frecuencia
trabajo o
; Eventual | Periédica | Permanente
, Con : areas | Coordinar el Programa
adminisirativas  del | General de Obras de Ia
IOCIFED. INFE y colejo de
| expadientes tecnicos,
& Cotejar  cedulas  de X |
£ investigacion de obra, y ]'
8 sus condicionantes que
= afacten los presupuestos.
Informar sobre avances
fisicos financieros de las
obras de la INFE para
determinar  ajustes  de
costos.
Eventual | Periddica | Permanente
@ | Contratistas. Revision y andlisis de
£ | pracios fuera de catalogo x
| E | dal presupuesto ariginal,
i

6. Perfil deseado del puesto

Preparacién académica

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o dreas afines.
Conocimientos generales

Normatividad en Obra Publica,

Conocimientos especificos

Manejo de Proyectos de Estructuras tipo INIFED.

Conocimiento basico de programas Excel, Word, AuteCAD y neodata,

7. Experiencia laboral

Puesto o drea Tiempo minimo de expariancia
Puestos similares en la Administracion Publica

Federal, Estatal o Municipal 4
Areas de construccitn del sector p@vadn_ 2 afios
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Vill.  DIRECTORIO

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

Arq. Sergio Ubaldo Pimentel Coello

Presidente y Secratario de las Infraestructuras y Ordenamiento Temitorial Sustentable

Tel: 5016800  Ext 25001

sergio.pimentel@oaxaca.gob.mx

Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial "General Porfino Diaz, Soldado de la Patria”
Edificio “Gral. Heliodoro Charis Castro®

Avenida Gerardo PandalGraff No. 01

Reyes Mantecan

71257

Mtro. Eli Elfego Pérez Matos

Secretario Técnico y Director General

Dr. Manuel Alvarez Bravo ndm. 101

Col Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.

C P. 68050

Teléfono(s): 01-951-5-02-01-52; Fax 01-851-5-02-01-73
Cormrao electronico; elipm@oaxaca.gob.mx

Lic. Alberto Vargas Varela

Vocal y Secretario de Administracion

Tel. 5015000 Ext 10881

albertovargas@oaxaca.gob.mx

Ciudad Administrativa Benemérito de las Américas Edificio 1 “José Vasconcelos” 3er piso.
Carretera Oaxaca-istmo Km. 11.5, Tialixtac de Cabrera, Qaxaca C.P, 68270 Conmutador
(951) 50 150 00, Ext. 10883 y 10884

Dr. Enrique Amaud Vifias

Vocal y Secretario de Finanzas

Centro Administrativo del Poder Ejecutiva y Judicial "General Porfirio Diaz, Soldado de |a Patria"
Edificio D" Sali Martinez

Avenida Gerardo PandalGraff #1, Reyes Mantecdn, San Bartolo Coyotepec, Centro, Oaxaca/(C.P.
71257

Conmutador (951) 50 1 69 00

Lic. Moisés Robles Cruz

Vocal y Director General del Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxdea (IEEPD)
(951) 5165379

direcciongral@ieepo. edu.mx

Carretera Cristdbal Colén No. Kildmatro 5.5

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino

68100

Lic. Jorge Vilar Llorens

Vocal y Delegado de la Secrelaria de Educacian Publica an Oaxaca,
Emilio Carrarza No. 21

Esq. Heroica Escuela Naval Militar, Colonia Reforma

C.P. 68050 Qaxaca de Judrez, Oax.

Teléfono:(01 951) 51501 86, 513.43 03

Fax: 51501 86

Ing. Miguel Angel Vega Vargas

Vaocal y Director General del Instituto Nacional de |4 Infraestructura Fisica Educativa (INIFED)
Av. Vito AlessioRebles No.380, Col. Florida

Delegacitn Alvaro Obregén, C.P. 01030,

Mexico, D.F.

Tel: 54804700

Lic. Gerardo Albino Gonzélez

Vaocal y Coordinador General del Comité Estatal de Planeacion para el Desarolio del Estado de
Caxaca

Centro Administrative del Poder Ejecutivo y Judicial "General Porfirio Diaz, Soldado de la Patria®
Edificio "1" Maria Sabina, Nivel 2

Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecon, San Bartolo Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257
9515016900

Lic. Manuel de Jesis Lépaz Lopez

Comisario y Secretario de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubemamental dal
Estado de Oaxaca,

Ciudad Administrativa Benemérito de las Américas Edificio 2 "Rufino TaJunio”. Planta Baja,
Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5, Tlalixac de Cabrera, Qaxaca C.P, 68270 Conmutador

(851) 50 1 50 00, Ext. 10182

Mtro. Eli Efego Pérez Matos

Director General

Dr. Manuei Alvarez Brave nim. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.

