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INTRODUCCION

Los Manuales de Organizacién exponen con detalle la estructura organica de dicha dependencia,
sefialando los puestos y la relacion que existe entre ellos. Explican la jerarquia, los grados de
responsabilidad y autoridad, las funciones y actividades de las unidades organicas del Instituto
Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa.

El presente manual tiene como objetivo, exponer una vision clara de la estructura organica del
Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa del Gobierno del Estado de Colima,
sefialando los puestos, precisando las funciones que se realizan en cada unidad organica; y define la
responsabilidad, lo que permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo y evita la
duplicidad de funciones.

La informacién que integra este documento se obtuvo directamente de las personas responsables en
la dependencia, asi como de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Convenios, donde se hace
mencién de aspectos relacionados con el Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica
Educativa.

El documento lo conforman los siguientes apartados:

ANTECEDENTES: Se integra informacién del origen y evolucion del Instituto Colimense de la
Infraestructura Fisica Educativa de forma genérica.

MARCO NORMATIVO: Se hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y
actividades que se realizan en el |Instituto Colimense de la
Infraestructura Fisica Educativa, ordenandolas de mayor a menor
importancia.

ATRIBUCIONES: Se indican las atribuciones que le corresponden por las cuales fue creado el
Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa , siendo estas
la base de las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la misma, constituyéndose cada una de ellas para dar
respuesta a las necesidades de la sociedad.

ESTRUCTURA Representa las jerarquias de las diferentes areas y el grado de autoridad

ORGANICA: gue tienen en el Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica
Educativa.

ORGANIGRAMA: Es la representacidbn grafica de la estructura organica del Instituto

Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa que permite observar
las lineas de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de
comunicacion para el buen funcionamiento de la Institucién.

MISION: Es la razén de ser del Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”



VISION:

OBJETIVO GENERAL

CODIGO DE ETICA
DE LA APE

POLITICAS
GENERALES:

DESCRIPCION DEL
PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO:

TERMINOS Y
DEFINICIONES:

BIBLIOGRAFIA:

CONTROL DE
AUTORIZACION:

SECCION DE
CAMBIOS:

Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa

(INCOIFED) Clave: MO-30-01

Emisién: 28/02/2014
Version: 0
Pagina 7 de 162

MANUAL DE ORGANIZACION

Educativa con la cual todos los servidores publicos que laboran para la
Institucion deberan identificarse para su cumplimiento.

Donde se requiere estar como queremos que sea en un futuro el Instituto
Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa.

Es la condiciéon dltima que pretende alcanzar el Instituto Colimense de la
Infraestructura Fisica Educativa para consolidar la vision.

Consiste en un referente ético que consolida y guie el pensamiento, las
actitudes, practicas y formas de actuacion de los servidores publicos y
colaboradores del Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica
Educativa.

Lineamientos generales que guian la actuacion de los integrantes de la
institucién, encaminados a lograr los objetivos y cumplir la misién.

Se enuncian las funciones, responsabilidades, jefe inmediato y horarios
entre otras propias de un puesto que le fueron asignadas, para dar efectivo
cumplimiento a las atribuciones determinadas por la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica Estatal y los Reglamentos que regulan el
funcionamiento de la institucién.

Se presenta los requisitos minimos que debe tener una persona para poder
aspirar a ocupar el puesto en mencién.

Son términos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién
especifica para ampliar la definicion correspondiente que permita al lector
una mejor comprension del manual.

Se especifican los documentos que se utilizaron como fuente de informacion
y las herramientas que se aplicaron para recabar informaciéon en campo.

Hoja con la firma de quien autoriza este documento, quien da el visto bueno
y quién lo elaboré.

En esta seccion se especifica el nimero de version del documento de
acuerdo a las modificaciones y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Este documento lo debera de conocer todo el personal que labora en la institucion, preferentemente,
con la finalidad de que se identifiquen los grados de autoridad, la responsabilidad, la jerarquia, las
lineas de comunicaciéon formal; pero sobre todo, las funciones y responsabilidades que se tienen al
desarrollarse en los puestos que se mencionan.
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ANTECEDENTES DEL INCOIFED

Se crea el Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa, como organismo publico
descentralizado del Gobierno del estado, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado
a la Secretaria de Educacion del Estado.

El Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa funge como un organismo con capacidad
normativa, de consultoria y certificacion de la calidad de la infraestructura fisica educativa del Estado,
de construcciébn y como una instancia asesora en materia de prevencion y atencién de dafios
ocasionados por desastres naturales, tecnolégicos o humanos en el sector educativo.

Para dar cumplimiento a lo anterior, el Instituto considerara en todo momento las caracteristicas
particulares de cada regién, con base en su riqueza y diversidad.
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MARCO NORMATIVO

RECTORES

CONSTITUCIONES:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.

LEYES:

Ley del Instituto Colimense de la Estructura Fisica Educativa

Ley Organica de la Administracién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Colima.

Ley Estatal de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley para la integracién y Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de Colima.
Ley de adquisiciones, servicios y arrendamientos del sector publico en el estado de Colima.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

Ley de Mejora Regulatoria para el estado de Colima

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley de Asentamientos Humanos de Colima

Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del
Estado

Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda del Estado de Colima

Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil

PLANES:
Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015

REGLAMENTOS:

Reglamento Interior del INCOIFED.

Reglamento de Desarrollo Urbano y Seguridad Estructural del Municipio de Colima.
Reglamento de zonificacidon para el Estado de Colima.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Reglamento de las Leyes Estatales
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DECRETOS:

Decreto de la Ley donde se establecen las bases administrativas generales respecto de las
disposiciones legales que regulan la asignacion y uso de los bienes y servicios que se pongan a la
disposicion de los funcionarios y empleados de las dependencias y entidades de la administracion
publica del estado de Colima.

Decreto No. 364, por el que se reforman el articulo 9°, las fracciones Il y Xll, del articulo 19°, la
fraccion xii del articulo 20°, 21°, 25; se adicionan las fracciones XXIIl, XXIV y XXV del articulo 20°,
haciéndose el corrimiento respectivo para que la actual fraccion XXIIl pase a ser la fraccion XXVI; y
se derogan las fracciones VIl y XIlI del articulo 20°, todos de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Colima.

NORMATIVOS:

ACUERDOS:
Acuerdo Ley donde se establecen las bases generales conforme a las cuales los servidores publicos
deberan de entregar a quienes los sustituyan al término de su empleo, cargo o comision.

NO NORMATIVOS:

PROGRAMAS:

Programa General de Obra
Programa Escuelas de Calidad
Programa Escuela Digna

GUIAS:

INFORMES:

Informe de Actividades para la elaboraciéon del Informe de Gobierno.

Informes a la Comisién Nacional de los Derechos Humanos y demas autoridades competentes
Informe de cumplimiento de metas a Planeacién Operativa de Gobierno del Estado

Informe de Formato Unico de Obra a la Secretaria de Hacienda

Informe de Avances Fisicos-Financieros a la SEP
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METAS:

Proyectar, construir, rehabilitar, mantener y equipar los espacios educativos publicos del Estado de
Colima, logrando que nuestros usuarios se sientan satisfechos con instalaciones funcionales,
seguras, adecuadas y cOmodas que permitan cumplir el programa educativo.

Mejorar a través de la capacitaciéon constante del personal; evaluaciéon y seguimiento de nuestros
procesos, implementando circulos y sistemas de calidad de conformidad con la Norma 1SO
9001:2008 y la normatividad aplicable.
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ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES
DEL INSTITUTO COLIMENSE DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA

I Fungir como autoridad en materia de infraestructura fisica educativa;

Il Disefiar, dirigir y llevar a cabo los programas relativos a la construccion, equipamiento, mantenimiento,
rehabilitacion, refuerzo, reconstruccién, reconversién y habilitacibn de inmuebles e instalaciones
educativas;

M. Emitir y aplicar especificaciones técnicas para la elaboracion de estudios, proyectos, obras e
instalaciones, asi como proponer la difusién de las normas oficiales mexicanas que se expidan en
materia de construccion, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacion, refuerzo, reconstruccion,
reconversion y habilitacién de los inmuebles e instalaciones destinados al servicio del sistema educativo
estatal;

V. Crear y actualizar permanentemente un sistema de informacién del estado fisico de las instalaciones
que forman la infraestructura fisica educativa, en colaboracion y coordinacion con las autoridades
locales a través de los mecanismos legales correspondientes, para lo cual tendran las atribuciones
siguientes:

a) Recopilar la informacion pertinente del estado fisico que guarda la infraestructura fisica
educativa a nivel estatal;

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

c) Convenir con la autoridad competente el acceso a las instalaciones educativas del Estado, a fin
de recopilar la informacion respectiva, en las ocasiones que sea necesatrio;

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

e) Realizar acciones de diagnéstico y pronéstico relacionadas con la infraestructura fisica
educativa.

V. Formular, proponer y ejecutar programas de inversion para la construccién, mantenimiento,
equipamiento, rehabilitacion, reforzamiento, reconstruccion, reubicacién y conversion de los espacios
destinados a la educacién que imparta el Estado, de acuerdo con las disposiciones presupuestarias, asi
como realizar la supervision de la obra, de conformidad con las normas y especificaciones técnicas que
sean emitidas para tal efecto;

VL. El INCOIFED tendra las siguientes atribuciones en materia de certificacion de la infraestructura fisica
educativa;

a) Establecer los lineamientos del Programa Estatal de Certificacion de la infraestructura fisica educativa,
congruentes con los lineamientos reglamentados en la Ley General de la Infraestructura Fisica
Educativa;
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Establecer los requisitos que deberd reunir la infraestructura fisica educativa para ser evaluada
positivamente, los cuales deberan ser congruentes con los requisitos reglamentados de la Ley General
de la Infraestructura Fisica Educativa, y en lo que ademas se deberan contemplar las disposiciones del
articulo 6 de esta Ley;

Recibir y revisar las evaluaciones;
Dictaminar, en el ambito de sus atribuciones, sobre las evaluaciones realizadas;

Determinar los criterios y la calificacion que debera cumplir la infraestructura fisica educativa para
obtener el certificado;

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

Difundir el Programa Estatal de Certificacion de la Infraestructura Fisica Educativa a la Instituciones del
Sistema Estatal de Educacion y a la sociedad en general;

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

Certificar la calidad de la infraestructura fisica en el Estado.

Certificar la calidad de la infraestructura fisica educativa en los casos de las escuelas particulares en el
Estado a que la autoridad estatal otorgue el registro de validez oficial de estudios, en los términos de la
Ley;

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

Elaborar proyectos ejecutivos en materia de infraestructura fisica educativa, a peticion de parte, de
acuerdo con las normas y especificaciones técnicas emitidas para tal fin y a su capacidad de recursos
financieros, humanos y materiales;

Promover la obtencion de financiamiento alterno para la construcciéon, mantenimiento, equipamiento,
habilitacién, rehabilitacion y reforzamiento de los inmuebles e instalaciones destinados al servicio de la
educacion que imparta el Estado;

Promover, en coordinacion con las autoridades correspondientes, la participacion social en la
planeacién, construccién, mantenimiento y proteccion de los espacios educativos;

Impartir capacitacion, consultoria y asistencia técnica, asi como prestar servicios de asesoria a los
organismos, entidades, instituciones o personas que lo requieran, en materia de elaboracién de
proyectos, ejecucion, supervisién y normatividad de la infraestructura fisica educativa, asi como para
determinar los mejores esquemas u opciones de seguridad de la infraestructura fisica educativa, de
acuerdo a su capacidad de recursos financieros, humanos y materiales.
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Coadyuvar con el Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa en la realizacion de acciones de
seguimiento técnico y administrativo de los diversos programas aplicables a la infraestructura fisica
educativa;

Planear, programar y dar seguimiento técnico a los recursos autorizados para la ejecucion de proyectos
de inversion en infraestructura fisica educativa del Estado;

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

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

Coordinar las actividades derivadas de la prevencion y atencion de dafios causados a la infraestructura
fisica educativa estatal por fenémenos naturales, tecnoldgicos o humanos;

Desarrollar y aplicar programas de investigacion y desarrollo en materia de infraestructura de nuevos
sistemas constructivos y proyectos arquitecténicos; disefio de mobiliario y equipo, incorporacién de
técnicas y materiales de vanguardia y tradicionales, ecoldgicos, regionales, econdmicos y de seguridad;

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

Realizar y promover investigaciones sobre avances pedagodgicos, tecnologicos y educativos que
contribuyan a contar con una infraestructura educativa de calidad, permitiendo la seguridad y
condiciones Optimas de acuerdo a su contexto;

Vincular y coordinar los esfuerzos de los organismos sociales del sector privado que desarrollen
proyectos relacionados con la infraestructura fisica educativa, en los términos de las leyes aplicables;

Obtener ingresos propios por servicios remunerados derivados de su objeto y administrar su patrimonio;

Vigilar el cumplimiento y la aplicacién de las disposiciones legales y reglamentarias, asi como de la
normatividad complementaria procedente;

Revisar y aprobar, en su caso, los proyectos de reparacién, reconstruccion, reforzamiento, ampliacion
y/o construccion de la infraestructura fisica educativa en la Entidad; y

