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Actualizado al mes de julio de 2023, con fundamento en los articulos
30 fraccion XIII, 49, 58 y 59 de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Puebla; 9 y 12 de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Puebla; 1, 5 y 8 fraccion VI del Decreto
que crea el Comité Administrador Poblano para la Construccion de
Espacios Educativos; 1, 4, 9 fraccion IX y 13 fraccion VIII del
Reglamento Interior del Comité Administrador Poblano para la
Construccion de Espacios Educativos.

I. PRESENTACION

La modernizacion administrativa implica un proceso integral de
cambio mediante el cual todos los integrantes de la Administracion
Publica del Estado deberan de actualizar y/o incorporar herramientas
que les permitan alcanzar los objetivos y metas institucionales de una
manera mas eficaz, eficiente y transparente.

Por ello, el Gobierno del Estado de Puebla ha plasmado en el Eje
Especial Gobierno Democratico, Innovador y Transparente del Plan
Estatal de Desarrollo 2019-2024, las estrategias y lineas de accion
que deberan implementar las Dependencias y Entidades con la
finalidad de contribuir a un gobierno abierto que garantice el
combate a la corrupcion y la eficiencia en la gestion gubernamental,
con perspectiva de género e interseccionalidad. Aunado a ello, el
Programa Especial Gobierno Democratico, Innovador y Transparente
establece como una de sus lineas de accion, la implementacion de
una estructura administrativa adecuada, eficiente y moderna, a
través de mejores practicas de administracion y gestion, con el
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proposito de consolidar una gestion administrativa eficiente e
incluyente.

En este sentido, se publicaron en el ano 2021 los Lineamientos que
deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, para el diseno, elaboracion, actualizacion y registro
de los Manuales Administrativos; asi como la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Organizacion, ambos documentos
establecen las bases y procedimientos que deberan aplicarse para la
elaboracion y/o actualizacion de los Manuales Administrativos.

El Manual de Organizacion del Comité Administrador Poblano para la
Construccion de Espacios Educativos es un documento de control que
contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos,
describe su marco juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes
historicos, organizacion, objetivo y funciones asignadas a cada
elemento de una organizacion, asi como las tareas especificas,
canales de comunicacion, los niveles jerarquicos y los grados de
autoridad y responsabilidad asignada a cada miembro del Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos,
constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo,
que describe las relaciones organicas que se dan entre las Unidades
Administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a su
funcionamiento.

Este documento es dinamico por lo que esta sujeto a modificaciones
derivado de cambios o necesidades en el Comité Administrador
Poblano para la Construccion de Espacios Educativos. Se encuentra
integrado por 10 apartados: presentacion, objetivo del manual,
antecedentes, objetivo general, mision, vision, marco juridico-
administrativo, estructura organica, organigrama y perfiles de puestos
y funciones.

El Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios
Educativos se crea como un Organismo Publico Descentralizado del
Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios,
responsable de la infraestructura fisica educativa oficial del Estado de
Puebla y de la infraestructura especial.

Tendra por objeto formular, aplicar, ejecutar y vigilar en el ambito de
su competencia, la Infraestructura Fisica Educativa en el Estado; asi
como realizar las acciones legales, técnicas y administrativas que
sean necesarias en materia de obra publica y equipamiento, tanto de
la infraestructura en la que se imparte la educacion Estatal, como en
la Infraestructura Fisica Educativa y la Infraestructura Especial.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion tiene como proposito ser un
instrumento de apoyo administrativo y consulta que establezca el
objetivo del Comité Administrador Poblano para la Construccion de
Espacios Educativos asi como su Estructura Organica, y precise las
funciones especificas y responsabilidades de cada uno de los puestos
de trabajo que lo conforman, lo que permita dar cumplimiento a los
objetivos y metas institucionales en apego a los principios de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia
que rigen el servicio publico.

III. ANTECEDENTES

El 10 de agosto de 1998 fue publicado en el Periédico Oficial del
Estado el Decreto del Honorable Congreso del Estado, mediante el
cual se creo el Comité Administrador Poblano para la Construccion de
Espacios Educativos, como un Comité Administrador Poblano para la
Construccion de Espacios Educativos Publico Descentralizado del
Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios;
sectorizado, a la Secretaria de Educacion Publica, ahora Secretaria
de Educacion, reformando y adicionando disposiciones al citado
Decreto de creacion el dieciocho de agosto de mil novecientos noventa
y nueve, diecisiete de agosto de dos mil nueve, diecinueve de marzo de
dos mil catorce y dos de febrero de dos mil dieciséis .

Mediante Decreto del Ejecutivo del Estado, publicado el 27 de mayo
de 2013 en el Periodico Oficial del Estado se expide el Reglamento
Interior del Comité Administrador Poblano para la Construccion de
Espacios Educativos, dejando sin efecto el Reglamento Interior
publicado el 24 de septiembre de 2001. Posteriormente, el 19 de
marzo de 2014, se publicaron modificaciones al Decreto de Creacion.

De igual forma, el 23 de octubre de 2014 fueron publicadas reformas,
adiciones y derogaciones a diversas disposiciones al Reglamento
Interior.

Con fecha 2 de febrero de 2016, el Honorable Congreso del Estado
reform6 el Decreto que crea a este Comité como un Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos
Publico Descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad
juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de
Infraestructura y Transportes, quien sera la institucion estatal
responsable de la infraestructura fisica educativa oficial del Estado de
Puebla y de la infraestructura especial.
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Finalmente, el “Acuerdo del Secretario de la Funcion Publica, por el
que da conocer la Relacion de Entidades Paraestatales que se
encuentran registradas en la Secretaria de la Funcion Publica y que
forman parte de la Administracion Publica Estatal, y su
Sectorizacion”, publicado el veintisiete de enero de dos mil veintitrés,
en el cual se establece en el articulo 5 que el Comité Administrador
Poblano para la Construccion de Espacios Educativos se encuentra
en el Sector Infraestructura con la Secretaria de Infraestructura como
Coordinadora de Sector.

IV. OBJETIVO GENERAL

Programar, supervisar y vigilar la correcta ejecucion y el desarrollo de
las acciones en materia de infraestructura fisica educativa oficial del
Estado de Puebla (construccién, rehabilitacion, mantenimiento,
reforzamiento, reconstruccion y equipamiento), en coordinacion con el
Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa (INIFED) y la
Secretaria de Educacion; contribuyendo al logro de los objetivos,
estrategias y lineas de accion plasmadas en el Plan Estatal de
Desarrollo vigente.

V. MISION

Llevar a cabo la vigilancia, seguimiento y la correcta administracion
de los recursos para la construccion, rehabilitacion, mantenimiento
y/o equipamiento de espacios educativos e infraestructura especial
destinada a la cultura, las artes, deportes, seguridad, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos plasmados en el Plan Estatal de
Desarrollo.

VI. VISION

Ser el Comité Administrador Poblano para la Construccion de
Espacios Educativos acreditado, normativo e innovador en
infraestructura fisica educativa e infraestructura especial a nivel
Estatal y Nacional.

VII. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado en
el DOF el 05-02-1917, ultima reforma DOF 6-06-2023.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Puebla. Publicado en el POE el 02-10-1917, ultima reforma POE 6-06-
2023.
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Leyes

* Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado en
el DOF el 02-04-2013, ultima reforma DOF 07-06-2021.

* Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios. Publicado en el DOF el 27-04-2016, ultima reforma DOF
10-05-2022.

* Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. Publicado
en el DOF el 29-06-1992, ultima reforma DOF 19-01-2023.

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicado en el DOF el 04-01-2000, ultima reforma DOF 20-05-2021.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicado en el DOF el 09-05-2016, ultima reforma DOF 20-05-2021.

* Ley Federal del Trabajo. Publicado en el DOF el 01-04-1970, ultima
reforma DOF 27-12-2022.

* Ley General de Archivos. Publicado en el DOF el 15-06-2018, tltima
reforma DOF 19-01-2023.

* Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Publicado en el DOF el 01-02-2007, ultima reforma DOF 8-05-2023.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicado en el DOF el
31-12-2008, ultima reforma DOF 30-01-2018.

* Ley General de Educacion. Publicado en el DOF el 30-09-2019,
ultima reforma DOF 30-06-2021.

* Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa. Publicado en el
DOF el 01-02-2008, ultima reforma DOF 19-01-2018.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados. Publicado en el DOF el 26-01-2017, sin
reformas.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado en el
DOF el 18-07-2016, ultima reforma DOF 27-12-2022.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicado en el DOF el 04-05-2015, ultima reforma DOF 20-05-2021.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
Publicado en el POE el 31-07-2019, ultima reforma POE 19-06-2023.
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* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal. Publicado en el DOF el 10-02-2001, ultima
reforma POE 11-02-2022.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. Publicado en el POE el 26-07-2017,
ultima reforma POE 30-08-2017.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla. Publicado en el POE el 05-05-2016, ultima reforma POE
10-04-2023.

* Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla. Publicado en
el POE el 19-12-2003, ultima reforma POE 27-07-2018.

* Ley de Ingresos para el Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
2023. Publicado en el POE el 16-12-2022, sin reformas.

* Ley de Egresos para el Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
2023. Publicado en el POE el 22-12-2022, sin reformas.

* Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla. Publicado en el POE el 26-04-2003, ultima reforma
POE 22-09-2021.

* Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de
Puebla. Publicado en el POE el 28-12-2016, ultima reforma POE 11-
02-2022.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla. Publicado en el POE el 29-06-1984, ultima reforma POE 02-
12-2020.

* Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado en el POE el 13-09-
2013, ultima reforma POE 19-10-2015.

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado. Publicado en el
POE el 18-11-1966, ultima reforma POE 11-04-2023.

Codigos

* Codigo Federal de Procedimientos Civiles. Publicado en el DOF el
24-02-1943, ultima reforma DOF 07-06-2021.

* Codigo Fiscal de la Federacion. Publicado en el DOF el 31-12-1981,
ultima reforma DOF 12-11-2021.

* Codigo Nacional de Procedimientos Penales. Publicado en el DOF
el 05-03-2014, ultima reforma DOF 25-04-2023.

« Codigo de Etica, y las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la
Funcion Publica. Publicado en el POE el 17-04-2020, sin reformas.
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* Codigo de Conducta del Comité Administrador Poblano para la
Construccion de Espacios Educativos. Firmado el 01-06-2020, sin
modificaciones.

* Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado en el
POE el 24-12-1986, ultima reforma POE 08-02-2023.

* Codigo Fiscal del Estado de Puebla. Publicado en el POE el 29-12-
1987, ultima reforma POE 01-08-2022.

Reglamentos

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico. Publicado en el DOF el 28-07-2010, ultima
reforma DOF 24-02-2023.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas. Publicado en el DOF el 28-07-2010, ultima reforma
DOF 24-02-2023.

* Reglamento de la Ley General de la Infraestructura Fisica
Educativa. Publicado en el DOF el 05-07-2013, sin reformas.

* Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
la Misma para el Estado de Puebla. Publicado en el POE el 17-12-
2004, sin reformas.

* Reglamento Interior del Comité Administrador Poblano para la
Construccion de Espacios Educativos. Publicado en el POE el 27-05-
2013, altima reforma POE 23-10-2014.

Decretos

* Decreto del H. Congreso del Estado de Puebla que Crea al Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.
Publicado en el POE el 10-08-1998, ultima reforma POE 02-02-2016.

Acuerdos

* Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que expide los Lineamientos
que deberan Observar las Dependencias y Entidades Paraestatales del
Gobierno del Estado de Puebla, en materia de Igualdad Sustantiva.
Publicado en el POE el 02-03-2020, sin reformas.

e Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que establece las
Acciones y Lineamientos que deberan seguir las Instancias
Gubernamentales de la Administracion Publica Estatal, para
integrar los resultados del Programa de Simplificacion de Cargas de
Tramites y Servicios del Estado de Puebla. Publicado en el POE el
03-11-2017, sin reformas.
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* Acuerdo del Secretario de la Funcion Publica del Gobierno del
Estado, por el que da a conocer la Relacion de Entidades
Paraestatales que se encuentran registradas en la Secretaria de la
Funcion Publica y que forman parte de la Administracion Publica
Estatal y su Sectorizacion. Publicado en el POE el 27-01-2023, sin
reformas.