C.P. 68050

Teléfono(s): 01-951-5-02-01-52; Fax 01-951-5-02-01-73
Correo electronico: elipm@oaaca. gob.mx

M.T.l. Omar Bautista Benitez

Jefe de la Unidad Técnica

Dr. Manuel Alvarez Bravo nam. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.

C.P. 68050

Teléfono(s): 01-951-5-02-01-70; Fax 01-851-5-02-01-73
Correo electrénico: omar bautista.iocifed@oaxaca gob.mx

Lic. Maria Norma Cansaco Castellanos

Jefe de la Unidad Juridica

Dr. Manugl Alvarez Bravo num. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Qax.

C.P. 68050

Teléfono(s): 01-951-5-02-01-78; Fax 01-851-5-02-01<73
Correo electronico: capcejuridico@prodigy net.mx

Arg. Joaquin Pedro Meixueiro Gomez

Director de Planeacidn de Obras.

Or. Manuel Alvarez Brave ndm. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Joarsz, Oax.

C.P. 68050

Teléfono(s): 01-951-5-02-01-57; Fax 01-951-5-02:01-73
Corren electinico: pedro. meixueiro.iocifed@oaxaca.gob.mx

L.A. Guadalupe Cruz Ramirez
Jefe'de la Unidad de Programacion de Obras

Dr, Manuel Alvarez Bravo nim, 104

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.

C.P. 68050

Teléfono(s): 01-951-5402-01-63; Fax 01-951-5-02-01-73

Caorreo electrénico: guadalupe cruz.iocifed@oaxaca gob. mx

Arg. Genaro Guadalupe Javier Rosas y Marquina

Jefe dél Departamento de Administracién de Obras

Dr. Manuel Alvarez Bravo nim, 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.

C.P. B80S0

Teléfono(s): 01-951-5-02-01-80; Fax 01-951-5-02-01-73
Correo electrénico: genaro.marquina.iocifed@oaxaca.gob.mx

L.A.E. Alfonsina Pérez Arista

Jefe de Departamento de Expedientes Técnicos

Dr. Manuel Alvarez Bravo nim. 104

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Qax.

C.P. 68050

Teléfono(s). 01-851-5-02-01-689; Fax 01-851-5-02-01-73
Correo electronico. alfonsina. parez iocifed@oaxaca.gob. mx

Arg. Ismael Hugo Toledo Martinez

Jefe del Departamento de Expedientes Unitarios

Dr. Manuel Alvarez Bravo num. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.

C.P. 88050

Teléfano(s): 01-951-5-02-01-81: Fax 01-951-5-02-01-73
Correo electronico: ismael toledo locifed@oaxaca gob. mx

L.A. Gudelia Bautista Alejandro

Jefe del Departamento de Validacion de Expedientes Teécnicos
para Convenios

Dr. Manuel Alvarez Bravo nam. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.

C.P. BBOSD

Teléfono(s). ; Fax 01-851-5-02-01-73

Correo Electrénico: gudelia. bautista.iocifed@oaxaca gob. mx

C.P. Armando Sosa Garcia

Director Administrativo

Dr. Manuei Alvarez Bravo ndm. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.

C.P. 68050

Teléfono(s): 01-951-5-02-01-55; Fax 01-851-5-02-01-73
Correo electrénico. amando.sosa.iocifed@oaxaca.gob.mx
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C.P. Maria de Lourdes Jiménez Ruiz

Jefe de la Unidad de Recursos Materiales y Adquisiciones
Dr. Manuel Alvarez Bravo num, 101

Col. Reforma, Qaxaca de Judrez, Oax.

C.P. 68050

Teléfono(s): 01-951-5-02-01-65; Fax 01-951-5-02-01-79
Correo elecironico: lourdes. jimenez iocifed@oaxaca. gob.mx

C.P. Pastor Palacios Gémez

Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Dr. Manuel Alvarez Bravo num. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Juérez, Oax.

C.P. 68050

Teléfono(s): 01-951-5-02-01-79; Fax 01-951-5-02-01-79
Correo electrdnico: pastor.palacios.iocifed@oaxaca. gob. mx

Arg. Nahdm Alvaro Silva Miranda

Jefe del Departamento de Servicios Generales

Dr. Manuel Alvarez Bravo nim. 101

Col. Reforma, Caxaca de Judrez, Oax.