Las demas que para el cumplimiento de su objeto le sefialen las disposiciones legales aplicables.
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ESTRUCTURA ORGANICA

s
Director(a) General 1
Secretario(a) Técnico(a) 1
Secretario(a) 1
Asesor(a) Juridico 1
Chofer 1
Respons_a’ble de Informatica y acceso a la 1
Informacion
Director(a) Técnico(a) 1
Supervisor(a) 10
Técnico Asistente 1
Secretaria 1
Subdirector(a) de Proyectos 1
Proyectista 4
Subdirector(a) de Costos y Presupuestos 1
Asistente 1
Auxiliar de Costos y Presupuestos 1
Analista 3
Director(a) de Planeacién 1
Director(a) de Administracion 1
Jefatura de Almacén 1
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Auxiliar Técnico 1
Jefatura de Recursos Humanos y Materiales 1
Intendente 2
Velador 2
Jefatura de Contabilidad 1
Auxiliar Administrativo 1
Auxiliar Contable 1

Total de personal 42

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”



SUPERVISION
(10)

Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa

(INCOIFED) Clave: MO-30-01

MANUAL DE ORGANIZACION

Emision: 28/02/2014
Version: 0
Pagina 17 de 162

ORGANIGRAMA

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA TECNICA

COMITE TECNICO Y DE
OBRAS

ASESORIA JURIDICA

I
RESPONSABLE DE
INFORMATICA Y
ACCESO A LA
INFORMACION

SECRETARIA

CHOFER

DIRECCION TECNICA

TECNICO ASISTENTE

SUBDIRECCION DE
PROYECTOS

PROYECTISTA

AUXILIAR DE COSTOS
Y PRESUPUESTOS

DIRECCION DE DIRECCION DE
PLANEACION ADMINISTRACION
SECRETARIA
I =
SUBDIRECCION bE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
AN ALMACEN RECURSOS HUMANOS CONTABILIDAD
Y MATERIALES
ASISTENTE ] AUXILIAR
AUXILIAR TECNICO INTEN(I;)ENTE AR o
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MISION

Ser el organismo publico responsable de programar, proyectar, construir, mantener, equipar,
rehabilitar, reforzar, reconstruir, reubicar, reconvertir y certificar los espacios destinados a la
educacion que imparte el Estado de Colima; actuando con eficiencia, calidad, honradez y
compromiso, apegandose a las disposiciones legales y lineamientos normativos; asi como cumplir en
tiempo y forma con las metas de los programas de inversion de las instituciones del sector educativo.

VISION

Consolidarse como un organismo vanguardista y de prestigio en el ambito educativo, que contribuya
al desarrollo y fortalecimiento del Estado de Colima, al proveer de mas y mejores espacios de
infraestructura fisica, logrando con ello elevar el nivel educativo en el Estado.
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OBJETIVO GENERAL

Contribuir al mejoramiento integral de las condiciones de vida de los colimenses, elevando de forma
estratégica y sustentable la calidad, cantidad y cobertura de los inmuebles e instalaciones del sistema
educativo estatal, para dar respuesta a las necesidades y al desarrollo de la sociedad, con
transparencia y excelencia acreditada para ser ampliamente reconocidos a nivel estatal, nacional
e internacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

I. Fungir como un organismo con capacidad normativa, de consultoria y certificacion de la
calidad de la infraestructura fisica educativa del Estado, en términos de las leyes federales, la
Ley de Educacién del Estado de Colima y demas disposiciones aplicables;

Il. Establecer y aplicar lineamientos para que la infraestructura fisica educativa del Estado
cumpla determinados requisitos de calidad, seguridad, funcionalidad, oportunidad, equidad,
sustentabilidad y pertenencia, de acuerdo con la politica y el proyecto educativo definido, y
con base en lo establecido en la Ley y los programas educativos, sectoriales y de desarrollo
regional;

Ill. Actuar como una instancia asesora en materia de prevencion y atenciébn de dafios
ocasionados a la infraestructura fisica por fenébmenos naturales; tecnolégicos o humanos en el
sector educativo;

IV. Encargarse de la construccion, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacién, refuerzo,
reconstruccion y habilitacién de inmuebles e instalaciones destinados al servicio educativo
estatal; y

V. Promover programas de proteccién y cuidado de las instalaciones educativas.
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CODIGO DE ETICA PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE COLIMA

0 CODIGO DE ETICA PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA
ot DE| ESTADO DE COLIMA

Yo

como Servidor Poblico pertenecients

Orientados a la Persona
Bienestiar Comuniturio
Todas las decisiones y acciones del Servidor Poblico deben
estar dirgidas a ks satisfaccion de las necesidades = intereses
de la sociedad, por encima de inter=ses pardiculares ajenos
al bienestar de lo colecfividad. E| Servidor Pablico no debe
permatir que influyan en sus juicios y conducha, inteneses gue
pusdan perjudicar o beneficiar o personas o gnapos en detri-
mento ded biereshar de o sociedad.
Bl compromaso con el bienestar comunitanio implica que =
Servidor Poblico esh® consciente de que & servicio pablico
&5 un patrimaonio que perenece o todos los mekcanos y gus
representa una misian gue stlo adguisns legitimidad cuando
busca satisfacer las demandas sociales y no cuardo = pers-
guen beneficios individuales.

Responsabilidad

FResponder por las cons=cuencias de nueshos aociones en =l
ejercicic del servicio poblico.

Bl Servidor Poblico debe obrar con ks premisa de saber res-
ponder o las acriones que digrismente reslfiza en & Serricio
de sy =mplen, cargo o comision, ofrontando los consecuer-
cigs de sus octos y encamingr sus sociones o ks setidiacion
de las demandes sockales, procurando que su ectuacion fo-
mente 2| desanollo sostenible de la entidad, pans looual debe-
i evitar la afectacion del patrimonic cutbaral y del scosistema
el Estada.

Homradez

B Servidor Pablico no debers ulilizor su cago poblics para ol
reer algin provecho ovenloja personal o e favor de tercenos.
Tempooo dd:ﬁhmunmphr:mmnpdﬂ:u—
resde cuglguier | O U plaetian comprome-
ter su des=mpeiic como Servidar Pablicz.,

Cel Servicio Pdblico

lrmy i

Bl Servidor Publico debera actuar sismpre =n forma objethm =
imparcial sin conceder preferencias o privilegias indebidos &
personaalguna. Su compromiso es tomar decisiones y ejercer
sus funciomes de maners abjetiva, sin prejuicios persorales y
in permitir la influercis ind=bida de obros pereonas.

Transparencia

Garantizar £l #cceso & la informacion gubernamental, sin mis
limite que el que imponga el interds pablico y los derechos d=
privacidad de los particulares, establscidos en |a bey, @i como
el uso y la aplicacin fransparerds de los recurses poblicos,
i sondo wu - hn

Faquela !DciﬂdlﬂﬁE:’lE t;lud'm & conocer &l resulindo de las
acciones coma Sersidor Poblics, cumpliends con le responsa-
bilickzd de= i nfiormary pressmar cssras clorss 8 ka ciudadanta.

me comprometo & cumpliry a sujetanme =n mi actuacion  los valores
:s'hl:letld-us =n el Cadiga de Etica para la Admanistracien Pisblica del Estado de Colima, que se describen a confinuacian.

Realizando sus funciones con eficacia y calided, asi como
a contar permanentemente con ks disposicion pars deso-
rrcd lar procesos de mejora confinua, de modemizecion y de
opiimizacidn de recursos poblicos.

Equidad

|guzlded nire hombres y mujeres de participar squitati-
wamente en las actividedes de las Insfituciones Foblicas.
Fomentando la participacion en igualdad de circunstan-
cias entre hombres y mujeres en la vida politica, scong-
mica y social, con la finalided de combatir costumbres y
practicas discriminatorias entre bos géneros.

—\ - o
De la Calidad en el Servicio Pdblico
Insfitucionalidad

El Servidar Poblice reconoce y defiende los valones institu-
cionales y su achuar se sustento en ellos.

Es por elio que debe cumplir con los valores instiucionales,
apropigndose de zllos y defendiéndolos anfe todo aguello
que pretenda quebrantarios.

Eficacia y eficiencia

El S=rvidor Pablico debe alcanzor los chjstives plamt=a-
dos, uhilizando los recursos que tenge asignados de ma-
nera responsabls.

El Gervidor Foblico debe plart=arse y alcanzar los objeti-
wos propuestos mediante estrategias con enfogue hacia
resultados, utilizando =l minimo de recursos y ti=mpo
que tengs asignados pars cumplir con sus obligaciones.

Lid

El Servidor Foblico debe corvertirse en un promator de
walores y principios en la socseded, partiendo de su sjem-
plo parsonal al aplicar coabalmernts =n &l desempeiio d=
su cargo poblico este Codigo de Etica.

El liderazgo tambidn debe asumirlo demtro de |2 instibu-
citn poublica en que se desempefie, fomentando aquellas
conducias que promuevan una cultura #tica y de calidad
en el servicio publico. Adquiriendo una responsabilidad
especial, ya gue o traves de su actibed, actuacion y des-
empeno se construye la confiarza de los cisdadancs =n
sus instituciones.

— .. o
De la Proteccién al Medio Ambiente
Conservacion del emtormo ecolagico

¥ profeccion del medio ambiznie

Fomentar la conservacion del enfomo ecologico y protec-
citn al ambierte.

El Servidor Fablico debe propiciar =1 desarrolle sustentable
¥ procurer gque sus acciones fomenten lo preservscian del
equilibrio ecolégico de |a entidad, ssi como las de protec-
citr del ambisnts del Estada

Firma ded Servidor Piblico

Colma, Col. a de

de 2011

=COMMED DE ETICA PARA LA ADMIMISTRACION FUBLICA DEL ESTADD DE COLIMA"

*2011, ARD DE LA LIEERTAD DE EXPRESION EN COLIMA"

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”



Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa
(INCOIFED) Clave: MO-30-01
Emisién: 28/02/2014
o Version: 0
MANUAL DE ORGANIZACION Pagina 21 de 162

POLITICAS GENERALES

1. Todo funcionario tiene la responsabilidad de hacer que su trabajo sea mas practico y sencillo,
informando en todo momento el avance de sus resultados a su superior inmediato.

2. Todo funcionario publico trabajara arduamente en el cumplimiento de su responsabilidad.

3. Los trabajadores que consuman alimentos en horario de trabajo deberan hacerlo sin alterar el
funcionamiento de los servicios.

4. Los servidores publicos que tengan a su cargo algun vehiculo o que hagan uso de éste, deberan contar
con licencia de conducir vigente.

5. De igual manera deberan reportar dafios o anomalias a la Jefa de Recursos Humanos y Materiales para
tramitar la accion correspondiente.

6. Es responsabilidad del servidor publico hacer buen uso en la via publica del vehiculo asignado a su
cargo.

7. Es obligacion del servidor publico con vehiculo asignado mantenerlo en condiciones 6ptimas de limpieza.

8. No podrd el servidor publico con vehiculo asignado prestar o cambiar el vehiculo con otro servidor
publico sin previa autorizacion del Director Administrativo.

9. Queda prohibido el uso de vehiculos oficiales fuera del horario laboral excepto actividades justificadas
mediante oficio de comision expedido por su jefe inmediato y autorizado por el Director Administrativo.

10. Todo el personal sin excepcién debera portar invariablemente el uniforme y gafete de identificacion
durante su jornada laboral.

11. Todo servidor publico deberd conducirse con respeto hacia los compaferos de trabajo, durante la
jornada laboral.

12. Todo el personal que registre checadas en el sistema digital no debera excederse de 15 minutos en su
horario de entrada ya que se considerara retardo de las 8:16 a las 8:30 hrs., al acumular tres retardos
se considerara una falta, igualmente al registrar una entrada después de las 08:30 hrs. Por cada falta se
aplicara un descuento nominal siempre y cuando no exista una justificacion por escrito autorizada por su
jefe inmediato y con el visto bueno del Director Administrativo.
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CAPITULO Il
Catalogo de Puestos
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Nombre del Puesto

Direcciéon General

Objetivo del puesto:

Puesto al que reporta:

Director(a) General

INCOIFED Direccién de Area No aplica

Representar legalmente y administrar el Instituto Colimense de la Infraestructura
Fisica Educativa, asi como dar tramite y resolucion de los asuntos de su
competencia.

Gobernador(a) del Estado (Junta de Gobierno)

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas

Secretario(a) Técnico(a)

Secretario(a)

Asesor(a) Juridico(a)

Chofer

Director(a) Técnico(a)

Director(a) de Planeacion

~NolahwN(E
N NI I

Director(a) de Administracién

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

JUNTA DE GOBIERNO | | DIRECCION GENERAL
COMITE TECNICO Y DE
OBRAS
SECRETARIA TECNICA ASESORIA JURIDICA
RESPONSABLE DE
INFORMATICA Y

ACCESO A LA

INFORMACION

SECRETARIA CHOFER

- DIRECCION DE DIRECCION DE
DIRECCION TECNICA PLANEACION ADMINISTRACION
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Narrativa

=

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales 0 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacion respectiva;

3 | Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos, nimeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 | Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le corresponda;

5 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

6 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asi como de la
normatividad aplicable a su competencia; y

7 | Las demas que le confiera el superior jerarquico.

ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS

Conducir el funcionamiento del Instituto vigilando el exacto y oportuno cumplimiento de los
acuerdos de la junta de Gobierno;

Acordar con los titulares de las unidades administrativas y, con los servidores publicos del
Instituto, el despacho de los asuntos de la competencia de estos, cuando asi lo considere
necesarios;

Definir las politicas de instrumentaciéon de los sistemas de control que fueren necesarios,
tomando las acciones correspondientes para corregir las deficiencias que se detectaron y
presentar informes periddicos sobre el cumplimiento de los objetivos del sistema de control, su
funcionamiento y programa de mejoramiento;

Proporcionar tanto al Organo de Control y Desarrollo Administrativo como al Comisario Publico
Oficial o Ciudadano designado por la Secretaria de la Contraloria General, las facilidades e
informes necesarios para el desempefio de su funcién;

Presentar a la Junta de Gobierno el informe del desempefio de las actividades del Instituto,
incluyendo el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo se cotejaran las metas propuestas
y los compromisos asumidos por la Direccion General, con las realizaciones alcanzadas;

Presentar anualmente a la Junta de Gobierno dentro de los dos primeros meses del afio, los
estados financieros y el informe de actividades del ejercicio anterior;

Someter a la consideracion de la Junta de Gobierno a mas tardar en la primera quincena del mes
de octubre de cada afio, el anteproyecto del programa de presupuesto, mismo que debera
elaborarse de conformidad con la legislacion aplicable;

Administrar los recursos de inversién autorizados y asignados del Gobierno Federal, como Estatal
y los recursos propios, de conformidad con la normatividad aplicable;

Crear y actualizar permanentemente un Sistema de Informacién del estado fisico de las
instalaciones que forman la Infraestructura Fisica Educativa, (Art. 10 Fracc. IV de la Ley del
Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa), en Coordinaciéon con el Centro de
Informacién para el Desarrollo del Estado de Colima (CIDECOL);

Ejecutar la infraestructura educativa en el Estado, a través de acciones de construccién y
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mantenimiento, rehabilitacion, ampliacion y equipamiento;

Promover la colaboracidon y coordinacién con los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal y
sectores privado y social para la ejecucién de sus obras de Infraestructura educativa;

Establecer la cultura de calidad integral en el proceso de planeacion, disefio, proyecto,
construccion, equipamiento, rehabilitacién y mantenimiento de la infraestructura fisica educativa;

Establecer las politicas administrativas y elaborar y mantener actualizados los manuales de
organizacion y de procedimientos del Instituto;

Someter a consideracién de la Junta de Gobierno, la creacion y supresiéon de las unidades y
oficinas administrativas que estime conveniente para el debido cumplimiento de los fines del
Instituto y asignarles las funciones que considere procedente;

Garantizar el acceso a la informacion publica referente al Instituto, de conformidad a la "Ley de
Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Colima"; y

Las demas que se le asignen en otras disposiciones legales aplicables o las que expresamente le
encomiende la Junta de Gobierno.

NO. Tipo de Indicador Férmula Periodicidad

1 Gestion / Resultados No. de empleados Anual
Registro de movimientos de capacitados / total de
personal empleados

Con que puesto/area Para qué?

| 1 | Con todas las areas del INCOIFED Delegacion de funciones

Con que &rea/ organizacién Para qué?

SE Para coordinar la Ejecucion PGO

N~

Gobernador Para recibir instrucciones de trabajo

INIFED Para coordinar programas de obra y
normatividad

OSFAE Para coordinar programas de obra Federales

Directores de escuelas Proporcionar atencion de sus necesidades

ANOCIE Para participar en reuniones de los Institutos
Estatales de los Estados

Horario laboral De: 8:00 A:15:00 hrs.

Observaciones

De acuerdo a las necesidades del servicio
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DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado

Recursos Materiales Es responsable del uso y cuidado que se le dé al Alto
mobiliario, equipo y vehiculos del Instituto

Recursos Humanos Tiene personal a su cargo Alto

Recursos Financieros Es responsable de ejercer el presupuesto con que Alto
cuenta el Instituto.

Informacién Maneja Informacién confidencial Alto
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Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Posgrado

Especialidad Optima Compatible
Ingenieria civil Arquitectura y Educacion

Actitudes Responsabilidad, Autocontrol, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto,
Objetividad, Etica, Dindmica, Apertura.

Habilidades Comunicacion Interna, Don de mando, orientacion a resultados, Trabajo Bajo Presion,
Trabajo en equipo, Liderazgo, Planeacién, Negociacion, Vision Estratégica,
Obijetividad.

Conocimientos
Técnicos

Infraestructura educativa, disefio de proyectos, manejo basico del office.

Experiencia Previa

Minima en

Afios, meses

Administracién de proyectos
Infraestructura educativa

3 afios

Requiere disponibilidad para
viajar

Sl NO
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
DE DIRECTOR(A) GENERAL

Fundamental Narrativa Nivel Minimo requerido de
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1 . .
ADMINISTRACION PUBLICA 3
2 GESTION PUBLICA 3
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 2
4 TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1
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Nombre del Puesto

Direcciéon General

Objetivo del puesto:

Puesto al que reporta:

Puestos que le
reportan

Secretario(a) Técnico(a)

INCOIFED Direccion de Area

No aplica

Apoyar a la Direccidon General en los compromisos del instituto, de acuerdo a la

normatividad vigente aplicable.

Director(a) General

Nombre del Puesto

No. de Plazas

1

Responsable de Informética y Acceso a la Informacion

1

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA TECNICA

RESPONSABLE DE
INFORMATICA Y
ACCESO A LA
INFORMACION
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Principales

_p Narrativa

Funciones

Institucionales

1 | Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas areas que integren la unidad administrativa
correspondiente;

2 | Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que les correspondan y
someterlos a la consideracién del Director General,

3 | Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que
sefiale el Director General, para el logro de los objetivos y prioridades establecidos para
el Instituto;

4 | Rendir los informes y formular los dictamenes, estudios y opiniones que solicite el
Director General;

5 | Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas disposiciones
relacionadas con los servicios y actividades de la competencia de la respectiva unidad
administrativa, tomando las medidas adecuadas para prevenir y corregir la violacion de
esas normas y para la aplicacion, en su caso de las sanciones procedentes;

»

Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la unidad a su cargo;

7 | Someter a la consideracion del Director General los proyectos de modernizacion y
desarrollo administrativo de la unidad administrativa correspondiente, para su mejor
funcionamiento y optimizacion de los servicios;

8 | Propiciar la participacién del personal en la mejora continua de los procedimientos,
enfocada a proporcionar servicios de calidad,;

9 | Cumplir con los objetivos, metas y operacion del sistema de gestién de calidad;

10 | Atender al publico en los asuntos de la competencia de la unidad administrativa
respectiva; y

11 | Desempefiar las demas atribuciones que les confieran las distintas disposiciones
legales y reglamentarias vigentes o les encomiende el Director General.

Funciones
Técnicas ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS

Organizar y coordinar las juntas de Gobierno;

Representar a la Direccion General en eventos oficiales;

Dar seguimiento a avances fisicos y financieros de obras;

Participar en el comité Técnico de obras del Instituto;

Elaborar orden del dia y asuntos a tratar en junta de Gobierno;

Elaborar convocatoria para el comité;

Representar al presidente en sus funciones cuando esté ausente;

Llevar el control de los acuerdos;

Recabar firmas en documentos diversos;

=

Levantar acta circunstanciada y lo que asigne el Director General;

PO OWoOO~NOOULRA, WNE

=

Participar en los procesos de licitacién;

=
N

Reportar a la Direccién General los procesos de licitacién;

[EEY
w

Generar la informacién de las licitaciones; y

'—\
S

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
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NO.

Tipo de Indicador Formula Periodicidad
1 No aplica No aplica No aplica
Relaciones } ;
internas Con que puesto/area Para qué?
1 | Director General Reportar e informar asuntos del instituto.
5 Director de Planeacion. Para dar indicaciones y seguimiento de tareas
de la Direccién de Planeacién.
3 Director Técnico. Seguimiento de los avances fisicos y
financieros.
Relaciones , L, .
externas Con que area/organizacion Para qué?
1 | INIFED Para dar informes de seguimiento de obra y
programas de obra.
> | sg Planeacion de obras para los ejercicios

Horario laboral

anuales.

De: 8:00 A: 15:00 hrs.

Observaciones

De acuerdo a las necesidades del servicio.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Es responsable del uso y cuidado del mobiliario y Medio
equipo asignado para el desempefio de sus funciones
Recursos Humanos No aplica Nulo
Recursos Financieros No aplica Nulo
Informacién Maneja informacion confidencial Alto
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Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Requiere disponibilidad para

viajar
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Nombre del Puesto

Secretario(a) Técnico(a)

PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable

Licenciatura Maestria

Optima Compatible

Ingenieria o Arquitectura Ingenieria, Arquitectura y Administracion.

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Objetividad,
Etica, Dinamica, Apertura, Proactivo.

Comunicacioén Interna, Orientacién a Resultados, Trabajo Bajo Presién, Trabajo en
equipo, Liderazgo, Vision Estratégica, Obijetividad,

De obra, Ley de Obra Publica, Ley del INCOIFED, Lineamientos para programas de
obra, Transparencia Gubernamental.

Minima en Afos, meses

Construccion 3 afos

SI| X NO
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MANUAL DE ORGANIZACION

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Fundamental Narrativa Nivel Minimo requerido de
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1 . .
ADMINISTRACION PUBLICA 2
2 GESTION PUBLICA 2
3 CALIDAD EN EL SERVICIO 2
4 TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1
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Responsable de Informéticay Acceso a la Informacion

Direccion General

INCOIFED

Direccion de Area

No aplica

Objetivo del puesto:

Proporcionar y mantener en 6ptimo estado la infraestructura de hardware y software
asi como administrar la pagina del Instituto, facilitando la generacién de informacion

agil, oportuna y de calidad, para la correcta toma de decisiones.

Puesto al que reporta:

Secretario(a) Técnico(a)

Puestos que le reportan

Nombre del Puesto

No. de Plazas

1

No aplica

No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

ISECRETARIA TECNICA

RESPONSABLE DE
INFORMATICA Y
ACCESOA LA
INFORMACION

NO APLICA
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Funciones

Institucionales

Funciones
Técnicas

1

N
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Narrativa

1 | Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas areas que integren la unidad administrativa
correspondiente;

2 | Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que les correspondan y
someterlos a la consideracién del Director General,

3 | Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que
sefiale el Director General, para el logro de los objetivos y prioridades establecidos para
el Instituto;

4 | Rendir los informes y formular los dictamenes, estudios y opiniones que solicite el
Director General;

5 | Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas disposiciones
relacionadas con los servicios y actividades de la competencia de la respectiva unidad
administrativa, tomando las medidas adecuadas para prevenir y corregir la violacion de
esas normas y para la aplicacion, en su caso de las sanciones procedentes;

»

Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la unidad a su cargo;

7 | Someter a la consideracién del Director General los proyectos de modernizacion y
desarrollo administrativo de la unidad administrativa correspondiente, para su mejor
funcionamiento y optimizacion de los servicios;

8 | Propiciar la participaciéon del personal en la mejora continua de los procedimientos,
enfocada a proporcionar servicios de calidad,;

9 | Cumplir con los objetivos, metas y operacion del sistema de gestién de calidad;

10 | Atender al publico en los asuntos de la competencia de la unidad administrativa
respectiva; y

11 | Desempefiar las demas atribuciones que les confieran las distintas disposiciones
legales y reglamentarias vigentes o les encomiende el Director General.

ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS

Proporcionar la informacion, los datos y la cooperacion que le sea solicitada, de conformidad con
las politicas establecidas por el Director General,

Identificar, Investigar y evaluar nuevas tecnologias que sean de beneficio para la Institucion;

Cumplir con el analisis, disefio, desarrollo e implementacién de los nuevos sistemas de
informacion que faciliten las labores de los empleados y permitan la toma de buenas decisiones;

Administrar y mantener en buen estado los sistemas de Informacion existentes, realizando los
ajustes necesarios motivados por cambios en el entorno operativo y normativo;

Supervisar el establecimiento y cumplimiento de estdndares en materia del registro de la
Informacién;

Asesorar y capacitar a los diferentes usuarios en el manejo de los programas de computo
institucionales y comerciales existentes;

Vigilar la operatividad de la red local y fordnea de cémputo;

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo a toda la Infraestructura Tecnoldgica del
Instituto;

Evaluar y supervisar los servicios y asesorias proporcionados por terceros en materia
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tecnoldgica;

10 | Mantener la integridad de la informacion a través del respaldo de datos;

11 | Establecer politicas de seguridad y definir niveles de usuario que permita el acceso a la
informacion en forma controlada,;

12 | Fungir como Unidad de Enlace para los efectos de la Ley de Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Colima;

13 | Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo del Instituto,
asegurando el buen funcionamiento del mismo;

14 | Asesorar y controlar la compra y/o implementacion de equipo de cémputo y software de la
Direccién General, para apoyar la modernizacion y sistematizacion de la informacion;

15 | Solicitar cotizaciones de materiales informéticos requeridos por el area, para el desempefio
adecuado de las funciones;

16 | Controlar el desarrollo e implementacién de software a la medida de las necesidades de las
areas, determinando anticipadamente viabilidad y prioridad de cada proyecto, que permita
aumentar su eficiencia y rentabilidad de sus procesos;

17 | Proponer e implementar proyectos especializados, que mejoren los sistemas de comunicacion y
cémputo, requeridos de manera particular o general en la Direccion General de Administracién y
Abastecimientos, que faciliten el sistema integral de informacién para la toma de decisiones;

18 | Proporcionar asesoria y técnica a las diversas &reas del Instituto;

19 | Realizar instalaciones de equipos de cémputo dentro del Instituto y en escuelas que asi lo
soliciten;

20 | Proporcionar mantenimiento y actualizaciéon del software aplicado en las areas del Instituto, para
mantenerlos en éptimo funcionamiento;

21 | Establecer acciones para resguardar los paquetes de software adquiridos o desarrollados por el
area, manteniendo un inventario; (altas y bajas);

22 | Administrar la red y sus servidores, haciendo respaldos periédicos;

23 | Administrar la pagina de Internet del Instituto asegurando el adecuado funcionamiento; y

24 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

NO. Tipo de Indicador Férmula Periodicidad
1 No aplica No aplica No aplica
Relaciones 3 ,
internas Con gue puesto/area Para qué?
Con todas las areas de la Direccion general | Para soporte, asesoria técnica y el
1 mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo informatico del area.
Relaciones ; o .
externas Con que area/organizacion Para qué?
1 | Escuelas Para soporte y asesoria técnica
2 | secretaria de Educacion Sop_orte y asesoria técnica en la instalacion y
equipamiento de escuelas.
Horario laboral De: 8:00 A:15:00 hrs
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Observaciones

De acuerdo a las necesidades del servicio.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado

Recursos Materiales Es responsable del uso y cuidado del mobiliario y Alto
equipo utilizado en el desempefio de sus funciones

Recursos Humanos No aplica Nulo

Recursos Financieros No aplica Nulo

Informacién Conoce y maneja informacion confidencial Bajo
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Nombre del Puesto Responsable de Informéticay Acceso a la Informacién

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad Optima Compatible
Telematica Sistemas computacionales, Informatica,
Telecomunicaciones.
Actitudes Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Objetividad,

Etica, Dinamica, Apertura, Proactivo.

Habilidades
Comunicacioén Interna, Orientacién a Resultados, Trabajo Bajo Presién, Trabajo en
equipo, Liderazgo, Vision Estratégica, Objetividad, Destreza,
anqcimientos Normatividad vigente, conocimientos de programaciéon y mantenimiento de equipos
Técnicos tecnolégicos, administracion y configuracion de redes de datos.
Experiencia Previa Minima en Afios, meses

Administracién y configuracion de redes 1 afo

Requiere disponibilidad para

viajar Sl NO | X
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MANUAL DE ORGANIZACION

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Fundamental . Nivel Minimo requerido de
Narrativa :
ingreso

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1

Transversales

Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”



Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa

(INCOIFED) Clave: MO-30-01

Emisién: 28/02/2014

o Version: 0

MANUAL DE ORGANIZACION Pagina 40 de 162

Nombre del Puesto

Direcciéon General

Secretario(a)

INCOIFED

Direccion de Area No aplica

Objetivo del puesto:

Apoyar en las funciones secretariales y administrativas a la Direccion General.

Puesto al que reporta:

Director(a) General

Puestos que le reportan

Nombre del Puesto

No. de Plazas

1

No aplica

No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

SECRETARIO(A)

NO APLICA
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Narrativa

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros
y asistencia técnica que requieran otras Dependencia del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion
0 suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su éarea, con el
Reglamento Interior de la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su
competencia; y

La demas que le confiere el superior jerarquico.

Funciones )
Técnicas ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
1 | Elaborar oficios y diversa documentacién de la Direccion General;
2 | Recibir y canalizar llamadas a las diversas areas del Instituto;
3 | Recibir y distribuir correspondencia de la Direccién General;
4 | Mantener en orden el archivo de la Direccién General;
5 | Brindar atencién en general a los requerimientos y necesidades laborales de la Direccion
General; y
6 | Las demas funciones inherentes al puesto que le confiera el superior inmediato.
NO. Tipo de Indicador Férmula Periodicidad
1 No aplica No aplica No aplica
Relaciones , ,
internas Con que puesto/area Para qué?
| 1 [ Todas las &reas del instituto Asuntos relacionados con la Direccién General
Relaciones , o 4o
externas Con que arealorganizacion Para qué
1| SE Asuntos relacionados con la Direccion General
> Con todas las Dependencias de la APE Organizacién y comunicacién con la Direccion
General
3 | OSFAE, INIFED, CMIC Asuntos relacionados con la Direccién General
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Horario laboral

De: 8:00 A: 15:00 hrs

Observaciones

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos

Descripcion Grado

Recursos Materiales

Es responsable del uso y cuidado del mobiliario y | Bajo
equipo utilizado en el desempefio de sus funciones

Recursos Humanos No aplica Nulo
Recursos Financieros No aplica Nulo
Informacidén Conoce informacion confidencial Medio
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Secretario(a)

PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable

Carrera técnica o bachillerato Posgrado

Optima Compatible

Carrera Secretarial Cualquier area econémico administrativa

Profesionalismo,  Disponibilidad,
Responsabilidad,

Integridad, Respeto, Dinamica, Iniciativa.

Comunicacidn Interna, Orientacion a Resultados, Ortografia, Redaccion.

Manejo del office, manejo de equipo de oficina.

Minima en

Afos, meses

Secretariales y Computacién

Sl

NO | X
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
DE SECRETARIO(A)

Fundamental Narrativa Nivel Minimo requerido de
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1
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Nombre del Puesto

Asesor(a) Juridico(a)

Direccion General INCOIFED Direccion de Area No aplica

o Verificar que los actos legales realizados por la Direccion General se encuentren
Objetivo del puesto: apegados a la normatividad correspondiente, asi como brindar asesoria y orientacién
juridica a la Direccion General.

Puesto al que reporta: Director(a) General

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas

|1 | No aplica No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

ASESORIA JURIDICA

NO APLICA

Principales
Funciones Narrativa
institucionales

1 | Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas é&reas que integren la unidad administrativa
correspondiente;

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”
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2 | Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que les correspondan y
someterlos a la consideracién del Director General,

3 | Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que
sefale el Director General, para el logro de los objetivos y prioridades establecidos para
el Instituto;

4 | Rendir los informes y formular los dictamenes, estudios y opiniones que solicite el
Director General;

5 | Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demds disposiciones
relacionadas con los servicios y actividades de la competencia de la respectiva unidad
administrativa, tomando las medidas adecuadas para prevenir y corregir la violacion de
esas normas y para la aplicacion, en su caso de las sanciones procedentes;

o]

Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la unidad a su cargo;

7 | Someter a la consideracién del Director General los proyectos de modernizacién y
desarrollo administrativo de la unidad administrativa correspondiente, para su mejor
funcionamiento y optimizacién de los servicios;

8 | Propiciar la participacion del personal en la mejora continua de los procedimientos,
enfocada a proporcionar servicios de calidad;

9 | Cumplir con los objetivos, metas y operacion del sistema de gestién de calidad;

10 | Atender al publico en los asuntos de la competencia de la unidad administrativa
respectiva; y

11 | Desempefar las demds atribuciones que les confieran las distintas disposiciones
legales y reglamentarias vigentes o les encomiende el Director General.

ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS

Acordar con el Director General y realizar el despacho de los asuntos inherentes de la Unidad a
su cargo y responsabilidad, e informarle oportunamente sobre los mismos;

Conocer de los asuntos juridicos del Instituto y, dentro de su competencia, resolverlos o proponer
los proyectos de resolucién con estricto apego a las disposiciones legales vigentes;

Revisar y someter a consideracion del Director General, acuerdos, convenios y demas
instrumentos juridicos que el Instituto celebre con otras instancias de la administracion publica
Federal, Estatal, Municipal, organizaciones Sociales y Educativas, cuya competencia sea del
Instituto;

Estudiar y analizar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones que tienen
gue ver con las funciones que desempefia el Instituto, para su estricta observancia;

Asesorar juridicamente y, en general, resolver las consultas que le sean planteadas por la
Direccion General y por el resto de las Direcciones y Unidades del Instituto, asi como plantear
respuestas en materia de amparos y demandas laborales, civiles, fiscales o de cualquier otro tipo
gue se presenten;

Participar en todos los procesos de concursos, licitaciones y contratos, y verificar que estén
apegados a la legislacion vigente Estatal, Municipal y Federal, segin sea el origen de los
recursos;

Asesorar a la Direccién General en cuestiones juridicas;

Revisar contratos y convenios realizados con otras dependencias, u organismos descentralizadas
del gobierno del estado asi como con particulares;

Presentar denuncias cuando el caso lo amerite;

Representar a la Direccién General en procesos contenciosos ante las érganos jurisdiccionales;
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11 | Revisar de manera integral el marco juridico fiscal y proponer al Director General su actualizacion

en las materias competencia del Instituto, conforme a las necesidades vigentes, realizando
estudios de legislacién comparada;

12 | Realizar las acciones necesarias para integrar y mantener permanentemente actualizado el

marco juridico en materia fiscal y administrativa a través de la pagina Web de la Secretaria; y

13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el Superior jerarquico y la normatividad

aplicable.

NO.

Tipo de Indicador

Formula Periodicidad

1 No aplica

No aplica No aplica

Relaciones
internas

Con que puesto/area

Para qué?

1 | Direccion de Administracion

Elaboracion de contratos, actas
administrativas y varios asuntos legales

Relaciones
externas

Con que arealorganizacion Para qué?

|1][SE

Seguimiento de asuntos legales

Horario Laboral

De: 8:00 A: 15:00 hrs

Observaciones

De acuerdo a las necesidades del servicio

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos

Descripcion

Grado

Recursos Materiales

equipo a su cargo.

Es responsable del uso y cuidado del mobiliario y | Medio

Recursos Humanos No aplica Nulo
Recursos Financieros No aplica Nulo
Informacién Conoce informacién altamente confidencial Medio
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Asesor(a) Juridico(a)
PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible
Derecho No aplica

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Objetividad,
Etica, Dinamica.

Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presion, Trabajo en
equipo, Visibn Estratégica, Objetividad, Negociacion, Interpretacion de la
Normatividad.

Conocimientos de la legislacién contemplada en el Marco Normativo, argumentacion
juridica.

Minima en Afos, meses

, . 2 anos
Asesoria Juridica

SI| X NO
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
DE ASESOR(A) JURIDICO(A)

Fundamental . Nivel Minimo requerido de
Narrativa i
ingreso

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1

Transversales

Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1
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Nombre del Puesto

Chofer
Direccion General INCOIFED Direccion de Area No aplica
Objetivo del puesto: Trasladar al personal de la Direccion General para la realizacion de tramites externos
gue se requieran.
Puesto al que reporta: Director(a) General
Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
1 | No aplica No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

CHOFER

NO APLICA

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”
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Narrativa

=

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos, nimeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

3 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

4 | Las demés que le confiera el superior jerarguico.

Funciones ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
Técnicas
1 | Mantener el vehiculo en buenas condiciones;
2 | Trasladar al personal correspondiente a las diversas dependencias para la ejecucion de tramites
administrativos;
3 | Realizar el mantenimiento respectivo del vehiculo cada semana;
4 | Llevar los vehiculos asignados al Instituto a los talleres designados para el mantenimiento
preventivo correspondiente;
5 | Informar al Director(a) General de los dafios detectados al vehiculo para el mantenimiento
correspondiente;
6 | Llevar los vehiculos del Instituto al suministro de combustible correspondiente;
7 | Llevar los vehiculos del Instituto al mantenimiento correctivo a los talleres designados; y
8 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
NO. Tipo de Indicador Férmula Periodicidad
1 No aplica No aplica No aplica
Relaciones , -
internas Con que puesto/area Para qué~
| 1 | Director General Desempefio de sus funciones
Relaciones
externas Con que arealorganizacion Para qué?
1 | Talleres Llevar a Iqs vehiculos a_1| taller a&gnagjo para el
mantenimiento preventivo y/o correctivo
Horario laboral De: 8:00 A: 15:00 hrs

Observaciones
De acuerdo a las necesidades del servicio.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
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Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Es responsable del uso y cuidado del mobiliario y
equipo, asi como del vehiculo, utlizado en el | Medio
desemperio de sus funciones
Recursos Humanos No aplica Nulo
Recursos Financieros No aplica Nulo
Informacién Conoce informacion confidencial Bajo
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Nombre del Puesto

Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Requiere disponibilidad para

viajar

Chofer
PERFIL POR COMPETENCIAS
Minima Deseable
. Bachillerato o carrera técnica
Secundaria
Optima Compatible
General Cualquier area econémico-administrativa

Responsabilidad, Disponibilidad, Respeto, Dindmica, Apertura, Espiritu de servicio.
Disciplina.