* Acuerdo de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado,
por el que establece los Lineamientos que deberan observar las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, para
el diseno, elaboracion, actualizaciéon y registro de los Manuales
Administrativos. Publicado en el POE el 27-01-2021, sin reformas.

* Acuerdo de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado,
por el que establece los Lineamientos que deberan observar las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, para
la creacion, modificacion, validacion, autorizacion y registro de su
Estructura Organica. Publicado en el POE el 27-01-2021, sin
reformas.

Otras disposiciones

e NMX-R-084-SCFI-2015-Escuelas, Levantamiento de datos para el
diagnostico de la infraestructura Fisica Educativa Directrices y
Requisitos. Publicado en el DOF el 22-11-2016, ultima reforma DOF
04-08-2017.

* NMX-R-080-SCFI-2015-Escuelas, Bebederos de Agua Potable -
Requisitos. Publicado en el DOF el 01-01-2015, ultima reforma DOF
28-10-2015.

* NMX-R-079-SCFI-2015-Escuelas, Seguridad Estructural de la
Infraestructura Fisica Educativa-Requisitos. Publicado en el DOF el
27-10-2015, ultima reforma DOF 11-01-2016.

e NMX-R-003-SCFI-2011-Escuelas, Seleccion del Terreno para
Construccion — Requisitos. Publicado en el DOF en 2011, ultima
reforma DOF 13-07-2011.
VIII. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccion General
1.1 Direccion de Desarrollo y Seguimiento Operacional
1.1.1 Subdireccion de Programacion y Coordinacion
1.1.1.1 Departamento de Coordinacion y Adjudicaciones

1.1.1.2. Departamento de Programacion de Acciones
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1.1.2 Subdireccion de Planeacion y Seguimiento
1.1.2.1 Departamento de Tecnologias de la Informacion
1.2. Direccion de Proyectos y Costos

1.2.1 Subdireccion de Proyectos e Ingenieria

1.2.1.1 Departamento de Proyectos

1.2.1.2 Departamento de Ingenieria Estructural

1.2.1.3 Departamento de Ingenieria e Instalaciones
1.2.1.4 Departamento de Costos y Presupuestos

1.3. Direccion de Construccion y Supervision

1.3.1 Subdireccion de Construccion y Supervision
1.3.1.1 Departamento de Construccion

1.3.1.2 Departamento de Supervision

1.4. Direccion Juridica

1.4.1 Subdireccion Juridica

1.4.1.1 Departamento de lo Contencioso Administrativo
1.4.1.2 Departamento de lo Consultivo

1.4.1.3 Departamento de Contratacion

1.5 Direccion Administrativa

1.5.1 Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales

1.5.1.1 Departamento de Recursos Humanos

1.5.1.2 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.5.2 Subdireccion de Recursos Financieros

1.5.2.1 Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal

1.6. Direccion de Proyectos Especiales

1.6.1 Subdireccion de Obra por Administracion Directa

1.6.1.1 Departamento de Diseno y Proyectos

1.6.1.2 Departamento de Supervision de Proyectos Especiales

12
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Orden Juridico Poblano

X. Objetivos y funciones

1. Direccion General

Puesto Direccion General Bzl el
Estructura

Comité Administrador

Entidad Poblano .. para 'la Direcciéon |Direccion General
Construccién de Espacios
Educativos

Jefe . Junta de Gobierno

Inmediato

Objetivos del

Puesto

1 Definir, en coordinacion con las Autoridades en materia de
Infraestructura Educativa, el Programa Anual de Infraestructura Fisica
Educativa Oficial del Estado y demas programas para dar cumplimiento
al Plan Estatal de Desarrollo y sus Programas Derivados.

50%

2 Promover la correcta aplicacion de las normas, lineamientos, politicas,
procedimientos y demas disposiciones en materia de infraestructura
educativa, obra publica y servicios relacionados con la misma, que 509,
permitan el cumplimiento de los objetivos y metas del Comiteé.

Funciones

1  Proponer el Proyecto Anual del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Entidad con el propésito de cumplir los planes, proyectos y programas en
materia de construccién, rehabilitacion, mantenimiento y/o equipamiento de
espacios educativos del Estado de Puebla.

2  Participar con la Direcciébn Administrativa en la eficiente y eficaz
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros del Comité,
con la finalidad de dar cumplimiento de sus objetivos.

3  Vigilar la actualizaciéon del inventario, mantenimiento y conservacion de los
bienes muebles e inmuebles de conformidad con las leyes aplicables.

4 Autorizar las politicas de seleccion, contratacion y capacitacion del personal del
Comité sin perjuicio de las atribuciones que le corresponda a la Junta de
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Gobierno.

Recibir a las personas titulares de las Direcciones para el despacho, tramite y
resolucion de los asuntos de su competencia, asi como aquellos que le
encomiende la Junta de Gobierno.

Instruir al area competente la elaboracion de informes y/o dictamenes
competencia del Comité Administrador Poblano para la Construcciéon de
Espacios Educativos.

Atender en lo procedente, la opiniéon que formulen los 6rganos de participaciéon
ciudadana y de consulta para el establecimiento de las acciones, politicas y
programas del Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios
Educativos.

Dirigir las acciones en materia de modernizacion, mejora continua y
simplificacién administrativa que contribuyan a cumplimiento de los objetivos
y metas del Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios
Educativos.

Coordinar los procesos de planeacién, presupuestaciéon, programacioén,
monitoreo, seguimiento y evaluaciéon al interior del Comité Administrador
Poblano para la Construccién de Espacios Educativos.

Someter a aprobacion de la Junta de Gobierno, las propuestas de creacion,
modificacion o supresion de la estructura organica del Comité Administrador
Poblano para la Construcciéon de Espacios Educativos.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

Someter a aprobacion de la Junta de Gobierno, los proyectos de manuales de
organizacion, de procedimientos, de servicios al publico, y demas que sean
necesarios para el desempeno de las funciones de las areas que integran el
Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

Supervisar el cumplimiento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma para el Estado de Puebla, y Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Supervisar la correcta aplicacion del marco normativo que rige las acciones y
funcionamiento del Comité Administrador Poblano para la Construccion de
Espacios Educativos.

Designar dentro de su estructura administrativa y mediante acuerdo, a la

Unidad de Transparencia del Comité Administrador Poblano para la
Construccién de Espacios Educativos.
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1.1 Direccion de Desarrollo y Seguimiento Operacional

Direccion de Desarrollo y|Nivel de

Puesto . . II
Seguimiento Operacional Estructura
Comité Administrador

Entidad Poblano  para .la Direccion D1rec_01(?n de Dgsarrollo y
Construccién de Espacios Seguimiento Operacional
Educativos

JSEE . Direcciéon General

Inmediato

Objetivos del

Puesto

1  Generar, en coordinacién con la Secretaria de Educacion y Direcciones
del Comité Administrador Poblano para la Construcciéon de Espacios
Educativos, el Programa Anual de Infraestructura fisica Educativa del
Estado para dar cumplimiento a lo establecido en los documentos 50%

normativos vigentes.

2  Establecer la politica interna en materia de planeaciéon y desarrollo
institucional, con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales, en congruencia con los objetivos, estrategias y lineas de
accion plasmadas en los instrumentos de planeacion federales ySO%

estatales.
Funciones
1 Coordinar las acciones para la elaboraciéon e integraciéon del Programa Anual

de Infraestructura Fisica Educativa del Estado, y los demas proyectos y
programas de obra que realice el Comité.

2 Someter a consideracion de la persona Titular de la Direccion General, la
propuesta de los Planteles Educativos que requieren de atencion en su
infraestructura, de conformidad con las disposiciones aplicables.

3 Asesorar a las Unidades del Comité en la integracion de los planes y

programas anuales de trabajo, de conformidad con los instrumentos de

planeacion federales y estatales.

4 Dar cumplimiento a las obligaciones y requerimientos en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, de su competencia.
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Vigilar la correcta ejecucion de las funciones en materia de Tecnologias de la
Informacién.

Analizar las propuestas de acciones que sean susceptibles a financiarse y
que deban ser sometidas a consideracion de la persona Titular de la
Direccién General para que sean ejecutadas por el Comité.

Coordinar los procesos de planeacion, programacién, monitoreo, seguimiento
y evaluacién de los planes y programas de la Institucién.

Brindar asesoria a los Municipios y/o instancias educativas que lo requieran,
en coordinacion con la Subdireccién de Programacion y Coordinacion, con la
finalidad de que realicen una correcta asignacion presupuestal en materia de
infraestructura que desarrolle el Comité.

Implementar mecanismos para la correcta integracion y resguardo de los
expedientes técnicos unitarios de cada obra ejecutada por el Comité.

Coordinar el proceso de entrega - recepcién de los funcionarios publicos de
mandos medios y superiores que laboran en el Comité Administrador
Poblano para la Construccién de Espacios Educativos, con la participacion
de la Direccién Administrativa y la Direccion Juridica en apego a la
normativa aplicable.

Coordinar y participar en la integracion del Informe que debe rendir
anualmente el Gobernador del Estado; asi como las comparecencias de la
Secretaria a la que se encuentre sectorizado el Comité.

Coordinar la integracion y asignacién de recursos de los expedientes técnicos
simplificados, correspondientes a las obras publicas y/o equipamientos de
infraestructura atendida por este Comité.

Coordinar la atenciéon y seguimiento a los requerimientos de los 6rganos de
fiscalizacion federal y estatal, y verificar que la informacién y documentacién
presentada por las Unidades solvente dichos requerimientos.

Coordinar la elaboracion de los manuales de organizacion, procedimientos,
de servicios al publico y demas que sean necesarios para el buen
funcionamiento del Comité Administrador Poblano para la Construccion de
Espacios Educativos.

Tramitar la creacién, modificacion y/o supresion de la estructura organica
del Comité Administrador Poblano para la Construcciéon de Espacios
Educativos.

Vigilar la correcta aplicacion de los mecanismos referentes a la recepcion,

distribucion interna y resguardo de la correspondencia oficial de Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

Promover programas para el mejoramiento de la gestion administrativa, la

17



Orden Juridico Poblano

simplificacién y automatizacion de tramites y servicios.

1.1.1 Subdireccion de Programacion y Coordinacion

Puesto Subdl'recm'czn de Programacion y|Nivel de I
Coordinacion Estructura
Comité Administrador

Entidad Poblano _ para .la Direccion D1recggn de Dgsarrollo y
Construccién de Espacios Seguimiento Operacional
Educativos

S . Direccion de Desarrollo y Seguimiento Operacional

Inmediato

Objetivos del

Puesto

1 Elaborar e integrar el Programa Anual de Infraestructura Fisica
Educativa del Estado con el propoésito de contribuir a los objetivos
superiores de los Instrumentos de Planeacion en beneficio de las ninas, 5qo,
ninos, adolescentes y jovenes del Estado.

2 Integrar los expedientes técnicos simplificados que deberan presentarse
en la Secretaria de Planeaciéon y Finanzas y la Secretaria de
Administracion para los procesos de autorizacion de recursos Yy 509,

licitacion.
Funciones
1 Realizar las acciones para la elaboracion e integracion del Programa Anual de

Infraestructura Fisica Educativa del Estado y los demas programas de obra
que vaya a realizar el Comité Administrador Poblano para la Construccion de
Espacios Educativos.

2 Llevar a cabo reuniones mensuales con la Subdireccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, asi como con la Subdirecciéon de
Proyectos e Ingenieria para establecer los requerimientos de la documentacion
para la correcta integracion de los expedientes técnicos simplificados.

3 Proponer acciones para el mejoramiento operativo y funcional de las areas a
cargo de la Subdireccion.

4 Integrar la propuesta de acciones susceptibles a realizarse con las diferentes
fuentes de financiamiento de infraestructura que ejecute el Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos en el
ejercicio fiscal correspondiente.
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Supervisar la captura de los informes parciales y trimestrales
correspondientes a los programas de infraestructura que desarrolle el Comité
Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos, ante las
instancias Estatales y Federales.