C.P. 88050

Teléfono(s): 01-951-5-02-01-61; Fax 01-851-5-02-01-73
Corrao electronico;

L.A. Ménica Leticia Avendafio Ramos

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Financieros

Or. Manuel Alvarez Bravo num, 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.

C.P. 68050

Telefono(s): 01-951-5-02-01-62; Fax 01-851-5-02-01-73
Correo electrénico: monica.avendano. iocifed@oaxaca gob.mx

L.C.P. Francisco Luis Ramirez Jiménez

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Dr. Manuel Alvarez Bravo nim. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.

C.P. 68050

Teléfono(s); 01-851-5-02-01-67; Fax 01-951-5-02-01-73
Correo electronico: francisco.ramirez. incifed@oaxaca.gob. mx

L.C.P. Teresa Leticia Bemardo Aquino

Jefe del Departamento de Control Financiero de Obra

Dr. Manuel Alvarez Bravo nim. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.

C.P.BBO50

Teléfono(s): 01-951-5-02-01-68; Fax 01-851-5-02-0173
Carreo electronico: leticia. bemardo . iocifed@oaxaca.gob.mx

L.C.P. Alberto Leopoldo Pastrana Rodriguez

Jefe del Departamento de Contabilidad

Dr. Manuel Alvarez Bravo nim, 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.

C.P. 868050

Teléfonols): 01-851-5-02-01-66; Fax 01-951-5-02-01-73
Coreo electrnico; alberid.pastrana jocifed@oaxaca.gobumx

Arqg. Jesus Adolfo Davila Alfaro

Director de Constiucgitn de Infraestructura Educativa
Dr. Manuel Alvarez Brave.nam. 104

Col. Reforma, Qaxaca de Judrez, Oaxs

C.P. 68050 :
Teléfono(s): 01-851-5-02-01-69; Fax 01-851-5-02-01-73
Correo Electrdnico: jesus.davila.iocifed@oaxaca. gob.mx

Arg. Marco Antonio Escobar Bielma

Jefe del Departamento de Archivo de la INFE

Dr. Manuel Alvarez Bravo nim. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax

C.P. 88050

Teléfono(s): ; Fax 01-851-5-02-01-73

Correo Electrénico: marco.bielma iocifed@oaxaca.gob.mx

Ing. José Luis Cruz Aguirre

Jefe del Departamento de Disefio Arquitecténico

Dr. Manuel Alvarez Bravo nim. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax,

C.P. 88050

Teléfono(s); ; Fax 01-851-5-02-01-73

Correo electrénico; cruz aguire. iocfed@oaxaca, gob.mx

Ing. Conrado José Carlos Diaz Arias

Jefe de |a Unidad de Construccién de Obra

Dr. Manue! Alvarez Bravo ndm, 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax,

C.P. 88050

Teléfono(s): ; Fax 01-951-5-02-01-73

Correo electronico: conrado.diaz. iocifed@oaxaca. gob.mx

Arg. Pedro José Ramos Gémez

Jefe del Departamento de Supervision y Control de Obra |
Dr. Manuel Alvarez Bravo nam. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.

C.P. 68050

Teléfono(s): ; Fax 01-851-5-02-01-73

Comreo electrénico; pjramos@gmail.com

Ing. Isaac Santiago Zarate

Jete dal Departamente de Supervisidn y Control de Obra |l
Dr. Manuel Alvarez Bravo nam. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax.

C.P. 68050

Teléfono(s): ; Fax 01-851-5-02-01-73

Cormeo Electrnico: isaac. santiagd. iocifed@oaxaca.gob.mx

Arg. Ericel Gémez Ramirez

Jefe del Departamanto de Asistencia Técnica

Dr. Mariuel Alvarez Bravo nim. 101

Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax.

C.P. 68050

Teléfono(s):§ Fax 01-951-5-02-01-73

Correo Electronico: ericel gomez iocifétd@ oaxaca.gob. mx

C.P:{Pedro Francisco Judrez Herrera

Jefe del Departamento de Validacidn de Estimacionas

Dr. Manuel Alvarez Bravoinim. 101

Col, Reforma, Oaxaca de Judrez, Qax.