Comunicacion Interna, Trabajo en equipo, Destreza, Control, Concentracion.

Normas y procedimientos aplicables, conducir vehiculo automotriz, sefiales y
disposiciones de transito, conocimientos basicos de mecanica automotriz.

Minima en Afos, meses

Conduccién de vehiculo, y normatividad

: 1 afo
vial.

SI| X NO
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

DE CHOFER
Fundamental . Nivel Minimo requerido de
Narrativa .
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION N/A
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Nombre del Puesto

Director(a) Técnico(a)

Direccion General INCOIFED Direccién de Area Técnica

Coordinar y dar seguimiento a los programas de inversion para la construccion,
equipamiento, rehabilitacién y mantenimiento de los espacios educativos y culturales,
de acuerdo a los planes y programas autorizados y a los lineamientos normatividad
correspondiente.

Objetivo del puesto:

Puesto al que reporta: Director(a) General
Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
1 | Supervisor(a) de Obra 10
2 | Técnico Asistente 1
3 | Secretaria(0) 1
4 | Subdireccion de Proyectos 1
5 | Subdireccién de Costos y presupuestos 1

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION TECNICA

ISUPERVISION DE OBRA|

SECRETARIA

TECNICO ASISTENTE

SUBDIRECCION DE
PROYECTOS

1
SUBDIRECCION DE
COSTOS Y
PRESUPUESTOS
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1 | Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas areas que integren la unidad administrativa
correspondiente;

2 | Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que les correspondan y
someterlos a la consideracién del Director General;

3 | Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que
sefale el Director General, para el logro de los objetivos y prioridades establecidos para
el Instituto;

4 | Rendir los informes y formular los dictamenes, estudios y opiniones que solicite el
Director General;

5 | Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demds disposiciones
relacionadas con los servicios y actividades de la competencia de la respectiva unidad
administrativa, tomando las medidas adecuadas para prevenir y corregir la violacion de
esas normas y para la aplicacion, en su caso de las sanciones procedentes;

[e)]

Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la unidad a su cargo;

7 | Someter a la consideracion del Director General los proyectos de modernizacion y
desarrollo administrativo de la unidad administrativa correspondiente, para su mejor
funcionamiento y optimizacién de los servicios;

8 | Propiciar la participacion del personal en la mejora continua de los procedimientos,
enfocada a proporcionar servicios de calidad;

9 | Cumplir con los objetivos, metas y operacion del sistema de gestion de calidad;

10 | Atender al publico en los asuntos de la competencia de la unidad administrativa
respectiva; y

11 | Desempefiar las demas atribuciones que les confieran las distintas disposiciones
legales y reglamentarias vigentes o les encomiende el Director General.

ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS

Dar seguimiento a los programas de inversion para la construccién, equipamiento, rehabilitacion y
mantenimiento de los espacios educativos y culturales;

Supervisar gue las estimaciones sean elaboradas en tiempo y forma por aparte del contratista;

Verificar que se lleve a cabo el proceso de licitacion de adquisiciones de mobiliario y equipo;

Coordinar la elaboracion de los proyectos para las obras contenidas en el programa general;

Coordinar y verificar la elaboracién de catalogos de conceptos;

Coordinar y supervisar los procedimientos de licitacion de las obras publicas;

Revisar los contratos de obra y vigilar el cumplimento de los contratos que se celebre;

Presentar avances fisico financieros de las obras en construccién, asi como del mantenimiento y
rehabilitacion de los espacios educativos y culturales;

Analizar y atender solicitudes de ajuste de costos de precios unitarios, asi como de precios
unitarios extraordinarios;

Establecer y mantener la vinculacién requerida en los procesos de planeacion, programacion y
presupuestacion de la infraestructura educativa,

Resguardar los expedientes técnicos de las obras ejecutadas;
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11 | Elaborar dictamenes técnicos de la infraestructura fisica educativa de edificios escolares publicos
y/o privados;
12 | Verificar la integracién los expedientes técnicos;
13 | Supervisar que los materiales utilizados en los edificios educativos sean con las normas y
especificaciones correspondientes; y
14 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
NO. Tipo de Indicador Formula Periodicidad
1 Gestion / Resultados (Escuelas terminadas | Anual
Porcentaje de escuelas y/o atendidas /
terminadas escuelas
programadas) * 100
Relaciones . .
internas Con que puesto/area Para qué?
1 | Secretaria de Planeacion Informativa
5 Direccion de finanzas y administracion Tramite al pago de estimaciones de cada una
de las obras contratadas.
Direcciones de obras publicas de los H. Coordinacién para apoyos en la realizacién de
3 | Ayuntamientos obras en edificios educativos, y permisos de
construccion.
4 Secretaria de Educacion Conocer las obras contenidas dentro del
programa general anual
5 Sociedad de padres de familia Seguimiento de obras escolares con recursos
propios.
Relaciones rea) o 4o
externas Con que area/organizacion Para qué*
1 Secretaria de educacion / Direccion de Certificacion de los procesos de licitaciones
planeacion
2 | Contraloria de gobierno del estado Dar fe a las licitaciones realizadas
3 | Proveedores Solicitar cotizaciones
Horario laboral De A 15:00 hrs.
Observaciones
De acuerdo a las necesidades del servicio.
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Conceptos Descripcion Grado

Recursos Materiales

Es responsable del mobiliario, equipo y vehiculo Alto
asignado, para el desemperio de sus funciones

Recursos Humanos Tiene personal a su cargo Alto
Recursos Financieros Maneja documentos que reditia monetariamente Medio
Informacién Maneja informacidn confidencial Alto
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Director(a) Técnico(a)

PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible
Ingenieria civil Arquitectura

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Objetividad,
Etica, Dinamica, Apertura, Proactivo.

Comunicacioén Interna, Orientacién a Resultados, Trabajo Bajo Presién, Trabajo en
equipo, Liderazgo, Vision Estratégica, Objetividad, Toma de decisiones.

Conocimientos basico del office y, andlisis de presupuestos y costos unitarios,
Conocimientos de la normatividad vigente aplicable, relaciones humanos, trabajo en
equipo, administracion del tiempo.

Minima en

Afos, meses

Administracion de Proyectos

3 afos

SI| X

NO
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
DE DIRECTOR(A) TECNICO(A)

Fundamental . Nivel Minimo requerido de
Narrativa ;
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 2
2
GESTION PUBLICA 2
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 2
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2
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Nombre del Puesto Supervisor(a) de Obra

Direccion General INCOIFED Direccién de Area Técnica

Objetivo del puesto: Supervisar que las normas de calidad con la cual se contratan las obras se cumplan
de acuerdo a lo convenido.

Puesto al que reporta: Director Técnico(a)

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
| 1 | No aplica No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION TECNICA

SUPERVISION DE OBRA
(10)

NO APLICA
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Narrativa

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o0 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacién respectiva,

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asi como de la
normatividad aplicable a su competencia; y

Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Funciones
Técnicas

ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS

Supervisar la ejecucion de la obra educativa;

Revisar la ejecucion de la obra educativa;

Revisar los nimeros generadores;

Elaborar la bitacora de obra educativa;

Revisar la estimacion con la finalidad que inicie el pago al contratista;

Elaborar catadlogos de conceptos en obras de reparacién o mantenimiento de edificios educativos;

Revisar catadlogos de conceptos en obras educativa nuevas;

O~NO O WNPE

Mantener coordinacion con el Departamento de Proyectos y Costos para conjuntar informacién en
los procesos de proyecto y obra; y

(o]

Las demas que indique el jefe inmediato superior.

NO.

Tipo de Indicador Formula Periodicidad

Gestion / Resultados Obras terminadas / Anual
Porcentaje de Obras obras que cumplen
supervisadas que cumplen con | con las normas de
las normas de calidad calidad

correspondientes

Relaciones
internas

Con que puesto/area Para qué?

Con todas las areas de INCOIFED Para mantener comunicacién en el proceso

tanto en la ejecucién de la obra como en el
pago a contratistas.
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Relaciones . o ‘o
externas Con que area/organizacion Para qué?
1 Directores de los Planteles educativos Para coordinarse desde el inicio, ejecuciony
entrega de la obra.
2 | Secretaria de Educacion Para autorizacion de la ejecucién de la obra
Horario laboral De 8:00 A 15:00 hrs.
Observaciones
Cuando las cargas de trabajo lo requiera.
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Es responsable del mobiliario, equipo y vehiculo Medio
asignado para sus funciones
Recursos Humanos No aplica Nulo
Recursos Financieros Es responsable de la validacién de volimenes Medio
pagados en estimaciones
Informacién Es responsable de informacion confidencial Medio
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Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos
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Requiere disponibilidad para

viajar
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Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible

Ingenieria Civil

Arquitectura

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Objetividad,

Etica, Dindmica, Apertura, Iniciativa.

Comunicacioén Interna, Orientacién a Resultados, Trabajo Bajo Presion, Trabajo en

equipo, Objetividad, Destreza,

Conocer el tipo de estructuras e instalaciones de inmuebles educativos, Normatividad
de los procedimientos constructivos manejados en el INCOIFED, Manejo de
instrumentos de topografia, paqueteria office basico

Minima en

Afos, meses

Experiencia en infraestructura de obra
educativa

SI| X

NO
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
DE SUPERVISOR(A) DE OBRA

Fundamental Narrativa Nivel Minimo requerido de
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 2
2
GESTION PUBLICA 2
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 2
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1
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Nombre del Puesto Técnico Asistente

Direccion General INCOIFED Direccién de Area Técnica

Objetivo del puesto: Apoyar en el mantenimiento a escuelas en cuanto a Infraestructura, de acuerdo a las
indicaciones del Superior inmediato

Puesto al que reporta: Director(a) Técnico(a)

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
| 1 | No aplica No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION TECNICA

TECNICO ASISTENTE

NO APLICA
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Narrativa

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales 0 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacién respectiva,

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos, nimeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asi como de la
normatividad aplicable a su competencia; y

Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Funciones .
. ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
Técnicas
1 | Proporcionar mantenimiento a las escuelas de acuerdo a los planes y programas autorizados;
2 | Apoyar al area informética en el soporte técnico en las escuelas;
3 | Realizar reparaciones eléctricas de acuerdo a las especificaciones del usuarios;
4 | Realizar reparaciones de fontaneria de acuerdo a las especificaciones del usuario;
5 | Apoyar a la jefatura de Recursos Humanos y Materiales en la compra de los requerimientos
menores de reparaciones eléctricas y fontaneria; y
6 | Las demas que indique el jefe inmediato superior.
NO. Tipo de Indicador Formula Periodicidad
1 No aplica No aplica No aplica
Relaciones c /4 o
internas on que puesto/area Para qué~
1 | Area de Informatica Proporcionar apoyo técnico
> Direccién administrativa Apoyar en la compra de requerimientos
menores de mantenimiento
Relaciones c srea) o p 4o
externas on que arealorganizacion ara qué?
| 1 | Escuelas Resolver problematica de mantenimiento
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Horario laboral

De 8:00 A 15:00 hrs.

Observaciones

De acuerdo a las necesidades del servicio.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado

Recursos Materiales Es responsable del mobiliario, equipo y herramientas Medio
utilizadas en el desempefio de sus funciones

Recursos Humanos No aplica Nulo

Recursos Financieros Es responsable de la comprobacion de gastos Medio
menores de mantenimiento

Informacién Conoce informacion confidencial Bajo

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”
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Nombre del Puesto Técnico Asistente

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable

Bachillerato o Carrera Técnica Bachillerato o Carrera Técnica
Especialidad Optima Compatible

Administraciéon Cualquier &rea econémico administrativa
Actitudes Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Etica,

Dindmica, Apertura, Proactivo.

Habilidades
Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presion, Trabajo en
equipo, Objetividad.

Conocimientos

Técnicos Manejo de herramientas de fontaneria y de electricidad
Experiencia Previa Minima en Afios, meses
Electricidad y fontaneria 1 afo

Requiere disponibilidad para

viajar sl NO | X
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MANUAL DE ORGANIZACION

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
DE TECNICO ASISTENTE

Fundamental . Nivel Minimo requerido de
Narrativa i
ingreso

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1

Transversales

Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION N/A
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Nombre del Puesto

Secretario (a)

Direccién General INCOIFED Direccion de Area Técnica
Objetivo del puesto: Apoyar tanto a la Direccion como a los supervisores de obra en actividades
administrativas de supervision de obra.