Proponer las estrategias para identificar fuentes de financiamiento de origen
Federal, Estatal y/o Municipal que sean aplicables a la infraestructura que
ejecute el Comité Administrador Poblano para la Construcciéon de Espacios
Educativos.

Asesorar a la Direcciéon Administrativa sobre el procedimiento de adjudicacion
en materia de adquisiciones de mobiliario de espacios educativos,
arrendamientos y servicios que requiera el Comité Administrador Poblano
para la Construccién de Espacios Educativos.

Vigilar la integracion y asignacion de recursos de los expedientes técnicos
simplificados, correspondientes a las obras publicas y/o equipamientos de
infraestructura atendida por este Comité Administrador Poblano para la
Construccién de Espacios Educativos.

Coordinar las actividades referentes a la planeacién e integraciéon de los
programas de trabajo del Comité.

Proporcionar la informaciéon que requiera la Subdirecciéon de Planeacién y
Seguimiento para la presentaciéon de avances en los diferentes sistemas
informaticos, asi como en la integracion del Informe de Gobierno del Ejecutivo
Estatal.

Coordinar la integracion de Expedientes Técnicos de las obras autorizadas
y/o convenidas para que sean ejecutadas por este Comité Administrador
Poblano para la Construccion de Espacios Educativos, los cuales deberan ser
remitidos a la Secretaria de Administracién para los procedimientos de
Adjudicacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, que
se llevan a cabo en la Secretaria en comento, asi como participar en dichos
procedimientos.

1.1.1.1 Departamento de Coordinacion de Adjudicaciones

Departamento de Coordinaciéon de|Nivel de

Puesto s e v
Adjudicaciones Estructura
Comiteé Administrador

Entidad Poblano _ para .la Direccién D1regc19n de Dqsarrollo y
Construccion de Espacios Seguimiento Operacional
Educativos

Jefe . . . . .

. Subdireccion de Programacion y Coordinacion
Inmediato
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Objetivos del
Puesto
1  Coordinar la programacion y ejecucion del proceso para la adjudicacion

de obra publica y servicios relacionados con la misma, en cualquiera de .
sus modalidades. 100%

Funciones

10

11

12

Generar un reporte de asignaciéon de obra y servicios relacionados en procesos
de licitacién publica, invitacién y adjudicacion directa.

Verificar montos autorizados y enviar al Departamento de Costos y
Presupuestos las propuestas técnicas econémicas por parte de las empresas o
personas fisicas que se invitaron dentro del proceso de adjudicacion directa.

Verificar que los contratistas de obras y servicios relacionados, cumplan con
los requisitos conforme a la ley aplicable en la materia.

Recibir los documentos firmados correspondientes al proceso de adjudicaciéon
directa y elaborar oficio interno para enviarlos junto con el presupuesto a la
Direccién Juridica y realizar su contratacion.

Rendir informes periodicos a la Subdireccién de Programaciéon y Coordinacién
sobre actividades y asuntos especiales.

Programar, elaborar y entregar las invitaciones a las empresas o personas
fisicas indicadas por la Direccién General, para asignarles obras y servicios
relacionados por adjudicaciéon directa o bien para participar dentro del
proceso de adjudicacion por invitacion.

Dar a conocer a las Unidades las licitaciones publicas en proceso.

Elaborar dictamen de adjudicacién directa para obras Yy servicios
relacionados.

Remitir actas de fallo al Departamento de Contratacién dentro del proceso de
adjudicacién por invitacion y/o licitacion publica.

Elaborar los acuerdos de adjudicacion directa, con base en el dictamen de
fallo emitido por el Departamento de Costos y Presupuestos.

Remitir documentos originales resultantes del proceso de adjudicaciéon de
obra publica al area de expedientes unitarios, para su integracion dentro del
expediente técnico unitario correspondiente.

Verificar, supervisar y controlar la elaboracion y envio de los reportes
mensuales a la Secretaria de la Funcion Publica y el registro de datos basicos
de licitaciones y contratos de obra publica a la Auditoria Superior del Estado
de Puebla.
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1.1.1.2 Departamento de Programacion de Acciones

Puesto Departamento de Programacion de|Nivel de v
Acciones Estructura
Comite Administrador

Entidad Poblano _ para 'la Direccion D1rec_01(?n de Dgsarrollo y
Construccién de Espacios Seguimiento Operacional
Educativos

Jefe . . . . .

. Subdireccién de Programacién y Coordinacién

Inmediato

Objetivos del

Puesto

1  Coordinar la elaboracién de estudios de pre-inversion necesarios para la
infraestructura ejecutada por el Comité Administrador Poblano para la
Construccion de Espacios Educativos y posteriormente dar el debido 1gQgo,
seguimiento hasta la asignaciéon de los recursos.

Funciones

1 Registrar, controlar y dar seguimiento a la programacioén de obra publica y/o
equipamiento de infraestructura ejecutada por el Comité Administrador
Poblano para la Construccion de Espacios Educativos, desde la integracion
del Expediente Técnico Simplificado hasta la asignacién de recursos.

2 Rendir informes periédicos a la Subdireccibn de Programacién vy
Coordinacion, sobre actividades y asuntos especiales.

3 Elaborar la propuesta de acciones que sean susceptibles a financiarse con las
diferentes fuentes de financiamiento asignadas y alternas para la
infraestructura que se competencia del Comité Administrador Poblano para la
Construccion de Espacios Educativos.

4 Proponer a la Subdireccion de Programaciéon y Coordinaciéon los
requerimientos necesarios para la integracion de los expedientes técnicos
simplificados de acuerdo a las disposiciones aplicables.

5 Integrar los expedientes técnicos simplificados, correspondientes a las obras
publicas y/o equipamientos de infraestructura atendida por el Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos,
conforme al nivel educativo y a los programas presupuestarios que le
correspondan.
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6 Capturar los informes parciales y trimestrales correspondientes a la
infraestructura desarrollada por el Comité Administrador Poblano para la
Construccién de Espacios Educativos, de acuerdo a las disposiciones de las
Instancias Estatales y Federales que los requieran.

1.1.2 Subdireccion de Planeacion y Seguimiento

Subdireccion  de Planeaciéon  y|Nivel de

Puesto . 111
Seguimiento Estructura
Comité Administrador

Entidad Poblano ~ para 'la Direccién D1regc19n de Dgsarrollo y
Construcciéon de Espacios Seguimiento Operacional
Educativos

itz . Direccion de Desarrollo y Seguimiento Operacional

Inmediato

Objetivos del

Puesto

1 Dar seguimiento al marco normativo en materia de planeacion,
seguimiento, monitoreo, evaluacion y auditorias e implementar
mecanismos de simplificaciébn y modernizacion administrativa con el
proposito de mejorar el funcionamiento, organizacion y resultados del ggo
Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios
Educativos.

2  Gestionar las acciones de mejora y mantenimiento que permitan el
aprovechamiento de las aplicaciones y herramientas tecnologicas con la
finalidad de elevar la eficiencia y eficacia administrativa de las Unidades 4o,
que conforman el Comité.

Funciones

Asesorar a las Unidades Administrativas de esta Entidad para la elaboracion

1 de sus programas de trabajo.

2 Integrar y analizar las propuestas de creacion, modificacién y/o supresion de
la estructura organica del Comité.

3 Dar seguimiento a la atencién de la correspondencia oficial que ingresa al
Comité.

4 Participar en la integracion y/o actualizacion de los instrumentos de

planeacion estatal.
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Comprobar la alineacion de los objetivos, estrategias y lineas de accién del
Plan Estatal y sus Programas Derivados.

Capturar y validar la informacién que se ingresa en el Sistema de Monitoreo de
Indicadores de Desempefio (SIMIDE), Sistema Estatal de Evaluacién (SEE),
Sistema Integral de Administracion Financiera (SIAF) y Sistema Federal de
Recursos Transferidos (SFRT).

Realizar las acciones correspondientes para el acto de entrega-recepcion de
los funcionarios publicos de mandos medios y superiores que laboran en el
Comite.

Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de mejora regulatoria.

Integrar la informacién que se presente en el Informe que debe rendir
anualmente el Gobernador del Estado; asi como las comparecencias de la
Secretaria a la que se encuentre sectorizado el Comité.

Solicitar a las Unidades de esta Entidad, la documentacion que debe ser
integrada en el expediente técnico unitario.

Revisar que el Departamento de Tecnologias de la Informacién lleve a cabo la
modernizacion y actualizacion del soporte técnico y mantenimiento del equipo
de computo para el buen funcionamiento del Comité.

Integrar los manuales de organizacion, procedimientos, de servicios al publico
y demas que sean necesarios para el buen funcionamiento del Comité.

Actualizar las obligaciones y atender los requerimientos en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, competencia de la Direcciéon
de Desarrollo y Seguimiento Operacional.

Establecer los lineamientos, estandares y manuales de operacion, respecto del
soporte y mantenimiento de los equipos tecnologicos y de la infraestructura

tecnolégica del Comité.

Coordinar la integracion y resguardo de los expedientes unitarios de las obras
publicas y servicios relacionados con las mismas de manera fisica y digital.

Dar seguimiento a los requerimientos de los érganos de fiscalizacion federal y
estatal, y verificar que la informacién y documentacion presentada por las
Unidades solvente dichos requerimientos.

Coordinar las acciones en materia de control interno.

Actualizar los Programas Presupuestarios en coordinacién con la Secretaria
de Planeacion y Finanzas.
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1.1.2.1 Departamento de Tecnologias de la Informacion

Puesto Departarpfanto de Tecnologias de la|Nivel de v
Informacion Estructura
Comité Administrador
Entidad Poblano _ para 'la Direccion D1reQ019n de Dgsarrollo y
Construccién de Espacios seguimiento Operacional
Educativos
JSEE . Subdireccion de Planeacion y Seguimiento
Inmediato
Objetivos del
Puesto
1 Implementar los mecanismos necesarios para el correcto desarrollo
informatico de las areas que integran el Comité Administrador Poblano 100%
(0

para la Construccion de Espacios Educativos, asi como llevar a cabo la
aplicacion de tecnologias que permitan mejorar sus resultados.

Funciones

Instalar y configurar los equipos de computo y telefonia a la red de datos y
voz, de acuerdo a las necesidades de las Unidades del Comité Administrador
Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

Llevar a cabo el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
de computo en funcion de las cargas de trabajo y necesidades de los equipos.

Atender los requerimientos de soporte informatico de las Unidades que
integran el Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios
Educativos.

Diagnosticar los equipos de computo reportados con problemas, asi como
revisar y evaluar las fallas técnicas de los sistemas desarrollados.

Resguardar la informacién digital con la que cuenta el Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos, asi
como la infraestructura tecnologica a su cargo (servidores, racks, switch y
routers).

Realizar la modernizacion y actualizacion del soporte técnico vy
mantenimiento del equipo de computo para el buen funcionamiento del
Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios
Educativos.
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Efectuar las reparaciones que se requieran en los equipos informaticos y de
telefonia de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo a las redes de voz y datos
del Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios
Educativos.

Ejecutar la adecuada administracion de los medios de comunicacién
electronica al interior y exterior de Comité Administrador Poblano para la
Construccién de Espacios Educativos.

Instalar o actualizar el software correspondiente a los servicios institucionales
que le hayan sido autorizados al equipo de computo.

Proporcionar asesoria en materia de soporte técnico a las Unidades
Administrativas que lo soliciten.

Llevar el registro del inventario actualizado de todos los equipos y recursos
informaticos del Comité Administrador Poblano para la Construccién de
Espacios Educativos.

1.2 Direccion de Proyectos y Costos

Puesto Direccion de Proyectos y Costos Wizl e II
Estructura
Comité Administrador
Entidad Poblano | bara '1a Direccion |Direccion de Proyectos y Costos
Construccién de Espacios
Educativos
ol . Direccion General
Inmediato

Objetivos  del
Puesto

Coordinar la integracion de los estudios y proyectos técnicos para su
consideraciéon en el Programa Anual de Infraestructura Fisica
Educativa Oficial, en apego a las normas, politicas y procedimientos
en materia de infraestructura fisica educativa.

100%
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Funciones

10

11

12

Coadyuvar en las acciones para la integracion de las obras del Programa
Anual de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Puebla y demas
programas de obra que lleve a cabo el Comité Administrador Poblano para
la Construccion de Espacios Educativos.