C.P. 68050

Teléfono(s): ; Fax 01-951-5-02-01-73

Correo Electrdnies: pedro.juarez.iocifed@ocaxaca.gob.mx

IX. [EXHORTO

Es, responsabiidad de los Servidores Publicos del Instinto Osxaqueio Constructor de
Infraestructura Fisica Educativa, apegarse a lo establecido en el presente Manual de Organizacion,
o que permitica el buen desempenio de sus actividades y el cumplimiento de sus metas, cualquier
modificacion a este documento sin aulorizacién comespondiente consfituye responsabilidad
administrativa en términos de los articulos 3, 55 y 58 de la "Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.”
X FOUA DE FIRMAS

Enmitié Walidd

Se ausonzt la publicacidn del prasenta Manual de Organizacion por al Conseso oa Administracién
#n b segunds sesidn crdinana de facha 79 di Septembn de 2015

Aren msponsable de elaboraclin Unkdad Juridica y Uinidad de Recursos Humanos y
Financieros del Instiuin Daxacueds Constnecion de infreesinsciune Fisca Educativa

Mimaro de revisié Ej I i : I Facha

|
| 29 de Saptisenbre de 2015
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J

PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
INDICADOR

JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA Y TALLERES .
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
5163726
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBO DE PAGO.

TODOSALOSHDOCUMENTOS AMPUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN.ORIGINAL, ESTA UNIDAD'NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN‘ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE»MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DELA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES'DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.
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CRUOBEIERMC e ES 1A
IDE OO o,

AVISO

POR ACUERDO DEL CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
LIBRE ¥ SOBERANO DE OAXACA, LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y
DEMAS CENTROS DE TRABAJO EN EL ESTADO, DEBERAN SUSPENDER
TOTALMENTE SUS ACTIVIDADES, CON MOTIVO DE LA CONMEMORACION DEL
XCVIII ANIWVERSARIO DE LA PROMULGACION DE LA CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, COMO LO PREVIENEN LOS ARTICULOS 74
FRACCION [I, DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO; 4 FRACCIQN 11, 7,8, 11 Y 12 DEL
REGLAMENTO PARA LA SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN EL ESTADO DE
OAXACA, EL:

PRIMER LUNES DEL MES DE FEBRERO DEL 2016.

{01 DE FEBRERO EN CONMEMORACION DEL DiA 05 DE FEBRERO)

CON EXCEPCION DE LOS QUE EN SEGUIDA SE INDICAN, TOMANDO EN CUENTA
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 7 Y '8 DEL REGLAMENTO PARA LA
SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE
SERVICIOS EN EL ESTADO DE OAXACA, SIENDO LOS SIGUIENTES:

LAS FABRICAS Y EXPENDIOS DE HIELO; HOTELES; MOTELES; RESTAURANTES;
CAFES: FONDAS; LONCHERIAS; (‘TAQUERIAS; SANATORIOS; HOSPITALES;
FARMACIAS; GASOLINERAS; ESTACIONAMIENTOS; AGENCIAS DE
INHUMACIONES; LINEAS DE TRANSPORTES: TIENDAS DE ABARROTES Y
TENDEJONES DE BARRIO; LOSCENTROS DE DIVERSION Y ESPARCIMIENTO; LOS
MOLINOS PARA NIXTAMAL; EXPENDIOS DEMASA ¥ TORTILLAS; LOS MERCADOS
PUBLICOS Y PUESTOS DE ALIMENTOS COCIDOS © CONDIMENTADOS; LOS
SUPERMERCADOS PUBUICOS Y TIENDAS DEPARTAMENTALES, PODRAN
FUNCIONAR DE ACUERDO A LAS CONDICIONES ACOSTUMBRADAS.

QUIENES PRESTAN SUS SERVICIOS EN CALIDAD DE ASALARIADOS EN LOS
ESTABLECIMIENTOS A QUE SE REFIERE ESTE ACUERDO, TIENEN ACCION PARA
QUE EN SU FAVOR SE APLIQUEN LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN EL
ARTICULO 73 (DE_. LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, QUE DICE: “LOS
TRABAJADORES NO ESTAN. OBLIGADOS A PRESTAR SERVICIOS EN SUS DIAS DE
DESCANSO. 48h SE QUEBRANTA ESTA DISPOSICION, EL PATRON PAGARA AL
TRABAJADOR, INDEPENDIENTEMENTE DEL SALARIO QUE LE CORRESPONDA
POR EL DESCANSO, UN SALARIO DOBLE POR EL SERVICIO PRESTADO.”.

LA VIGILANCIA CORRESPONDIENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE
ACUERDO, ESTARA A CARGO DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO.

LOS INFRACTORES SERAN SANCION NFORME A LA LEY.

TLALIXTAC DE CABRERA, C , OAXACA, 06 DE ENEROC DEL 2016.

NTIAGO CARRASCO.

HTEREEEN LoS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO

L cmter‘lag?r.:erzl ?f Gobierne ING. CARLOS