Puesto al que reporta: ‘ Director(a) Técnica

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
|1 | Noaplica No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION TECNICA

SECRETARIA(O)

NO APLICA

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”
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Principales .
. Narrativa
Funciones

Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para
su revisioén y validacion respectiva;

3 | Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, numeros y
asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 | Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, y los que por delegacion o
suplencia le correspondan;

5 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

6 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, del Reglamento
Interior de la Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 | Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Funciones )
Técnicas ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
1 | Integrar el expediente de obra;
2 | Entregar contrato de obra al supervisor asignado por la Direccién Técnica;
3 | Elaborar actas de recepcion;
4 | Llevar registro de control de tiempo de estimaciones en la Direccion Técnica;
5 | Revisar estimaciones que estén completas;
6 | Elaborar de prérrogas de obra;
7 | Recibir oficios y correspondencia; y
8 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
NO. Tipo de Indicador Formula Periodicidad
1 No aplica No aplica No aplica

Relaciones 3 ‘o

internas Con gque puesto/area Para qué
1 | Direccién Técnica Para apoyo en area Administrativa
2 | Supervision Técnica Para apoyo en area Administrativa
3 | Subdireccién de Costos Para apoyo en area Administrativa
4 | Direccion General Para apoyo en area Administrativa
5 Direccién Administrativa Recibir estimaciones autorizadas para el

control.
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Relaciones . o p ‘o
externas Con que area/organizacion ara qué~
| 1 | Contratistas Para firmas de actas
Horario laboral De: 8:00 A:15:00 hrs
Observaciones
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales Es responsable del uso y cuidado del mobiliario y Bajo
equipo utilizado en el desempefio de sus funciones
Recursos Humanos No aplica Nulo
Recursos Financieros No aplica Nulo
Informacién Maneja informacion confidencial Alto
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Nombre del Puesto

Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Requiere disponibilidad para

viajar
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Secretario (a)
PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima

Deseable

Bachillerato o carrera técnica

Licenciatura

Optima

Compatible

Secretaria con conocimientos de
computacion

Cualquier area econodmica- administrativa

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Dindmica.

Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Destreza, Ortografia, Redaccion.

Conocimientos bésicos de office, ortografia y redaccion

Minima en

Afos, meses

Secretaria  con conocimientos
computacion

de

6 meses

Sl

NO | X
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MANUAL DE ORGANIZACION

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
DE SECRETARIO(A)

Fundamental Narrativa Nivel Minimo requerido de
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1
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Nombre del Puesto Subdirector(a) de Proyectos

Direccion General INCOIFED Direccion de Area Técnica

o Diseflar e implementar proyectos que realiza el Instituto Colimense de la
Objetivo del puesto: Infraestructura Fisica Educativa, para desarrollar de manera eficiente los espacios
educativos del Estado.

Puesto al que reporta: ‘ Director(a) Técnico(a)

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas

| 1 | Proyectista 4

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION TECNICA

SUBDIRECCION DE
PROYECTOS

PROYECTISTA
4)
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Funciones
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Narrativa

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas éareas que integren la unidad administrativa
correspondiente;

Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que les correspondan y
someterlos a la consideracion del Director General,

Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que
sefiale el Director General, para el logro de los objetivos y prioridades establecidos para
el Instituto;

Rendir los informes y formular los dictamenes, estudios y opiniones que solicite el
Director General;

Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas disposiciones
relacionadas con los servicios y actividades de la competencia de la respectiva unidad
administrativa, tomando las medidas adecuadas para prevenir y corregir la violacion de
esas normas y para la aplicacion, en su caso de las sanciones procedentes;

Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la unidad a su cargo;

Someter a la consideracién del Director General los proyectos de modernizacion y
desarrollo administrativo de la unidad administrativa correspondiente, para su mejor
funcionamiento y optimizacion de los servicios;

Propiciar la participacién del personal en la mejora continua de los procedimientos,
enfocada a proporcionar servicios de calidad,;

Cumplir con los objetivos, metas y operacion del sistema de gestién de calidad;

Atender al publico en los asuntos de la competencia de la unidad administrativa
respectiva; y

Desempefiar las demas atribuciones que les confieran las distintas disposiciones
legales y reglamentarias vigentes o les encomiende el Director General.

ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS

Coordinar la elaboracion de proyectos ejecutivos de obra, asi como remodelaciones,
rehabilitaciones y equipamiento de espacios educativos;

Realizar visitas de obra para definir de detalles arqguitecténicos;

Revisar los espacios educativos en lo referente a instalaciones y seguridad de los edificios;

Atender peticiones de los Directores de los planteles educativos para mantener las instalaciones
funcionales, seguras, adecuadas, y comodas; y

Las demas que indique su superior inmediato.

NO. Tipo de Indicador Férmula Periodicidad
1 Gestion / Resultados (Proyectos disefiados | Anual
Solicitudes de espacios e implementados /
educativos atendidos solicitudes de
espacios educativos)*
100
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Con que puesto/area

Para qué?

Subdireccién de Costos y Presupuesto

Se les entrega el proyecto para que esa area
lo cuantifique.

Direccion Técnica

Es el area que proporciona de planos de
proyectos de los planteles educativos y
definiciones en su caso de obra.

Direccion General

Es la primera instancia en que llegan las
peticiones de infraestructura educativa.

Direccién de Planeacién

Mantener coordinacion de los proyectos de
planteles educativos.

Con que arealorganizacion

Para qué?

Ayuntamientos

Para la revisién y validacion de proyectos y
para la obtencion de permisos de
construccion.

Secretaria de educacion

Para la atencién de peticiones de espacios
educativos.

Los Maestros de los Planteles Educativos

Para atender sus peticiones en los proyectos
de infraestructura o mantenimiento.

Padres de familia

Para recibir peticiones de proyectos de
espacios educativos.

Colegios particulares

Para la revisién de proyectos, instalaciones y
otorgar el Vo.Bo. a los espacios educativos o
bien realizar observaciones.

Estudiantes

Para otorgar informacion a los estudiantes de
carreras ingenieria y arquitectura respecto de
espacios educativos.

De 8:00 A 15:00 hrs.

Observaciones

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado

Recursos Materiales Es responsable del mobiliario y equipo de oficina Bajo
asignado para la realizacion de sus funciones.

Recursos Humanos Es responsable de la productividad de 5 personas Medio

Recursos Financieros No aplica Nulo

Informacidn Es responsable del manejo de informacién Alto
confidencial
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Nombre del Puesto

Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Requiere disponibilidad para

viajar

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”

Subdirector(a) de Proyectos

PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible

Arquitectura

Ingenieria Civil

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Objetividad,
Etica, Dinamica, Apertura, Proactivo.

Comunicacion Interna, Orientaciébn a Resultados, Trabajo Bajo Presién, Trabajo en
equipo, Liderazgo, Vision Estratégica, Objetividad, Negociacion.

Programas informaticos y manejo de equipo de cémputo, topografia, equipo
especializado del area de arquitectura y/o ingenieria, relaciones humanas, planeacion
estratégica, capacitacion continua en calidad de los materiales en el medio, costos de
materiales, conocimiento del mobiliario e inmobiliario, criterio estructural basico.

Afos, meses

Minima en
Construccibn de obra, proyeccion, ~
8 3 afos
relaciones humanas
SI| X NO
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MANUAL DE ORGANIZACION

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
DE SUBDIRECTOR(A) DE PROYECTOS

Fundamental . Nivel Minimo requerido de
Narrativa i
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1

Transversales

Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 2
2
GESTION PUBLICA 2
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 2
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2
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Nombre del Puesto .
Proyectista

Direccion General INCOIFED Direccién de Area Técnica

Objetivo del puesto: Ejecutar los proyectos de infraestructura de escuelas de nivel basico y nivel superior,
edificios administrativos de la Secretaria de Educacion

Puesto al que reporta:

Subdirector(a) de Proyectos

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
1 [ NA

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE
PROYECTOS

PROYECTISTA
(4)

NO APLICA
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Narrativa
1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia gue asi lo requieran;
2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales 0 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacion respectiva;
3 | Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 | Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le corresponda,;
5 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;
6 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asi como de la
normatividad aplicable a su competencia; y
7 | Las demas que le confiera su superior inmediato.

Funciones )
Técnicas ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
1 | Disefiar espacios, edificaciones educativas de la Secretaria de Educacion;
2 | Mantener comunicacidon con empresas privadas para apoyo para materiales e instalaciones del
proyecto;
3 | Dibujar en computadora en segunda y tercera dimension los proyectos abarcando todo el
proyecto ejecutivo para el Instituto;
4 | Realizar la impresion de planos para la Subdireccion de costos y para el area de supervision de
obra; y
5 | Las demas funciones inherentes al cargo que indique su superior inmediato.
NO. Tipo de Indicador Férmula Periodicidad
1 No aplica No aplica No aplica
Relaciones | -
internas Con que puesto/area Para qué~
1 | Con todas las areas Mantener comunicacion laboral
> Costos, administracion de obra y Impresion de planos
Subdireccién Técnica
Relaciones . o ‘o
externas Con que area/organizacion Para qué?
| 1 | Empresas privadas Comunicacion para el apoyo de materiales
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Horario Laboral

De 8:00 A 15:00 hrs.

Observaciones

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado

Recursos Materiales Es responsable del mobiliario y equipo utilizado en el Bajo
desempeiio de sus funciones.

Recursos Humanos No aplica Nulo

Recursos Financieros No aplica Nulo

Informacién Maneja informacion confidencial Bajo

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”




Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa
(INCOIFED) Clave: MO-30-01

Emision: 28/02/2014
Version: 0
Pagina 83 de 162

MANUAL DE ORGANIZACION

Nombre del Puesto

Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Requiere disponibilidad para

viajar

Proyectista

PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible
Arquitectura Ingenieria Civil

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Etica, Dinamica, Proactivo.

Comunicacioén Interna, Orientacién a Resultados, Trabajo Bajo Presién, Trabajo en
equipo, Vision Estratégica, Objetividad, Destreza.

Conocimientos de dibujo en 2D y 3D, saber manejar el corel, excell y Word, Atlantis 6,
Tener nociones de sistemas estructurales, saber el reglamento de construccion y sus
normas, reglamentos con capacidades diferentes, saber el reglamento movilidad
urbana, saber calcular las instalaciones, sanitarias, eléctricas.

.. Afos, meses
Minima en

Experiencia  arquitecténica, funcional,
instalaciones basicas tanto hidraulicas,
sanitarias y eléctricas.

Calculo estructural

2 afios

SI| X NO
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MANUAL DE ORGANIZACION

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
DE PROYECTISTA

Fundamental Narrativa Nivel M|n|_mo requerido de
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2
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MANUAL DE ORGANIZACION

Nombre del Puesto

Subdirector(a) de Costos y Presupuestos

Direccion General No aplica Direccion de Area Técnica

Realizar y supervisar los procesos de licitacion de obra publica y de adquisiciones de

Objetivo del puesto: v -
acuerdo a la normatividad vigente.

Puesto al que reporta: Director(a) Técnico(a)

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
1 | Asistente 1
2 | Auxiliar de costos y presupuestos 1
3 | Analista 3

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION TECNICA

SUBDIRECCION DE

COSTOS Y
PRESUPUESTOS
ASISTENTE
' |
AUXILIAR DE COSTOS
Y PRESUPUESTOS ANA(I.;)STA
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Narrativa

1 | Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas éareas que integren la unidad administrativa
correspondiente;

2 | Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que les correspondan y
someterlos a la consideracion del Director General;

3 | Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que
sefiale el Director General, para el logro de los objetivos y prioridades establecidos para
el Instituto;

4 | Rendir los informes y formular los dictamenes, estudios y opiniones que solicite el
Director General;

5 | Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas disposiciones
relacionadas con los servicios y actividades de la competencia de la respectiva unidad
administrativa, tomando las medidas adecuadas para prevenir y corregir la violacion de
esas normas y para la aplicacion, en su caso de las sanciones procedentes;

»

Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la unidad a su cargo;

7 | Someter a la consideracion del Director General los proyectos de modernizaciéon y
desarrollo administrativo de la unidad administrativa correspondiente, para su mejor
funcionamiento y optimizacion de los servicios;

8 | Propiciar la participaciéon del personal en la mejora continua de los procedimientos,
enfocada a proporcionar servicios de calidad,;

Funciones
Técnicas ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
1 | Llevar a cabo los procesos de licitacibn de obra publica de acuerdo a los requisitos del cada
proyecto;
2 | Realizar presupuestos de acuerdo a los proyectos ejecutivos de obra autorizados por la
Secretaria de Educacion, y a los requerimientos del proyecto ejecutivo;
3 | Llevar a cabo la licitacion de acuerdo a la normatividad vigente aplicable al area;
4 | Supervisar la generacion de volimenes de obra,;
5 | Supervisar la elaboracion de presupuestos de la construcciéon de los espacios educativo;
6 | Dar seguimiento al control de revision de estimaciones;
7 | Supervisar la elaboracién de contratos de obra;
8 | Elaborar la programacion de los procesos de licitacion;
9 | Coordinar el desarrollo de los eventos de licitacién para obra y adquisiciones;
10 | Llevar a cabo el procedimiento para el desarrollo de las licitaciones de obra publica y
adquisiciones; y
11 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
NO. Tipo de Indicador Formula Periodicidad
1 Gestion / Resultados (Procesos de licitacion | Anual
Procesos de licitacion de obra de obra publica 'y
publica y adquisiciones adquisiciones
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realizadas concluidos / procesos
de licitacion obra
publica y
adquisiciones
programados)*100
Relaciones . ‘o
internas Con que puesto/area Para qué~
1 | Subdireccién de proyectos para la recepcion de proyectos ejecutivo
5 Subdireccion técnica Para efecto de validar catalogo de conceptos
de obra
Direccién de finanzas y administracién Tramite al pago de estimaciones de cada una
de las obras contratadas.
Direccion general Autorizacion correspondientes
Relaciones . o 4o
externas Con que areal/organizacion Para qué
1 Secretaria de educacion / Direccion de Certificacion de los procesos de licitaciones
planeacion
2 | Contraloria de gobierno del estado Dar fe a las licitaciones realizadas
3 | proveedores Solicitar cotizaciones
Horario laboral De 8:00 A 15:00 hrs
Observaciones
De acuerdo a las necesidades del servicio.
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Es responsable del mobiliario y equipo asignado. Alto
Recursos Humanos Tiene poco personal a su cargo Medio
Recursos Financieros Maneja documentos con valor monetario Medio
Informacién Maneja informacion confidencial Alto
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Nombre del Puesto Subdirector(a) de Costos y Presupuestos

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad Optima Compatible
Ingenieria._ civil Arquitectura, Administracion,
9 Contabilidad, Finanzas

Actitudes Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Etica, Dinamica, Proactivo,
Eficaz, Eficiencia, Propositivo.