Verificar que los proyectos cumplan con las especificaciones técnicas de
construccion de las obras publicas en apego al marco normativo vigente.

Autorizar los presupuestos de las obras publicas y servicios relacionados
con las mismas en apego al catalogo de conceptos y de acuerdo con las
disposiciones aplicables.

Verificar y validar que los presupuestos de las obras que se apliquen en
los diferentes programas de este Comité Administrador Poblano para la
Construccién de Espacios Educativos estén apegados al catalogo general
de conceptos validado de cada semestre y autorizado para su aplicacion.

Autorizar las estimaciones una vez revisadas y autorizadas por el personal
que interviene en el proceso por parte de la Direccién de Supervision y
Construccién, de obras publicas que sean competencia de la Direccion.

Asesorar técnicamente en el ambito de la competencia a los
Ayuntamientos y los representantes que lo soliciten de los distintos
niveles educativos de la Entidad, en lo concerniente a los proyectos de
espacios educativos.

Analizar y calificar de forma conjunta con la Direccién de Supervision y
Construccién, mediante un dictamen técnico, la documentaciéon entregada
por los contratistas para la autorizacion de precios extraordinarios.

Brindar atencion a las solicitudes de los Municipios y planteles educativos
relacionadas con los programas y proyectos de espacios educativos.

Validar los precios extraordinarios, conforme a las normas, politicas y
procedimientos aplicables.

Coordinar y dar seguimiento a las opiniones técnicas que competan a esta
Direccion y le sean solicitadas por alguna Autoridad o Entidad.

Dar seguimiento al procedimiento de revision semestral al catalogo
general de conceptos a costos directo en coordinacion con las demas
Secretarias y Organismos del Estado.

Coordinar y dar seguimiento al procedimiento de validacion de
expedientes de obra, a las aportaciones Federales a Entidades Federativas
y Municipios (Ramo 33) ingresados a este Comité Administrador Poblano
para la Construccion de Espacios Educativos por Autoridades
Municipales.
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1.2.1 Subdireccion de Proyectos e Ingenieria

Puesto Subdl'recfc1on de Proyectos e|Nivel de I
Ingenieria Estructura
Comité Administrador
Entidad Poblano | bara . la Direccion |Direcciéon de Proyectos y Costos
Construccién de Espacios
Educativos
iz Direccion de Proyectos y Costos
Inmediato y y
Objetivos del
Puesto

1

Integrar los proyectos ejecutivos desde su planteamiento, desarrollo y
validacion para verificar que cumplan con las normas en materia de 100%
infraestructura fisica educativa.

Funciones

Revisar los proyectos de las Presidencias Municipales, Direcciones de Obras
Publicas, Direcciones de Planteles y Comités de Padres para su validacion.

Efectuar visitas a los Municipios y localidades del Estado de Puebla para
realizar la verificaciéon de inicios de obra conforme al proyecto autorizado y de
seguimiento constructivo.

Indicar las correcciones y modificaciones necesarias para una adecuada
integracion e interpretacion técnica de los proyectos que se realizan en la
Subdireccion.

Coadyuvar con la Subdireccion de Programacion y Coordinacion de la
Direccion de Desarrollo y Seguimiento Operacional los envios de proyectos a
las coordinaciones e Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa
(INIFED) para obtener las autorizaciones y validaciones correspondientes.

Indicar y revisar los estudios de mecanica de suelos, con el fin de obtener los
datos técnicos necesarios para la correcta elaboracion de los proyectos
ejecutivos.

Verificar que los planos de cada proyecto se apeguen a la normatividad del

Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos,
en la construccién de todas las obras a ejecutarse.
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7 Programar a los Departamentos de Proyectos, Ingenieria Estructural,
Ingenieria e Instalaciones, y de Costos y Presupuestos las visitas a los
planteles y verificar los resultados de los informes técnicos y emitir los
dictamenes respectivos.

8 Asignar la revision de los proyectos presentados para su validacion.
9 Validar las solicitudes ingresadas por los Municipios correspondientes a

las aportaciones federales para Entidades Federativas y Municipios
(Ramo 33).

1.2.1.1 Departamento de Proyectos

Nivel de

Puesto Departamento de Proyectos Estructura v
Comité Administrador

Entidad Poblano _bara . la Direccién |Direccién de Proyectos y Costos
Construccién de Espacios
Educativos

Jefe . . .

. Subdireccion de Proyectos e Ingenieria
Inmediato

Objetivos del Puesto

Generar la documentacion de los proyectos arquitectonicos para su

1 integracion al expediente técnico simplificado de conformidad con lo
establecido por la Secretaria de Planeacion y Finanzas y la Secretaria 100%
de Administracion, asi como el Instituto Nacional de Ila
Infraestructura Fisica Educativa (INIFED).

Funciones

1 Coordinar la integracion de los expedientes técnicos referentes a los
programas de obra vigentes en estricto apego a la normatividad vigente.

2 Realizar visitas técnicas de inspeccion para el levantamiento adecuado de las
necesidades de cada plantel educativo.

3 Revisar el levantamiento técnico de las visitas realizadas para la planeaciéon y
desarrollo del proyecto arquitectéonico del programa de obra vigente.
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4 Revisar los numeros generadores realizados de cada proyecto para la
realizacion del presupuesto del programa de obra vigente.

S Realizar tarjetas informativas, cortes de estatus, presentaciones y
programaciones para reportar a la Direccion de Proyectos y Costos, asi como
a la Subdirecciéon de Proyectos e Ingenieria el estatus que guarda la
integracién de los expedientes técnicos que se envian a la Secretaria de
Administracion.

6 Apoyar a la Direccién de Proyectos y Costos, asi como a la Subdireccion de
Proyectos e Ingenieria para la elaboracion de la propuesta del Programa
Anual de Infraestructura Fisica Educativa del Estado.

7 Proporcionar acompanamiento a los analistas en la elaboracion de los
proyectos (trazo y/o ubicacion de los edificios, acabados, canceleria,
proyectos tipo) para su correcta integraciéon del expediente técnico de las
obras vigentes.

8 Atender oficios de solicitud de planos y/o proyecto arquitectéonico de acuerdo
con las normas y especificaciones vigentes.

9 Coordinar la revision de las Aportaciones Federales para Entidades
federativas y Municipios (Ramo 33) ingresados por los Municipios para
construcciéon o mejoramiento de escuelas conforme a las normas vigentes en
materia de proyectos arquitecténicos.

1.2.1.2 Departamento de Ingenieria Estructural

Puesto Departamento de Ingenieria|Nivel de v
Estructural Estructura
Comité Administrador
Entidad Poblano | bpara . la Direccion |Direccién de Proyectos y Costos
Construccion de Espacios
Educativos
ol Subdireccion de Proyectos e Ingenieria
Inmediato Y g
Objetivos del
Puesto
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1 Generar la documentacion de los proyectos estructurales para su 100%
integracién al expediente técnico simplificado de conformidad con
lo establecido por la Secretaria de Planeacion y Finanzas y la
Secretaria de Administraciéon, asi como el e Instituto Nacional de
la Infraestructura Fisica Educativa (INIFED).

Funciones

Calcular, disenar, analizar y plantear alternativas de soluciones

1 e
estructurales de los edificios proyectados.

2 Disenar detalles estructurales de cimentaciones, losas, armaduras, pretiles,
etc.

3 Revisar las memorias de calculo y estructuras, trabajos y documentos de
estudios de mecanica de suelos.

4 Evaluar y emitir opinion técnica de tipo estructural las afectaciones de los
edificios dannados por movimientos sismicos.

) Proporcionar asesoria a Municipios para revisar, analizar y evaluar la
seguridad estructural de los edificios educativos construidos por los H.
Ayuntamientos, conforme a las normas vigentes en materia de seguridad
estructural.

6 Elaborar el levantamiento de los elementos estructurales de los edificios
afectados, plantas, secciones, alturas, etc.

7 Disenar estructuralmente edificios atipicos que por las especificaciones del
proyecto sean requeridas.

8 Coordinar la revision de las Aportaciones Federales para Entidades
federativas y Municipios (Ramo 33) ingresados por los Municipios para
construccién o mejoramiento de escuelas conforme a las normas vigentes en
materia de ingenieria estructural.

9 Dar seguimiento a la solicitud de planos y/o proyecto estructura de acuerdo

con las normas y especificaciones vigentes.

1.2.1.3 Departamento de Ingenieria e Instalaciones

Puesto Departamento de Ingenieria  e|Nivel de v
Instalaciones Estructura
) Comité Administrador| ) ) )
Entidad Poblano para la|Pireccion |Direccion de Proyectos y Costos
Construccion de Espacios
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Educativos

Jefe

Inmediato Subdireccion de Proyectos e Ingenieria

Objetivos del Puesto

Generar la documentacion de los proyectos de instalaciones para su integracion
al expediente técnico simplificado de conformidad con lo establecido por la -
Secretaria de Planeaciéon y Finanzas y la Secretaria de Administraciéon, asi como

el e Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa (INIFED). g

Funciones

1 Proyectar planos de instalacion eléctrica en media y baja tensiéon segun
necesidades de la escuela para estar en cumplimiento con las normas
vigentes en materia de infraestructura fisica educativa.

2 Calcular, proyectar planos de voz y datos para todos los niveles educativos
para tener accesibilidad a las telecomunicaciones, aplicando la norma
ANSI/TIA/EIA, estableciendo las especificaciones necesarias para la
construccion e instalaciones de red de cableado estructurado de
telecomunicaciones para garantizar la correcta operacién de los servicios.

3 Coordinar la revision de las Aportaciones Federales para Entidades
federativas y Municipios (Ramo 33) ingresados por los Municipios para
construccién o mejoramiento de escuelas conforme a las normas vigentes
en materia de Instalaciones.

4 Plantear soluciones con respecto a las redes eléctricas, hidraulicas,
sanitarias, voz y datos derivado de las deficiencias observadas durante las
visitas técnicas al plantel educativo.

5 Calcular las instalaciones de gas para los laboratorios poli funcionales,
laboratorios especiales de nivel superior, asi como el aula comedor para
cumplir con la norma NOM-004-SEDG-2004 Instalacion de
Aprovechamiento de gas L.P. Disefio y Construccion.

6 Dar seguimiento a la solicitud de planos y/o proyectos de instalaciones de
acuerdo con las normas y especificaciones vigentes.

7 Proporcionar asesoria sobre instalaciones eléctricas, hidraulicas, gas y
sanitarias a Comunidades o Instituciones que lo soliciten.

8 Realizar visitas a las obras para efectuar levantamientos de redes eléctricas,

hidraulicas, gas y sanitarias para actualizar los planos de instalaciones de
conjunto.
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1.2.1.4 Departamento de Costos y Presupuestos

Puesto Departamento de Costos y|Nivel de v
Presupuestos Estructura
Comite Administrador
Entidad Poblano | para . la Direccion |Direccién de Proyectos y Costos
Construccién de Espacios
Educativos
itz . Subdireccion de Proyectos e Ingenieria
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Elaborar costos y presupuestos para la integracion de los
expedientes técnicos simplificados que solicita la Secretaria de
Planeacién y Finanzas del Gobierno del Estado de Puebla para la
obtencion de recursos financieros para obra publica; asi como los 1909,
expedientes técnicos que solicita la Secretaria de Administracion

para iniciar el proceso de licitacion.

Funciones

Recibir nimeros generadores para la elaboracion de los presupuestos de obra
de las diferentes solicitudes de construccion atendidas por el Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

Elaborar y validar los presupuestos de obra, catalogo de conceptos, calendario
de ejecucion de los trabajos y especificaciones generales y particulares.

Recibir, revisar y validar el precio unitario de los trabajos extraordinarios
resultantes de trabajos adicionales de las diferentes obras ejecutadas por el
Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos.

Revisar y validar el precio unitario de los trabajos extraordinarios ingresados.

Revisar las solicitudes de precios extraordinarios presentadas por las
empresas para la autorizacion de la Direccion de Proyectos y Costos.

Actualizar y revisar de forma semestral el catadlogo de conceptos
Institucionales.