Habilidades
Comunicacién Interna, Orientacién a Resultados, Trabajo Bajo Presion, Trabajo en
equipo, Vision Estratégica, Objetividad, Habilidad NUmerica.

Conocimientos Conocimientos basico del office y, auto cad, programas de disefio, programa de

Tecnicos costos, andlisis de presupuestos y costos unitarios, Conocimientos de la normatividad
vigente aplicable,

Experiencia Previa Minima en Afos, meses

Construccién y presupuestacion de obra,
Legislacién 2 afios
Costos y presupuestos

Requiere disponibilidad para

viajar St X NO
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
SUBDIRECTOR(A) DE COSTOS Y PRESUPUESTOS

Fundamental Narrativa Nivel Minimo requerido de
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 2
2
GESTION PUBLICA 2
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 2
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2
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Nombre del Puesto

Asistente
Direccion General INCOIFED Direccion de Area Técnica
Objetivo del puesto: Ejecutar las funciones secretariales en apoyo a la Subdireccién de Costos y
presupuestos.
Puesto al que reporta: Subdirector(a) de Costos y Presupuestos
Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
[ 1 | No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE
COSTOS Y
PRESUPUESTOS

ASISTENTE

NO APLICA
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Narrativa

=

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos, nimeros
y asistencia técnica que requieran otras Dependencia del Gobierno del Estado;

3 | Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién
0 suplencia le corresponda;

4 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

5 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su éarea, con el
Reglamento Interior de la Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su
competencia; y

6 | La demas que le confiere el superior jerarquico.

Funciones )
Técnicas ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
1 | Hacer oficios de precios unitarios, cancelacién de fianzas;
2 | Archivar procesos de licitacién, oficios y documentacion diversa,;
3 | Elaborar expedientes de contratos;
4 | Apoyar a la subdireccién en procesos de licitaciones;
5 | Hacer invitaciones para licitar obra; y
6 | Las demas funciones inherentes al puesto que le confiera el superior inmediato.
NO. Tipo de Indicador Férmula Periodicidad
1 No aplica No aplica No aplica
Relaciones , -
internas Con que puesto/area Para qué~
| 1 [ Subdireccién de Costos Elaboracion de documentos y licitaciones
Relaciones , o 4o
externas Con que area/organizacion Para qué*
1 | Contraloria de gobierno Programar cita para licitaciones
2 | Contratistas Programar documentos para licitacion
3 | Universidad de Colima Programar licitacion
Horario laboral De: 8:00 A:15:00 hrs

Observaciones
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Conceptos Descripcién Grado

Recursos Materiales Es responsable del uso y cuidado del mobiliario y | Bajo
equipo utilizado en el desempefio de sus funciones

Recursos Humanos No aplica Nulo

Recursos Financieros No aplica Nulo

Informacién Conoce informacion confidencial Medio

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”
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Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Requiere disponibilidad para

viajar
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Asistente
PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable

Carrera técnica o bachillerato Licenciatura

Optima Compatible

Carrera Secretarial Cualquier &rea econémico administrativa

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Objetividad, Dinamica,

Comunicaciéon Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo en equipo, Destreza,
Iniciativa.

Manejo del office, manejo de equipo de oficina.

Minima en Afios, meses
Secretariales y Computacion 1 afio
Sl NO | X
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

DE SECRETARIO(A)
Fundamental Narrativa Nivel Minimo requerido de
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1
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Auxiliar de Costos y Presupuestos

INCOIFED

Direccion de Area Técnica

Objetivo del puesto:

Apoyar a la Subdireccion de costos y presupuestos en el mantenimiento de
controles internos administrativos de manera eficaz y eficiente.

Puesto al que reporta:

Puestos que le reportan

Subdirector(a) de Costos y Presupuestos

Nombre del Puesto

No. de Plazas

1

No aplica

No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE
COSTOS Y
PRESUPUESTOS

AUXILIAR DE COSTOS
Y PRESUPUESTOS

NO APLICA

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”
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Narrativa
1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia gue asi lo requieran;
2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales 0 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacion respectiva;
3 | Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 | Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le corresponda,;
5 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;
6 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asi como de la
normatividad aplicable a su competencia; y
7 | Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Funciones
Técnicas

ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS

Elaborar contratos de obra publica de acuerdo a la normatividad vigente aplicable;

Elaborar contratos de adquisiciones de acuerdo a la normatividad vigente aplicable;

Llevar a cabo la revision contable de las estimaciones realizadas;

Participar en el proceso de Licitacién de obra publica de acuerdo a las bases de Licitacion;

Llevar a cabo la revisibn numérica de las propuestas recibidas como resultado de la licitacion;

OO WNBE

Llevar el control de las estimaciones revisando precios unitarios, volimenes y operaciones
aritméticas;

Verificar facturas revisando precios, volimenes, y operaciones aritméticas;

Controlar mediante procesos digitales los archivos que resulten de cada licitacion;

© 00~

Realizar la revision de fianzas de obra y de adquisiciones; y

10 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

NO. Tipo de Indicador Formula Periodicidad
1 No aplica No aplica No aplica
Relaciones | -
internas Con gque puesto/area Para qué
1 | Secretaria Verificacion de documentos
2 | contabilidad Entrega de documentos
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Relaciones
externas

Con que area/organizacion

Para qué?

=

Contratista

Correcciones en contratos

2 | Proveedores

Solicitar cotizaciones

Horario laboral

De: 8:00 A:15:00 hrs

Observaciones

De acuerdo a las necesidades del servicio.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado

Recursos Materiales Es r_espor_1§able delusoy cuidaEio del mobiliar_io y Bajo
equipo utilizado en el desempefio de sus funciones

Recursos Humanos No aplica Nulo

Recursos Financieros No aplica Nulo

Informacidn Maneja informacidn confidencial Alto

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”
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Nombre del Puesto Auxiliar de Costos y Presupuestos

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Bachillerato o carrera técnica Licenciatura

Especialidad Optima Compatible
Contabilidad Administracion

Actitudes Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Dinadmica, Proactivo,
Discrecion.

Habilidades
Comunicacioén Interna, Orientacién a Resultados, Trabajo Bajo Presién, Trabajo en

equipo, Objetividad, Destreza numeérica, iniciativa.

Conocimientos
Tecnicos Normatividad vigente aplicable, manejo de office, manejo de costos y presupuestos
Experiencia Previa Minima en Afos, meses

Manejo de costos y/o presupuestos 6 meses

Requiere disponibilidad para

viajar sl NO | X
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
DE AUXILIAR DE COSTOS Y PRESUPUESTOS

Fundamental . Nivel Minimo requerido de
Narrativa i
ingreso

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1

Transversales

Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1
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Nombre del Puesto

Analista
Direccién General INCOIFED Direccion de Area Técnica
Objetivo del puesto: Apoyar a la Subdirecpi(_ﬁn de costos y Presupuestos en la elaboracién de
presupuestos de obra pubica.
Puesto al que reporta: ‘ Subdirector(a) de Costos y Presupuestos
Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
|1 | Noaplica No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE
COSTOS Y
PRESUPUESTOS

ANALISTA

NO APLICA

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”
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Principales .
. Narrativa
Funciones

Institucionales

=

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacién respectiva,

3 | Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos, niUmeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 | Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le corresponda;

5 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

6 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asi como de la
normatividad aplicable a su competencia; y

7 | Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Funciones ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
Técnicas
1 | Elaborar catalogos de obra y presupuesto;
2 | Analizar e investigar el mercado de los insumos de obra;
3 | Revisar y analizar las propuestas de participantes en licitacion;
4 | Elaborar generadores de obra;
5 | Elaborar presupuestos;
6 | Llevar a cabo la Revision de precios unitarios;
7 | Realizar investigaciones de insumos en el mercado;
8 | Apoyar en la revision de propuestas de licitaciones de obra;
9 | Elaborar cuadros para resumir y comparar las propuestas de obra;
10 | Apoyar en la preparaciéon documentos necesarios para las licitaciones;
12 | Realizar analisis de insumos de material, de mano de obra y maquinaria que se requiera para
realizar los trabajos de obra, complementando lo que se requiere en cantidad y costo; y
11 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
NO. Tipo de Indicador Férmula Periodicidad
1 No aplica No aplica No aplica
Relaciones , 3
internas Con que puesto/area Para qué?
1 Subdireccion de proyectos Para la elaboracion de generadores de obra 'y
presupuestacion
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Relaciones
externas

Con que area/organizacion

Para qué?

=

Proveedores

Solicitar cotizaciones

2 | Escuelas

Para envio y recepcion de informacion de obra

Horario laboral

De: 08:00 A: 15:00 hrs

Observaciones

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado

Recursos Materiales Es r_espon_sable delusoy cuidago del mobiliar_io y Bajo
equipo utilizado en el desempefio de sus funciones

Recursos Humanos No aplica Nulo

Recursos Financieros No aplica Nulo

Informacién Maneja informacion confidencial Alto

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”
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Nombre del Puesto

Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Requiere disponibilidad para

viajar
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Analista
PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima

Deseable

Pasante o carrera trunca de Licenciatura

Licenciatura titulado

Optima

Compatible

Ingenieria civil o arquitectura

Administracién, Ingenieria en costos

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Objetividad, Proactivo.

Comunicacién Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presion, Trabajo en
equipo, Visién Estratégica, Destreza, Analitica.

Normatividad vigente aplicable, manejo de office, software para la elaboracion de

precios unitarios, conocimientos
vigente aplicable.

técnicos de edificacién de obra, y normatividad

Minima en

Afos, meses

Area de la construccion

Sl

NO | X
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

DE ANALISTA
Fundamental . Nivel Minimo requerido de
Narrativa i
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2
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Nombre del Puesto Director(a) de Planeacién

Direccion General INCOIFED Direccién de Area Planeacién

Planear, programar, dar seguimiento y evaluar los programas de estructura fisica y

Objetivo del puesto: - : : g .
las actividades o acciones que se implementen para eficientar los servicios.

Puesto al que reporta: ‘ Director(a) General

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas

|1 | No aplica No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
PLANEACION

NO APLICA
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Principales

'p Narrativa

Funciones

Institucionales

1 | Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas areas que integren la unidad administrativa
correspondiente;

2 | Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que les correspondan y
someterlos a la consideracién del Director General;

3 | Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que
sefiale el Director General, para el logro de los objetivos y prioridades establecidos para
el Instituto;

4 | Rendir los informes y formular los dictamenes, estudios y opiniones que solicite el
Director General,

5 | Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el &rea de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas disposiciones
relacionadas con los servicios y actividades de la competencia de la respectiva unidad
administrativa, tomando las medidas adecuadas para prevenir y corregir la violacion de
esas normas y para la aplicacion, en su caso de las sanciones procedentes;

»

Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la unidad a su cargo;

7 | Someter a la consideracién del Director General los proyectos de modernizacion y
desarrollo administrativo de la unidad administrativa correspondiente, para su mejor
funcionamiento y optimizacion de los servicios;

8 | Propiciar la participacién del personal en la mejora continua de los procedimientos,
enfocada a proporcionar servicios de calidad;

9 | Cumplir con los objetivos, metas y operacion del sistema de gestién de calidad;

10 | Atender al publico en los asuntos de la competencia de la unidad administrativa
respectiva; y

11 | Desempefiar las demas atribuciones que les confieran las distintas disposiciones
legales y reglamentarias vigentes o les encomiende el Director General.