Asistir a las diferentes reuniones convocadas por la Secretaria de

Infraestructura para la validacién y aprobacion de los diferentes catalogos de
conceptos.

32




Manual de Organizacion del Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos

8 Realizar mercadeo de precios de materiales.

9 Generar nuevos conceptos que no se encuentren autorizados en el Catalogo
General de Conceptos del Gobierno del Estado de Puebla, especificando la
descripcién del concepto y Unidad correspondiente para su integracién a
dicho documento.

10 Revisar precios unitarios del resumen de aditivas deductivas del catalogo
contratado.

11 Cargar al Sistema Moédulo de Operaciones 6.1 (OPUS), los conceptos,
volumetria y precios unitarios presentados por el licitante a quien se le asigne
la obra para cobro de estimaciones posteriores.

12 Dar seguimiento a los oficios de solicitud de costos parameétricos, de acuerdo
con el catalogo de conceptos semestral vigente del Comité Administrador
Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

13 Coordinar la revisién de expedientes técnicos de las Aportaciones Federales
para Entidades Federativas y Municipios (Ramo 33), ingresadas por los
Municipios para construcciéon o mejoramiento de la escuela conforma a las
normas vigentes, en materia de costos y presupuestos.

1.3 Direccion de Construccion y Supervision

Direccion de Construcciéon y|Nivel de
Puesto o II
Supervision Estructura
Comité Administrador
Entidad Poblano _ para 'la Direccién D1rec<319r?‘ de Construccién y
Construcciéon de Espacios Supervision
Educativos
chsils . Direccion General
Inmediato

Objetivos del
Puesto

1 Establecer las normas y procedimientos que deberan aplicarse en la
ejecucion de las obras publicas, con la finalidad de que concluyan en tiempo
y forma conforme al marco normativo en materia de Infraestructura 1ggo,
Educativa.
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Funciones

10

11

12

13

Revisar y analizar las propuestas que haga el supervisor respecto a la
aplicacion de las penas convencionales, terminacion anticipada de contrato,
convenio y rescisiones a realizar por esta Direccion.

Realizar en forma conjunta con la Subdireccién de Construccién y
Supervisiéon y/o Departamentos respectivos, reuniones semanales para
entrega de avances fisicos de las obras en ejecucion.

Mantener coordinaciéon con la Direcciéon de Costos y Proyectos para la
revisiéon y elaboracion de presupuestos y ajuste de costos de los diferentes
programas a ejecutar.

Revisar, analizar y en su caso validar las solicitudes escalatorias cuando
estas procedan.

Verificar los avances fisicos y financieros de las obras en proceso.

Reportar quincenalmente a la Direccion General el avance fisico que guarda
cada una de las obras publicas en ejecucion.

Integrar los expedientes técnicos unitarios de obra, en forma coordinada con
la Subdireccion de Construccion y Supervision, el Departamento de
Construccién y Departamento de Supervision.

Informar a la Direccién General los atrasos en los programas en ejecuciéon de
obra por parte de los contratistas para tomar oportunamente las medidas
necesarias.

Re direccionar a la Direccion de Proyectos y Costos los precios
extraordinarios para su revision y validacion.

Analizar junto con la Subdireccién de Construccion y Supervisién cambios
y/o modificaciones en las obras.

Indicar a la Subdireccion de Construccién y Supervision cambios y/o
modificaciones a las obras.

Asistir en la celebraciéon de convenios modificatorios y contratos previa
validacion por parte de la Direccion Juridica.

Validar e integrar informacién que soporte dictamenes técnicos para

procedimientos de rescision, terminacion anticipada, vicios ocultos y
turnarla a la Direcciéon Juridica para su atencién.
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1.3.1 Subdireccion de Construccion y Supervision

Subdireccion de Construccién y|Nivel de

Puesto . s III
Supervision Estructura
Comite Administrador

Entidad Poblano _ para 'la Direccion D1recc1(‘)r.1‘ de Construccion y
Construccién de Espacios Supervision
Educativos

Jefe . .. . .

. Direccion de Construcciéon y Supervision
Inmediato

Objetivos del
Puesto

1 Coordinar con los Departamentos de Supervision y Construccion
la aplicacion de las normas y procedimientos para la ejecucién de 80%
las obras publicas en apego al marco normativo vigente.

2 Brindar atencién a las solicitudes realizadas por los Municipios y
planteles educativos publicos, en materia de construccion,
rehabilitacibn y mantenimiento para su consideracion en el

Programa Anual de Inversion. 20%
Funciones
1 Revisar dictamenes técnicos para la realizacién de los diferentes convenios

modificatorios al contrato de obra publica en los términos de ampliacién en
monto, ampliacion en tiempo y/o suspensiones.

2 Sugerir las escuelas, segiin los diferentes programas que ejecuta este Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

3 Generar los reportes de los avances fisicos y financieros de obra.

4 Coordinar las acciones a seguir en caso de existir contingencias que pongan
en riesgo planteles educativos.

S Revisar solicitudes de autorizacion de precios o volimenes adicionales no
contemplados en el catalogo de obra.
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9] Coordinar conjuntamente con el Departamento de Construccion las acciones
a implementar para las auditorias de esta Direccién.

1.3.1.1 Departamento de Construccion

Puesto Departamento de Construccién AR e v
Estructura

Comite Administrador

Entidad Poblano  para 'la Direccién Dlreccu.)r?‘ de Construccion y
Construccién de Espacios Supervision
Educativos

Jefe . . . L

. Subdireccion de Construcciéon y Supervision

Inmediato

Objetivos del

Puesto

1 Inspeccionar las obras en ejecucién con el propésito de que cumplan con la
normatividad vigente y sean concluidas conforme al calendario establecido en .
los instrumentos contractuales. 100%

Funciones

Supervisar y controlar el proceso de la ejecuciéon de la obra mediante la bitacora de
1 inicio de la misma, para describir el historial de la ejecuciéon de la construcciéon hasta
su conclusion.

Llevar a cabo visitas de supervision de obra en coordinacion con el superintendente del
2 contratista, indicando las observaciones preventivas y correctivas en relacién a la

ejecucion de la obra.

Elaborar oficios para solventar los requerimientos de los Organos de fiscalizacion

3 federal y estatal.
4 Revisar aditivas- deductivas para proceso de finiquitos.
S Asesorar a los Municipios y Directores de las escuelas, en cuanto al seguimiento de las

obras en validacion y en ejecucion.
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1.3.1.2 Departamento de Supervision

Puesto Departamento de Supervision e ele v
Estructura

Comité Administrador

Entidad Poblano _ para 'la Direccion D1r60019r.1‘ de Construccién y
Construccién de Espacios Supervision
Educativos

Jefe . . . s

. Subdireccion de Construccion y Supervision

Inmediato

Objetivos del

Puesto

1

Efectuar y asentar la validacion de terrenos en las cédulas, para verificar j
estructuras educativas existentes, censo escolar, tipo de acabados, servicios

municipales con que se cuenta, resistencia del terreno y tipo de sismicidad. C
9
Funciones
1 Auxiliar a la Subdireccion de Construccion y Supervision, en la

coordinacion de supervisores respecto a las obras en proceso de acuerdo a
las normas establecidas por el Comité Administrador Poblano para la
Construccién de Espacios Educativos.

2 Supervisar y asesorar el manejo de bitacora de obras, para dar indicaciones
al contratista de acuerdo a normas y especificaciones de planos y catalogo
de obra en apego al reglamento.

Asesorar a los supervisores en la revision de los numeros generadores de

3 . .
estimaciones para cobro.

4 Revisar en conjunto con los supervisores avances programados con avances
reales y establecer penas correspondientes a las obras con atraso e informar
a la Subdireccion de Construccion y Supervision.

5 Dar seguimiento al proceso constructivo de las obras y proporcionar apoyo
técnico a los supervisores que lo soliciten.

6 Revisar las actas de entrega de las obras terminadas, y que se encuentren

debidamente integradas.
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7

Verificar dictamenes técnicos elaborados por la supervisién, de escuelas
danadas por efectos naturales que se presenten.

1.4 Direccion Juridica

Puesto Direccion Juridica el de II
Estructura

Comité Administrador

Entidad Poblano .. para .la Direccion |Direccién Juridica
Construcciéon de Espacios
Educativos

Jete . Direcciéon General

Inmediato

Objetivos del

Puesto

1 Representar juridicamente al Comité Administrador Poblano para la

Construccién de Espacios Educativos, brindando solucién y atencién a los .
asuntos de caracter legal. 100%

Funciones

Orientar y encausar a las Unidades Administrativas y operativas del Comiteé
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos, en la realizacion
de documentos de orden juridico o administrativo, cumpliendo con las formalidades y
requisitos legales.

Emitir en caso de ser solicitado, la opinién juridica en los procedimientos de licitaciones
y adjudicaciones del Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios
Educativos.

Coordinar la expedicion de copias certificadas de documentos que obren en los archivos
del Comité Administrador Poblano para la Construcciéon de Espacios Educativos.

Vigilar la correcta aplicacion del marco normativo que regula el funcionamiento del
Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos.

Coordinar la elaboracion de contratos y convenios en materia de obra publica, de
servicios relacionados con la misma y adquisiciones, arrendamientos y servicios del

sector publico.

Realizar las funciones que las disposiciones legales le confieran al Comité Administrador
Poblano para la Construccion de Espacios Educativos que sean similares a los puntos que
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10

11

12

13

14

15

anteceden y le encomiende la Direccion General.

Coordinar y resolver los procedimientos administrativos que correspondan, por
rescisiéon o terminacién anticipada de los contratos o convenios, requerimiento de
pagos, reintegros o reparacion material o economica de defectos, vicios ocultos y de
cualquier causa de responsabilidad procedente en que hubieran incurrido los
contratistas o proveedores.

Participar como Secretaria de actas en las sesiones que celebre la H. Junta de Gobierno
del Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

Representar juridicamente al Comité Administrador Poblano para la Construcciéon de
Espacios Educativos, con todas las facultades generales y particulares que requieran
clausulas especiales conforme a la ley, en todos los procedimientos jurisdiccionales y
administrativos que sean de su competencia.

Mantener coordinacién con las areas juridicas de las demas Dependencias y Entidades
del Poder Ejecutivo Estatal para la elaboracién de proyectos conjuntos.

Proponer la modificacién y/o promulgacion de proyectos de todo tipo de disposiciones
juridicas- administrativas relacionadas con el funcionamiento del Comité Administrador
Poblano para la Construcciéon de Espacios Educativos y en los casos que proceda.

Coadyuvar con Autoridades competentes en la regularizaciéon de bienes inmuebles para
pasar a propiedad del Estado donde se construyan Espacios Educativos.

Actuar como o6rgano de consulta, asesoria e investigacion juridica en asuntos que
plantea la H. Junta de Gobierno, Direccién General y las demas Unidades del Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

Participar en los Comités de Obra Publica y Adquisiciones.

Fungir como Titular de la Unidad de Transparencia del Comité Administrador Poblano
para la Construccion de Espacios Educativos.

1.4.1 Subdireccion Juridica

Puesto Subdireccion Juridica Hifed de I11
Estructura

Comité Administrador

Entidad Poblano .. para .la Direccion |Direccion Juridica
Construcciéon de Espacios
Educativos

wiie . Direccion Juridica

Inmediato
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Objetivos del
Puesto
1  Generar un adecuado control administrativo y juridico en los procesos y

acciones especificas realizadas por los departamentos de Contraccion, .
Contencioso Administrativo y de lo Consultivo. 100%

Funciones

Revisar y analizar los asuntos y/o documentos que se deben presentar a la
Direccién Juridica para su validacién referentes a los procedimientos
administrativos que correspondan, por rescision, terminacién anticipada de
los contratos o convenios, requerimiento de pagos, reintegros o reparacion
material o econémica de defectos, vicios ocultos y de cualquier causa de
responsabilidad procedente en que hubieran incurrido los contratistas o
proveedores y dar seguimiento a los mismos hasta su conclusion.

Brindar asesoria a las Unidades Administrativas del Comité Administrador
Poblano para la Construcciéon de Espacios Educativos en la elaboraciéon de
documentos de naturaleza juridica.

Atender programas, asuntos especiales y llevar el control interno de las
auditorias correspondientes a la Direccion Juridica.

Supervisar la expedicion de copias certificadas de documentos que obren en
los archivos del Comité Administrador Poblano para la Construccion de
Espacios Educativos.

Realizar toda clase de notificaciones de caracter juridico a contratistas,
proveedores y de actividades relacionadas con las funciones del Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

Participar y emitir opinion juridica en los procedimientos de licitaciones y
adjudicaciones del Comité Administrador Poblano para la Construccion de
Espacios Educativos.

Elaborar y formalizar los documentos de naturaleza juridica, asi como las
actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la H. Junta de
Gobierno.

Solicitar ante Notario Publico, notificaciones, otorgamientos de poderes,
expedicién de instrumentos notariales y copias certificadas de actuaciones
del Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios
Educativos.

Verificar la elaboracion de contratos y convenios en materia de obra publica

de servicios relacionados con la misma y de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector publico.
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Realizar las funciones que las disposiciones legales confieran al Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos, que
sean de naturaleza similar a las sefialadas en los puntos que le anteceden y
las que encomienden la Direccién de Area.

Participar en consultas, asesorias e investigacion juridica en asuntos que
planteen las demas Unidades Administrativas del Comité Administrador
Poblano para la Construccién de Espacios Educativos.

Supervisar los trabajos de los Departamentos de 1lo Contencioso
Administrativo, de lo Consultivo y de Contratacién.

1.4.1.1 Departamento de lo Contencioso Administrativo

Departamento de 1lo Contencioso|Nivel de

Puesto . . v
Administrativo Estructura
Comité Administrador

Entidad Poblano | para .la Direccion |Direccién Juridica
Construccién de Espacios
Educativos

Jete . Subdirecciéon Juridica

Inmediato

Objetivos del

Puesto

Asesorar, intervenir y representar los intereses del Comiteé
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos en

1 los asuntos juridicos-contenciosos en materia administrativa, civil, {ggo,
laboral, penal, de seguridad social, amparo entre otras.

Funciones

1 Formular las promociones necesarias en los procedimientos laborales y de
seguridad social en los que sea parte el Comité Administrador Poblano para
la Construccion de Espacios Educativos.

2 Asesorar al Departamento de Recursos Humanos en la elaboracién de los
contratos laborales y de seguridad social celebrados por el Comité
Administrador Poblano para la Construcciéon de Espacios Educativos.

3 Elaborar actas administrativas y circunstanciadas que requiera cualquier

Unidad del Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios
Educativos.
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Intervenir en los procedimientos de naturaleza penal que se deriven del
ejercicio de las funciones del personal y las que lesionen el patrimonio del
Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos.

Revisar las leyes, decretos, disposiciones juridicas y todos aquellos
documentos legales, que sean necesarios para el buen funcionamiento del
Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos
haciéndolos del conocimiento del personal.

Revisar los periodicos y diarios oficiales para la actualizaciéon de leyes y
reglamentos.

Interponer los recursos judiciales y administrativos en que el Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos sea
parte.

Rendir informes periéodicos a la Subdirecciéon Juridica de actividades y
asuntos especiales, poderes, expedicién de instrumentos notariales y copias
certificadas de actuaciones del Comité Administrador Poblano para la
Construcciéon de Espacios Educativos.

Intervenir en los juicios de amparo, en que los servidores publicos del Comité
Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos sean
sefialados como Autoridad.

Dar seguimiento a los tramites ante las instancias correspondientes en los
procesos de expropiacién, ocupacién temporal y delimitacion del dominio de
la propiedad privada, asi como en materia ejidal ante las Autoridades
competentes, relacionadas con predios de espacios educativos donde
pretende construir el Comité Administrador Poblano para la Construccién de
Espacios Educativos.

Intervenir en los asuntos en los que al Comité Administrador Poblano para la
Construccion de Espacios Educativos le sea solicitada informaciéon
relacionada con dependencia econdémica por los juzgados de lo familiar
respecto a personal que labora en el Comité Administrador Poblano para la
Construccion de Espacios Educativos.

1.4.1.2 Departamento de lo Consultivo

Puesto Departamento de lo Consultivo Witzel = v
Estructura

Comité Administrador

Entidad Poblano .. para .la Direccion |Direccién Juridica
Construccion de Espacios
Educativos

Jete . Subdireccion Juridica

Inmediato
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Objetivos del
Puesto

1  Asesorar y difundir criterios juridicos a diversas areas del Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos
para la correcta interpretacion de la legislacion aplicable con el fin de 1gQgo,
obtener el adecuado desempeno del Organismo.

Funciones

1 Revisar dictamenes, oficios, convenios, acuerdos y demas documentos con el
fin de que cumplan las formalidades y requisitos de forma y fondo de
caracter juridico.

2 Realizar asesorias y apoyar a las Direcciones y Departamentos, en la

elaboracion de documentos de naturaleza juridica y en todo lo relativo a las
contrataciones y adjudicaciones.

3 Atender auditorias internas correspondientes a la Direccion Juridica.

4  Asesorar juridicamente al Comité Administrador Poblano para Ila
Construcciéon de Espacios Educativos.

5 Turnar para su validacién con la Subdireccién Juridica los documentos que
se vayan a expedir en forma certificada a la Direccion Juridica para los
contratistas y demas Dependencias que lo soliciten.

6 Elaborar la documentacion que se requiera para los procedimientos de
rescision, cancelacion, suspension y terminacién de los contratos que celebre
el Comité Administrador Poblano para la Construcciéon de Espacios
Educativos y participar en la toma de posesion de los trabajos cuando asi
proceda.

7 Realizar notificaciones de caracter juridico a contratistas, proveedores y de
actividades relacionadas con las funciones del Comité.

8 Elaborar los proyectos de resoluciones administrativas de cualquier
procedimiento administrativo relativo a los contratos de obras Publicas a
base de precios unitarios y tiempo determinado, asi como de contratos de
adquisiciones por incumplimiento de las obligaciones de los contratistas o
proveedores.

9 Participar en los actos de adjudicacién de obras publicas y adquisiciones en
la revisién de documentacion legal y asesoria en alguna controversia juridica
que se presente durante el procedimiento que lleven a cabo los Comités de
Obra Publica y Adquisiciones.

10 Intervenir en coordinacion con la Subdireccion Juridica en la sustentacion de
los procedimientos de inconformidad que se presenten contra resoluciones
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que afecten el patrimonio del Comité Administrador Poblano para la
Construcciéon de Espacios Educativos.

Analizar la documentacion relativa a la regularizacién de predios asignados a
la construcciéon de Espacios Educativos.

Dar seguimiento a los tramites ante las instancias correspondientes para la
regularizaciéon de predios asignados a la construccion de espacios educativos.

Coordinar la correcta actualizacién de la informacién publicada en la
Plataforma Nacional de Transparencia, asi como dar seguimiento a las
denuncias presentadas.

Dar seguimiento a solicitudes de acceso a la informacién y recursos de
revision interpuestos, asi como atencién de derechos (ARCO) Acceso,
Rectificacion Cancelacién y Oposicién.

Coordinar la celebracion de sesiones del Comité de Transparencia del Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

1.4.1.3 Departamento de Contratacion

Puesto Departamento de Contratacion Wizl e v
Estructura
Comite Administrador
Entidad Poblano , bara 'la Direccion |Direccion Juridica
Construccién de Espacios
Educativos
ol . Subdireccion Juridica
Inmediato
Objetivos del
Puesto
1  Elaborar los contratos y convenios celebrados por parte del Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos en
materia de Obra Publica y Adquisiciones estatal y federal para mejorar 100,
el desempeno institucional.
Funciones
1 Asesorar a las demas areas en todo lo relativo a la contratacion y ejecucion
de obra publica y servicios relacionados con las mismas, que sean de
naturaleza juridica.
2 Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por parte de los contratistas.
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3 Integrar y dar seguimiento a los contratos y convenios en materia de obra
publica y servicios relacionados con las mismas, asi como en materia de
adquisiciones que celebre el Comité Administrador Poblano para la
Construcciéon de Espacios Educativos.

4 Revisar pélizas de fianza de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos, remitir
las fianzas a la Direccién de Tesoreria de la Secretaria de Planeacién y
Finanzas, asi como intervenir en el tramite de solicitar la devolucién y
cancelacion de las fianzas cuando asi proceda.

S Dar atencién y seguimiento a los requerimientos de los organos de
fiscalizacién federal y estatal, asi como el Organo Interno de Control en el
Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos.

6 Elaborar los convenios de Colaboracion que celebre el Comité
Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos con
alguna Secretaria u Comité para el cumplimiento de los objetivos y/o
actividades del Comité Administrador Poblano para la Construccion de
Espacios Educativos.

7 Verificar que el ingreso de datos de los Contratos de Obra Publica y

adquisiciones en el Sistema Modulo de Operaciones 6.1 (OPUS), se haya
realizado de manera correcta por el Analista de Contratacion.

1.5 Direccion Administrativa

Puesto Direccion Administrativa N = II
Estructura

Comité Administrador

Entidad Poblano | bara .la Direccion |Direccion Administrativa
Construccion de Espacios
Educativos

ol . Direccion General

Inmediato

Objetivos del

Puesto

1 Organizar y administrar los recursos humanos, financieros, materiales y

servicios generales del Comité Administrador Poblano para la Construccion de
Espacios Educativos, vigilando que su aplicaciéon sea racional y eficiente de 10qgo,
conformidad con la normatividad aplicable vigente.
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Funciones

10

Proponer la aplicaciéon de la normatividad aplicable en materia de recursos
humanos, financieros, materiales y servicios generales para mejorar el
desempenno del Comité Administrador Poblano para la Construccién de
Espacios Educativos.

Integrar en coordinacién con las Direcciones, el anteproyecto anual de
presupuesto de ingresos y egresos del Comité Administrador Poblano para la
Construccién de Espacios Educativos.

Elaborar y someter a consideracién de la persona Titular de la Direccién
General, el anteproyecto de presupuesto anual de egresos e ingresos del
Organismo para la aprobacion de la Junta de Gobierno; asi como vigilar y
controlar su ejercicio conforme a los calendarios de desarrollo de los
programas y proyectos, realizando las modificaciones y transferencias
necesarias, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Establecer y conducir la politica de administraciéon interna que senale la
persona Titular de la Direccién General de acuerdo a las normas que
establezcan las instancias competentes y normatividad aplicable.

Coordinar, administrar y controlar las actividades de seleccién, contratacién,
capacitaciéon, motivacion, desarrollo, sueldos y salarios del personal del
Organismo, asi como las relativas al mejoramiento de las condiciones de
trabajo, de acuerdo a las politicas establecidas por las Autoridades
competentes.

Coordinar y vigilar la aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos
para la organizacion y administracién de los recursos humanos, materiales y
recursos financieros del Organismo.

Resolver y tramitar previo acuerdo con la persona Titular de la Direccion
General, los asuntos del personal al servicio del Organismo, tales como
remociones, licencias, despidos o ceses, asi como lo relacionado con toda
clase de movimientos de conformidad con los lineamientos fijados por los
ordenamientos juridicos en la materia.

Controlar el manejo del personal adscrito al Organismo, conforme a las
disposiciones aplicables, debiendo resolver los asuntos laborables que se
originen, previo acuerdo con la persona Titular de la Direccion General.

Supervisar los programas de empleo y servicio social, para satisfacer las
necesidades de apoyo en las diversas Unidades Administrativas del Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

Definir y proponer los sistemas de estimulo para el personal del Organismo

que determine el ordenamiento respectivo y las condiciones generales de
trabajo.
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Coordinar y fomentar las prestaciones y los servicios de caracter médico,
economico, social, educativo, cultural y recreativo a que tienen derecho los
trabajadores del Organismo, de acuerdo a las politicas establecidas por las
Autoridades competentes.

Controlar, supervisar y conciliar cuentas bancarias del Comité Administrador
Poblano para la Construccién de Espacios Educativos.

Controlar el archivo de concentracion e histérico, correspondiente a la
documentacién de las areas a su cargo.

Establecer las normas y politicas en materia de recursos materiales y
servicios generales, asi como controlar y vigilar el uso racional y adecuado de
los mismos, con el fin de proporcionar los recursos adecuados a las Unidades
Administrativas para el cumplimiento de sus funciones.

Coadyuvar con la Direccién de Desarrollo y Seguimiento Operacional, en los
procedimientos para la adjudicacion de los contratos de obra publica y
servicios relacionados con las mismas, asi como los relativos a las
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Comité Administrador Poblano
para la Construccion de Espacios Educativos, en términos de las
disposiciones aplicable.

Coadyuvar con la Direccion de Desarrollo y Seguimiento Operacional en la
instrumentaciéon de programas de induccién, capacitacion y desarrollo integral
de los aspectos mental, técnico, cultural, social y deportivo del personal del
Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos.

Realizar las acciones correspondientes para el desarrollo e impulso del
servicio civil de carrera de los servidores publicos del Comité Administrador
Poblano para la Construccién de Espacios Educativos, conforme a los
ordenamientos legales aplicables.

Coadyuvar con las Direcciones de Desarrollo y Seguimiento Operacional y
Juridica, en la entrega - recepcion de las Unidades Administrativas del
Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos,
en el ambito de su competencia.

Someter a la consideracion de la Direccion General, los contratos que afecten
al presupuesto del Organismo, los que sean materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestaciéon de servicios, asi como los demas documentos
que impliquen actos de administracién y que deban ser de su conocimiento.

Coordinar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
Comité y coadyuvar en los procedimientos de adjudicacién de obra publica y
servicios relacionados con la misma, asi como en la suscripcién de contratos
y convenios.

Establecer el control de suministros de materiales a las Unidades

Administrativas, a fin de proveer los recursos necesarios en forma oportuna,
proponiendo y vigilando el uso racional de los mismos.
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Instrumentar y mantener actualizados los inventarios de bienes muebles e
inmuebles a cargo del Organismo, asi como el control de los resguardos
correspondientes y verificar en su caso, la correcta aplicaciéon de los
procedimientos administrativos para la baja, destino o desincorporacién de
los bienes muebles del Comité Administrador Poblano para la Construccién
de Espacios Educativos, conforme a las normas establecidas por las
Autoridades competentes.

Proporcionar directamente o a través de terceros los servicios de instalacion,
adaptacién, mantenimiento, limpieza, vigilancia, reparacion y conservacion de los
bienes muebles e inmuebles, reproduccion, impresion, artes graficas y
encuadernacion, solicitados por las Unidades Administrativas o relativas a las
publicaciones autorizadas por la persona Titular de la Direccion General.

Supervisar los tramites de pago de los compromisos del Organismo.

Asesorar e informar a las Unidades Administrativas del Organismo, sobre la
elaboracion, asignacion y ejercicio del presupuesto, asi como apoyarlas en
todo lo relacionado en materia de presupuesto.

Atender las necesidades administrativas de las Unidades que integran el
Organismo, de acuerdo a los lineamientos generales.

Celebrar contratos con las instituciones de crédito bancario, para el adecuado
manejo de los recursos financieros del Organismo.

Administrar las actividades relacionadas con la contabilidad y la elaboracion
de los estados financieros y presupuestales del Organismo, de acuerdo a la
normatividad aplicable, asi como también vigilar que se dé cumplimiento
oportuno a las obligaciones fiscales a cargo del Organismo, en funcién de la
legislacién vigente en la materia.

Informar periédicamente a la persona Titular de la Direccién General sobre las
operaciones presupuestales y financieras del Organismo.

Realizar las funciones que las disposiciones legales le confieren al Organismo
que sean de naturaleza similar a las senaladas en las fracciones que
anteceden, y las que encomiende la persona Titular de la Direccion General.

Coordinar el establecimiento, control y evaluacion del programa interno de
Proteccion Civil, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

1.5.1 Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios

Generales

Puesto Subdireccion de Recursos Humanos,|Nivel de I
Materiales y Servicios Generales Estructura

Entidad Comite Administrador|Direccién |Direccién Administrativa
Poblano para la
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Construccién de Espacios
Educativos

Jefe

Inmediato

Direcciéon Administrativa

Objetivos del
Puesto

Coordinar y supervisar la administracion de los recursos humanos,
materiales y servicios generales del Comité Administrador Poblano para

la Construcciéon de Espacios Educativos a fin de proporcionar a las
Direcciones el personal adecuado, equipo y servicios que le permita 100%
cumplir con sus funciones.

Funciones

Participar en el establecimiento de las politicas de administraciéon interna que
sefale la Direccién Administrativa.

Realizar acciones tendientes a la aplicacion de normas, sistemas y procedimientos
de acuerdo a los programas y Lineamientos establecidos para la organizacion y
administracion de los Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales del
Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos.

Vigilar y controlar las necesidades administrativas de las Direcciones que
integran el Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios
Educativos de acuerdo a los Lineamientos Generales fijados, en el ambito de
su competencia.

Instrumentar y dar seguimiento a los sistemas de control y administracion
para las actividades de seleccidén, contratacion, capacitacién, motivacion,
desarrollo, sueldos y salarios del personal del Comité Administrador Poblano
para la Construcciéon de Espacios Educativos; asi como las relativas al
mejoramiento de las relaciones de trabajo, de acuerdo a las politicas
establecidas.

Establecer los programas de empleo y servicio social para satisfacer las
necesidades de apoyo de las Direcciones que integran el Comité Administrador
Poblano para la Construcciéon de Espacios Educativos.

Controlar los sistemas de estimulos y recompensas para el personal del
Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos,
que determine el ordenamiento respectivo y las condiciones generales de
trabajo, previo acuerdo con la Direccién Administrativa.

Proponer a la Direccion Administrativa acciones tendientes a fomentar y

tramitar oportunamente las prestaciones y los servicios de caracter médico,
economico, cultural, deportivo y recreativo a que tienen derecho los
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trabajadores del Comité Administrador Poblano para la Construccion de
Espacios Educativos y sus familiares, de acuerdo a las politicas establecidas
por las Autoridades competentes.

8 Supervisar el control y actualizacion del inventario de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Comité Administrador Poblano para la Construccién
de Espacios Educativos.

9 Coordinar la aplicacion de las disposiciones que permitan la adecuada

administracion de los archivos en posesion del Comité Administrador Poblano
para la Construccién de Espacios Educativos.

1.5.1.1 Departamento de Recursos Humanos

Nivel de

Puesto Departamento de Recursos Humanos v
Estructura
Comité Administrador
Entidad Poblano | bara . la Direccion |Direccion Administrativa
Construccién de Espacios
Educativos
Jefe . . . .
. Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Dar cumplimiento a la normatividad en materia de altas, remociones,
licencias, despidos o ceses, asi como lo relacionado con toda clase de
movimientos e incidencias, sueldos, salarios, estimulos, prestaciones y
servicios de caracter médico, economico y recreativo que coadyuve al 1o,
bienestar del personal del Comité Administrador Poblano para la
Construccion de Espacios Educativos.

Funciones

Tramitar las propuestas de nombramientos, promociones, licencias, altas,
modificaciones y bajas del personal del Organismo.
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10

Coordinar el desarrollo de las actividades y funciones relacionadas con la
noémina a fin de efectuar el pago de sueldo y prestaciones del personal en el
Organismo.

Gestionar las afectaciones presupuestales relacionadas con la prestacion de
servicios personales para ajustarse al presupuesto autorizado.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y de seguridad social
relacionadas con el pago de sueldos y salarios para evitar sanciones.

Verificar el calculo correcto y el entero oportuno de los impuestos a que
estamos sujetos los servidores publicos, asi como las retenciones que se
deban hacer a los trabajadores del Organismo; e Informar a la Subdireccién de
Recursos Financieros, el monto neto de la némina, a fin de que se destinen los
fondos necesarios para su pago y se realicen los tramites ante la institucién
bancaria.

Mantener actualizada la plantilla de personal a efecto de determinar la
cantidad de los puestos que se encuentran vacantes.

Administrar y controlar la emisién de credenciales del personal adscrito al
Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos.

Coadyuvar con la Direccién de Desarrollo y Seguimiento Operacional en la
instrumentacion de los programas de induccién, capacitaciéon y desarrollo
integral de los aspectos mental, técnico, cultural, social y deportivo del
personal del Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios
Educativos.

Actualizar los expedientes del personal adscrito al Comité Administrador
Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

Aplicar actividades sociales, culturales y deportivas para un mejor desarrollo
del personal del Comité Administrador Poblano para la Construccién de
Espacios Educativos.

1.5.1.2 Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales
Departamento de Recursos|Nivel de
Puesto Materiales y Servicios Generales Estructura v
Comité Administrador
Entidad Poblano | para .la Direcciéon |Direccion Administrativa
Construccion de Espacios
Educativos
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IS . Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Inmediato

Objetivos del

Puesto

1  Coordinar y controlar la adquisicion y el suministro de bienes y

servicios, asi como el mantenimiento de mobiliario, equipo de oficina, o

. : : 100%
transporte e inmuebles del Organismo a efecto de que las diferentes
Unidades Administrativas puedan desarrollar sus funciones.

Funciones

10

Verificar la existencia fisica de los almacenes mediante recuentos periédicos y
validar las cifras que reporte el area de adquisiciones y almacén.

Ejecutar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos.

Vigilar la obtencién de resguardos de activo fijo para el control de los mismos
que salvaguarde el patrimonio del Organismo.

Controlar el mantenimiento y autorizar las reparaciones de inmuebles,
mobiliario, equipo de oficina, equipo de computo y vehiculos para su 6ptimo
funcionamiento.

Supervisar la integracion de expedientes de vehiculos y proveedores a efectos
de contar con informacién completa y oportuna.

Coordinar las actividades de fotocopiado, vigilancia e intendencia para cubrir
las necesidades de las diferentes areas del Organismo.

Supervisar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos para las
cotizaciones de los diferentes proveedores en materia de equipo y material de
oficina y de limpieza.

Someter ante la Junta de Gobierno las solicitudes presentadas por las
instituciones para concurso y adjudicacioén.

Autorizar los movimientos en servicios de comunicacion teleféonica de las
diversas areas del Organismo a efecto de llevar un control de los mismos.

Verificar y controlar la dotaciéon de gasolina de los vehiculos que son utilizados

por las Direcciones del Comité Administrador Poblano para la Construccién de
Espacios Educativos.
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11

12

13

14

15

16

Coordinar las actividades de seguridad e higiene para prevenir riesgos de
trabajo.

Elaborar el plan de contingencia en casos de desastres en las instalaciones del
Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

Coordinar y capacitar las brigadas de proteccién civil y simulacros con el
personal del Organismo.

Realizar supervisiones peridédicas a las instalaciones en materia de seguridad.
Participar en la planeacion y supervision de sefializaciones de seguridad.

Ser enlace del Comité Administrador Poblano para la Construccién de
Espacios Educativos con el Sistema Estatal de Proteccion Civil para el
monitoreo y logistica en caso de desastre.

1.5.2 Subdireccion de Recursos Financieros

Subdireccion de Recursos|Nivel de

Puesto . . 111
Financieros Estructura
Comité Administrador

Entidad Poblano .. para .la Direccion |Direccién Administrativa
Construcciéon de Espacios
Educativos

Jefe . Direcciéon Administrativa

Inmediato

Objetivos del
Puesto

Administrar las actividades relacionadas con el registro contable de las
operaciones realizadas por el Comité Administrador Poblano para la 100
Construccion de Espacios Educativos, a fin de formular los estados o
financieros y demas informacion que se requiera para una oportuna
toma de decisiones.

Funciones

1

Coadyuvar y participar en el establecimiento de politicas de administracion
interna, que senale la Direccién Administrativa.
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10

Realizar acciones tendientes a la aplicacibn de normas, sistemas y
procedimientos para la organizaciéon y administraciéon de los Recursos
Financieros del Comité Administrador Poblano para la Construccién de
Espacios Educativos, de acuerdo con los programas y lineamientos
establecidos.

Coadyuvar en la realizacion de los diagnosticos de operatividad y proponer los
mecanismos necesarios para la evaluacién permanente de las areas de su
competencia.

Vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado al Comité Administrador
Poblano para la Construccion de Espacios Educativos, y que todas las
operaciones presupuestales y desarrollo programaticos se efectiien con apego
a las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Informar a la Direccion Administrativa sobre el seguimiento de la contabilidad,
elaboracion de los estados financieros y presupuestales, asi como el
cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo del Comité Administrador
Poblano para la Construcciéon de Espacios Educativos.

Intervenir en el analisis de la informacién financiera presentada por los
proveedores para los concursos de equipamiento con el propésito de
determinar su razoén, habilidad y viabilidad.

Solventar las observaciones que se deriven de las revisiones y auditorias
realizadas al Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios
Educativos, en el ambito de su competencia.

Supervisar la elaboracion del presupuesto anual de ingresos y egresos.

Definir las politicas financieras que aseguren el 6ptimo rendimiento de los
recursos del Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios
Educativos.

Coordinar las acciones necesarias a fin de que se efectien los registros
necesarios de las adquisiciones de bienes, servicios y obra publica que se
requiera para el desarrollo de las actividades del Comité Administrador
Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

1.5.2.1 Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal

Puesto Departamento de Contabilidad y|Nivel de v
Control Presupuestal Estructura
Comité Administrador
Entidad Poblano | para .la Direccién |Direccion Administrativa
Construccion de Espacios
Educativos
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Jefe

Inmediato

Subdireccion de Recursos Financieros

Objetivos del
Puesto

Supervisar y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado al
Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios
Educativos con la finalidad de cubrir las necesidades de cada 100%
Direccién, de conformidad con los lineamientos y normatividad
vigente.

Funciones

Coordinar las acciones relativas al ejercicio del presupuesto de egresos para
su control y registro.

Generar los estados financieros mensuales del Comité Administrador Poblano
para la Construccién de Espacios Educativos para su presentacién ante la
Junta de Gobierno.

Efectuar la determinacion en cantidad liquida del IVA y formular
oportunamente las declaraciones correspondientes basadas en la informacion
generada por el Departamento de Recursos Humanos.

Apoyar en la Subdireccion de Recursos Financieros en la formulacion del
anteproyecto del presupuesto anual de egresos del Comité Administrador
Poblano para la Construccién de Espacios Educativos, asi como vigilar su
ejercicio conforme a los calendarios de desarrollo de los Programas y
proyectos, debiendo proponer las modificaciones y transferencias necesarias,
de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Supervisar todas las operaciones referentes a pasivos financieros del Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos para su
control y registro.

Elaborar la conciliacion de los avances financieros de las obras y proyectos, a
efecto de verificar que se cumplan con los programas establecidos.

Revisar que la documentacion financiera de las empresas participantes, para
la compra de bases, de mobiliario y equipamiento cumpla con los requisitos

preestablecidos en la convocatoria.

Supervisar y analizar los saldos de cuentas bancarias para su conciliacion.
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10

11

12

13

14

15

16

Supervisar y revisar la programacién de facturas de pagos a proveedores, con
la finalidad de apegarse a las politicas establecidas.

Revisar y supervisar el correcto registro de los ingresos, asi como las
erogaciones realizadas en las pélizas respectivas.

Estructurar, definir y complementar la actualizacion del catalogo de cuentas
de acuerdo a las leyes aplicables en la materia.

Supervisar que la captura de las operaciones en el Sistema Integral de
Administracion Financiera se efectiie correctamente.

Establecer los periodos de pago de la documentacién comprobatoria de
acuerdo a la disponibilidad financiera y presupuestal del Comité
Administrador Poblano para la Construccion de Espacios Educativos.

Controlar el manejo de los fondos fijos del Comité Administrador Poblano para
la Construccion de Espacios Educativos con la finalidad de aplicar
correctamente el gasto.

Vigilar que la documentacion comprobatoria retina los requisitos Fiscales y
consigne la clave presupuestal correspondiente a fin de verificar que existe
disponibilidad para el pago de la misma.

Revisar los reembolsos a cargo del Comité Administrador Poblano para la
Construccién de Espacios Educativos para su autorizaciéon por parte de la
Direccién Administrativa.

1.6 Direccion de Proyectos Especiales

Puesto Direccion de Proyectos Especiales A = II
Estructura
Comité Administrador
Entidad Poblano  para 'la Direccién Dlrecglon de Proyectos
Construccién de Espacios Especiales
Educativos
e . Direccion General
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Coordinar la integracion de estudios y propuestas técnicas de los
proyectos de infraestructuras especiales y de administracion directa
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para su consideracién en el Programa Anual de Inversiéon Publica 100%
Especial (PAIP).

Funciones

10

Elaborar los planes, proyectos y programas, correspondientes a su Unidad,
sometiéndolos a consideracién de la Direccion General para la aprobacién de
la Junta de Gobierno, asi como supervisar su debido cumplimiento.

Disenar en coordinacién con la Direccion Administrativa las acciones para la
adquisicion de bienes e insumos que se requieran para ejecutar las obras por
administraciéon directa.

Informar a la Secretaria de la Funcion Publica del avance fisico y financiero
de los proyectos de infraestructura especial y administracién directa.

Elaborar proyectos ejecutivos, planos, catalogos de estudios para la
planeacién, programacion y presupuesto, especificaciones, programas de
ejecucion.

Establecer los mecanismos para el control del inventario de bienes y
documentos en materia de administracién directa y ponerlo a consideracién
de la Secretaria de la Funcién Publica.

Supervisar la elaboraciéon de los programas de ejecucién y erogaciones de
suministro de materiales.

Verificar que los proyectos especiales y de obras por administracion directa
cumplan con las especificaciones técnicas en apego al marco normativo
vigente.

Vigilar la entrega de las obras o de suministros por administracion directa y
asi como de infraestructura fisica especial.

Someter a consideracion de la Direccion General las acciones que fomenten
la participaciéon ciudadana, en aquéllos asuntos de interés publico de
competencia del Comité.

Proponer a su Superior Jerarquico reuniones de trabajo con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal,
Municipal, los sectores social y privado, y demas Unidades del Comité, para
el tramite y resolucién de los asuntos de su competencia.

1.6.1 Subdireccion de Obra por Administraciéon Directa

Puesto Subdireccion de Obra por|Nivel de I
Administracion Directa Estructura
idad Comité Administrador| .. |Direccion de Proyectos
Entida Poblano para la|Direccion Especiales
Construccion de Espacios
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Educativos

Jefe . . .

. Direccion de Proyectos Especiales

Inmediato

Objetivos del

Puesto
Integrar los proyectos de infraestructuras especiales y de

1  administracién directa para verificar que cumplan con las disposiciones

. . (0]
aplicables en la materia. 100%

Funciones

1 Coadyuvar a verificar y validar los planos de las propuestas técnicas de los
proyectos especiales y de obras por administraciéon directa, conforme a los
programas del Comité, de conformidad con las disposiciones aplicables como
supervisar su debido cumplimiento.

2 Coordinar acciones con la Unidad competente para la adquisicién de bienes e
insumos que se requieran para ejecutar las obras que se lleven a cabo por
administracién.

3 Coordinar la elaboracion de proyectos ejecutivos, planos, catalogos de
estudios para planeacion, programacion y presupuestacion, especificaciones,
programas de ejecucion y presupuestos.

4 Registrar el inventario de bienes y documentos en materia de administracion
directa y ponerlo a consideracion de la Secretaria de la Funcion Puablica.

5 Llevar el registro de las entrega-recepcion de las obras o de suministros por
administraciéon directa y asi como de infraestructura fisica especial
entregadas.

6 Coordinar el inventario de maquinaria, de equipo, de estudios, de proyectos y
demas documentos que se realicen sobre la obra en administracion directa y
ponerlo a consideracion de la Secretaria de la Funcion Puablica.

7 Coadyuvar en la elaboracion del dictamen en los casos de obra de
administraciéon directa y ponerlo a consideraciéon y aprobacion de su superior
jerarquico; asi como, hacerlo del conocimiento de la Secretaria de la Funcién
Publica, conforme a las disposiciones legales de la materia.

8 Ayudar en la coordinaciéon de la ejecucion de las obras publicas y servicios

relacionados con las mismas, asi como con las demas areas segun
corresponda, para cumplir con las infraestructuras especiales y de
administraciéon directa que en el ambito de su competencia realice el Comité.
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10

Colaborar en la elaboracién de los programas de ejecuciéon y erogaciones de
suministro de materiales, en las que se especifiquen las caracteristicas,
cantidades, Unidades de materiales y equipo que se requiera.

Mantener coordinacion con las demas areas para la debida planeaciéon y
ejecucion de la infraestructura fisica especial y obra por administracion
directa, incluyendo los tramites administrativos y legales que se requieran.

1.6.1.1 Departamento de Disefio y Proyectos

L Nivel de
Puesto Departamento de Disefio y Proyectos Estructura v
Comité Administrador
Entidad Poblano para la Direccién Direcciéon de Proyectos
Construccién de Espacios Especiales
Educativos
Jefe . . . .. .
Inmediato Subdireccion de Obra por Administracion Directa
Objetivos del
Puesto
1  Coordinar la elaboraciéon de proyectos ejecutivos, planos, catalogos de

estudios para planeacion, programacién, presupuesto, especificaciones, 100%
y programas de ejecucion.

Funciones

Coadyuvar al control de estudios, de proyectos y demas documentos que se
realicen sobre la obra en administracion directa y ponerlo a consideracion de
la Secretaria de la Funcion Publica.

Dar seguimiento a las solicitudes de asesoria técnica relacionada con
proyectos de infraestructura especial y administracion directa.

Gestionar en coordinacion con las Direcciones de Desarrollo y Seguimiento
Operacional y Administrativa los tramites relacionados con la planeacién y
ejecucion de la infraestructura fisica especial y obra por administracién
directa.

Coordinar el inventario de maquinaria, de equipo, de estudios, de proyectos y

demas documentos que se realicen sobre la obra en administracion directa y
ponerlo a consideracion de la Secretaria de la Funciéon Puablica.

59




Orden Juridico Poblano

1.6.1.2 Departamento de Supervision de Proyectos Especiales

Puesto Departamento 'de Supervision de|Nivel de v
Proyectos Especiales Estructura
Comite Administrador

Entidad Poblano  para .la Direccion D1recqlon de Proyectos
Construccién de Espacios Especiales
Educativos

Jefe . . . . .

. Subdireccion de Obra por Administracion Directa

Inmediato

Objetivos del

Puesto

1  Supervisar los proyectos de infraestructuras especiales y de

administracién directa con el proposito de que cumplan con la 100%
normatividad aplicable.

Funciones

Auxiliar a la Subdireccion de Obra por Administracion Directa, en la
coordinacion de supervisores o residentes de obra.

Supervisar y asesorar el manejo de bitacora de obras, para dar indicaciones al
contratista de acuerdo a normas Yy especificaciones para obras de
infraestructura especial y de administraciéon directa.

Revisar en conjunto con los supervisores de obras de infraestructura especial
y de administracion directa los avances programados con avances reales de
las obras.

Dar seguimiento al proceso constructivo de las obras de infraestructura
especial y de administracion directa y proporcionar apoyo técnico a los
supervisores que lo soliciten.

Revisar las actas de entrega de las obras terminadas de infraestructura

especial y de administracion directa, y que se encuentren debidamente
integradas.
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ACTA DE EXPEDICION

REGISTRO:
GEP1924/SA/OPD/10CAPCEE/0191/09/14/MO/006/AGO /2023

Fundamento Legal

Articulos 30 fraccion XIII, 49, 58 y 59 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Puebla; 9 y 12 de la Ley de
Entidades Paraestatales del Estado de Puebla; 1, 5 y 8 fraccion VI del
Decreto que crea el Comité Administrador Poblano para la
Construccion de Espacios Educativos; 1, 4, 9 fraccion IX y 13
fraccion VIII del Reglamento Interior del Comité Administrador
Poblano para la Construccion de Espacios Educativos y Acuerdo de la
Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado, por el que
establece los Lineamientos que deberan observar las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, para el diseno,
elaboracion, actualizacion y registro de los Manuales Administrativos.

Valida: Autoriza:

Alejandro Martinez Lavalle Mario Alberto Cruz Gonzalez
(AML) (MACG)

(DDSO) (DG)

JULIO 2023 JULIO 2023

Rubrica. Rubrica.
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