Funciones ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
Técnicas
1 | Elaborar y proponer estudios y programas;
2 | Coordinar junto con la Secretaria de Educacion el Programa General de Obra;
3 | Elaborar convenios de Coordinacidn, con instituciones para la ejecucion de obras
4 | Elaborar programas de trabajo para dar cumplimiento en tiempo y forma;
5 | Evaluar y dar seguimiento a los programas y proyectos;
6 | Preparar informes de los programas o acciones que realiza el instituto;
7 | Elaborar cuadros comparativos y tarjetas informativas de obras o recursos para la Direccion
General,
8 | Dar seguimiento y respuesta a las solicitantes de los planteles educativos;
9 | Orientar y asesorar a los departamentos en materia de planeacion;
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10 | Revisar el proceso de contratacion de obra y adquisiciones;
11 | Elaborar el cierre del ejercicio presupuestal anual en colaboracién con las demés éareas;
12 | Mantener actualizado base de datos de informacion de la infraestructura fisica y educativa;
13 | Preparar informacién de las obras a realizar para difusion; y
14 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
NO. Tipo de Indicador Férmula Periodicidad
1 Gestion / Resultados No. de empleados Anual
Registro de movimientos de capacitados / total de
personal empleados
Relaciones , .
internas Con que puesto/area Para qué?
1 | Direccion General Informar y dar seguimiento a Instituciones
5 Secretaria Técnica Validacion de informacion, avances y
seguimiento de obra y planes de trabajo
3 Direccién Administrativa Solicitar informacion, dar seguimiento y
generar informes
4 Subdireccién costos y presupuestos Solicitar informacidn, dar seguimiento y
generar informes
5 Subdireccién de proyectos Solicitar informacion, dar seguimiento y
generar informes
Relaciones , L .
externas Con gue &real/organizacién Para qué?
1 Equipo Técnico de Planeacion Operativa de | Informes de cumplimiento de planes de trabajo
Gobernador
2 | Secretaria de Educacién Planear y coordinar las acciones a realizar
3 | INIFED Informes de avances fisicos y financieros

Horario laboral

De: 08:00 A:15:00 hrs

Observaciones

De acuerdo a las necesidades del servicio

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado

Recursos Materiales Es responsable del mobiliario y equipo asignado a la Medio
Direccion

Recursos Humanos No aplica Nulo

Recursos Financieros No aplica Nulo

Informacién Maneja informacidn confidencial Medio
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Director(a) de Planeacion
PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado

Optima Compatible

En Administracion Administracion Publica,

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad,
Dinamica, Apertura, Proactivo, Metédica.

Integridad, Respeto, Etica,

Comunicacién Interna, Orientacién a Resultados, Trabajo Bajo Presion, Trabajo en
equipo, Vision Estratégica, Objetividad, concentracion.

Alta Direccion, Normatividad, Politicas Publicas, manejo del office, normatividad
vigente.

L Afos, meses
Minima en

Planeacion

SI| X NO
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MANUAL DE ORGANIZACION

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO DE
DIRECTOR(A) DE PLANEACION

Fundamental . Nivel Minimo requerido de
Narrativa i
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 2
2
GESTION PUBLICA 2
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 2
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2
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Nombre del Puesto Director(a) de Administracion

Direccion General INCOIFED Direccion de Area Técnica

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, conforme a las normas,

Objetivo del puesto: . . : . - . .
politicas, lineamientos y disposiciones legales establecidas y presupuesto autorizado.

Puesto al que reporta: ‘ Director(a) General

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
1 | Jefe(a) de Almacén 1
2 | Jefe(a) de Recursos Humanos y Materiales 1
3 | Jefe(a) de Contabilidad 1

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

[ |
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE

ALMACEN RECURSOS HUMANOS CONTABILIDAD
Y MATERIALES
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Narrativa

1 | Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas éareas que integren la unidad administrativa
correspondiente;

2 | Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que les correspondan y
someterlos a la consideracién del Director General,

3 | Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que
sefiale el Director General, para el logro de los objetivos y prioridades establecidos para
el Instituto;

4 | Rendir los informes y formular los dictamenes, estudios y opiniones que solicite el
Director General;

5 | Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas disposiciones
relacionadas con los servicios y actividades de la competencia de la respectiva unidad
administrativa, tomando las medidas adecuadas para prevenir y corregir la violacion de
esas normas y para la aplicacion, en su caso de las sanciones procedentes;

»

Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la unidad a su cargo;

7 | Someter a la consideracion del Director General los proyectos de modernizaciéon y
desarrollo administrativo de la unidad administrativa correspondiente, para su mejor
funcionamiento y optimizacion de los servicios;

8 | Propiciar la participaciéon del personal en la mejora continua de los procedimientos,
enfocada a proporcionar servicios de calidad;

9 | Cumplir con los objetivos, metas y operacion del sistema de gestién de calidad;

10 | Atender al publico en los asuntos de la competencia de la unidad administrativa
respectiva; y

11 | Desempefiar las demds atribuciones que les confieran las distintas disposiciones
legales y reglamentarias vigentes o les encomiende el Director General.

ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS

Asesorar, proponer al Director General las politicas financieras mas adecuadas a los programas y
proyectos que se promuevan y ejecuten por el Instituto;

Formular e integrar el anteproyecto del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Instituto y
una vez autorizado, verificar su oportuna y correcta aplicaciéon por parte de todas las unidades
administrativas;

Organizar y supervisar el ejercicio del presupuesto, y cumplir la normatividad para el ejercicio del
gasto corriente y de inversién, asi como los lineamientos legales que se sefialan para todos y
cada uno de los programas, tanto técnicos como financieros que conforman los objetivos y metas
del Instituto;

Cumplir y hacer cumplir la normatividad para el ejercicio del gasto corriente y de inversion;

Planear, organizar y coordinar la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros conforme a las normas, politicas, lineamientos y disposiciones legales establecidas y
presupuesto autorizado;

Elaborar y mantener actualizados los estados financieros del Instituto;

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

8 | Administrar el Almacén General y supervisar los servicios de proveeduria, estableciendo sistemas
de control sobre los materiales y suministros de mobiliario y equipo;

9 | Vigilar la correcta difusiéon y aplicacion de las politicas y procedimientos para la administracion de
los recursos humanos, materiales y de servicios que establezca la Junta de Gobierno y el Director
General del Instituto, de acuerdo a la nhormatividad aplicable;

10 | Proponer y aplicar las politicas basicas en materia de reclutamiento, seleccion, contratacion,
remuneracion, promocion, adiestramiento, capacitacion y desarrollo de los servidores publicos del
Instituto;

11 | Adquirir los bienes y contratar los servicios necesarios para la operacion de las diferentes areas
del Instituto en las mejores condiciones de costos, calidad y oportunidad y con apego a la
reglamentacion vigente;

12 | Verificar el cumplimiento de la reglamentacién vigente en relacibn a la adquisicion,
almacenamiento, control de inventarios y enajenacién de bienes;

13 | Coordinar la actualizacion del Reglamento Interior, y de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos necesarios para el funcionamiento del Instituto; y

14 | Las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables y el Director General.

NO. Tipo de Indicador Férmula Periodicidad
1 Gestion / Resultados Presupuesto ejercido Anual
Ejercicio del presupuesto anual | en el afio/
autorizado presupuesto anual
autorizado
Relaciones /5 ‘o
internas Con gque puesto/area Para qué~
1 Con todas las areas del Instituto Comunicacion laboral y suministracion de
recursos a las diferentes areas
Relaciones , N 4o
externas Con que areal/organizacion Para qué*
1 | Proveedores Pago a proveedores
2 | Secretaria Educacion Programa de obra a ejecutar
3 SFyA Administracion de los recursos y
comprobacion de los mismos
Contraloria del Estado Revision de documentos diversos.
Horario laboral De 8:00 A 15:00 hrs.

Observaciones

De acuerdo a las necesidades del servicio
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DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado

Recursos Materiales Es responsable del mobiliario y equipo asignado a la Alto
Direccion y de los resguardos de los vehiculos

Recursos Humanos Tiene personal a su cargo Alto

Recursos Financieros Es responsable del manejo de las cuentas bancariasy | Alto
de la ejecucion del presupuesto

Informacién Maneja informacién confidencial Alto
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Director(a) de Administracion
PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable

Licenciatura Posgrado

Optima Compatible

Finanzas Administracion o Contaduria

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Objetividad,
Etica, Dindmica, Apertura, Proactivo.

Comunicacién Interna, Orientacién a Resultados, Trabajo Bajo Presién, Trabajo en
equipo, Liderazgo, Vision Estratégica, Negociacion.

Manejo de office, diversos programas de paqueteria contable, conocimientos basicos
de la armonizacién contable, conocimientos de la normatividad vigente aplicable al
area, conocimientos bésicos de los programas estatales y federales que aplican al

Instituto.

Minima en

ARfos, meses

Experiencia en manejo de
federales y estatales

recursos

1 afio

SI| X

NO
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
DE DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

Fundamental . Nivel Minimo requerido de
Narrativa i
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 2
2
GESTION PUBLICA 2
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 2
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2
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Nombre del Puesto Jefe(a) de Almacén

Direccion General INCOIFED Direccion de Area Administracion

Objetivo del puesto: Administrar el Almacén General, estableciendo sistemas de control sobre los
materiales y suministros de mobiliario y equipo, de manera eficaz y eficiente.

Puesto al que reporta: Director(a) de Administracién

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
| 1 | Auxiliar Técnico 1

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

JEFATURA DE
ALMACEN

AUXILIAR TECNICO
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Narrativa
1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o0 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacién respectiva,
3 | Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos, nimeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 | Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le corresponda,;
5 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;
6 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asi como de la
normatividad aplicable a su competencia; y
7 | Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Funciones
Técnicas ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
1 | Llevar el control de inventarios de mobiliario y equipos;
2 | Llevar el control de entradas y salidas del mobiliario y equipo al almacén;
3 | Autorizar la salida de materiales y equipos del almacén;
4 | Revisar existencias de mobiliario;
5 | Atender y dar seguimiento al mobiliario defectuoso o en mal estado que haya sido entregado por
el Instituto;
6 | Elaborar listado de escuelas a equipar conjuntamente con la Secretaria de Educacion;
7 | Mantener el control de facturas autorizadas para archivo;
8 | Solicitar los planos de equipamiento de aulas a la Subdireccién de Proyectos;
9 | Convenir citas para la entrega de mobiliario a las escuelas; y
Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico;
NO. Tipo de Indicador Formula Periodicidad
1 Gestion / Resultados Necesidades de Anual
Mobiliario y equipo en existencia | mobiliario y equipo
para cubrir necesidades de cubiertas / inventario
espacios educativos de mobiliario y equipo
en almacén )* 100
Relaciones 3 ;
internas Con que puesto/area Para qué?
1 | Subdireccion de costos y presupuestos Verificar la autorizacién de contratos
2 | Subdireccion de proyectos Recibir planos de equipamiento de aulas
3 | Direccién de Administracion Recibir facturas autorizadas para archivo
4 | Direccion Técnica Reporte de aulas terminadas para
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| ] | equipamiento

Relaciones o .
externas Con que areal/organizacion Para qué?
1 | Proveedores Recibir y revisar mobiliario adquirido
Secretaria de educacion Recibir reporte de aulas terminadas para
equipamiento
2 | Directores de escuelas Convenir citas de entrega de mobiliario
Horario laboral De 8:00 A 15:00 hrs.
Observaciones
De acuerdo a las necesidades del servicio
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Es responsable del control del inventario de mobiliario | Alto
y equipo del Instituto para el equipamiento de
escuelas.
Recursos Humanos Tiene una persona a su cargo Bajo
Recursos Financieros No aplica Nulo
Informacién Maneja informacion confidencial Medio
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Nombre del Puesto

Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Requiere disponibilidad para

viajar

Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa
(INCOIFED) Clave: MO-30-01

Emision: 28/02/2014
Version: 0
Pagina 119 de 162

MANUAL DE ORGANIZACION

Jefe(a) de Almacén
PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible
Contabilidad Administracion

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Dinamica, Cordial, Eficaz,
Eficiente

Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Iniciativa,
Organizacion.

Manejo del office, conocimientos basicos del sistema de armonizacién contable, Ley
Estatal de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas..

Minima en Afos, meses

Compras y adquisiciones

: 3 afos
Inventarios

Si NO | X
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
JEFE(A) DE ALMACEN

Fundamental N . Nivel Minimo requerido de
arrativa H
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 2
2
GESTION PUBLICA 2
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 2
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1
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Nombre del Puesto - ..
Auxiliar Técnico

Direccion General INCOIFED Direccién de Area Administracion

Objetivo del puesto: Apoyar a la Jefatura de Almacén en el control del inventario del mobiliario y equipo
en existencia para el reacondicionamiento de aulas.

Puesto al que reporta: Jefe(a) de Almacén

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
| 1 | No aplica No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

JEFATURA DE
ALMACEN

AUXILIAR TECNICO

NO APLICA

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”



Principales

Funciones

institucionales

=

Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa

(INCOIFED) Clave: MO-30-01

Emisién: 28/02/2014

o Version: 0

MANUAL DE ORGANIZACION Pagina 122 de 162
Narrativa

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales 0 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacion respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones vy los que por
delegacion o suplencia le corresponda,;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asi como de la
normatividad aplicable a su competencia; y

Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Funciones )
Técnicas ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
1 | Realizar la entrega de mobiliarios y equipos a escuelas;
2 | Recibir y apoyar en la revisién de articulos con proveedores;
3 | Realizar la entrega de material y mobiliario a las escuelas; y
4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico;
NO. Tipo de Indicador Férmula Periodicidad
1 No aplica No aplica No aplica
Relaciones . ‘o
internas Con que puesto/area Para qué~
1 Direccion de Administracion Para recibir instrucciones acerca de algun
mobiliario
Relaciones , L .
externas Con que area/organizacion Para qué?
| 1 | Directores de escuelas Realizar citas de entrega de mobiliario
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De 8:00 A 15:00 hrs.

Observaciones

De acuerdo a las necesidades del servicio

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos

Descripcioén Grado

Recursos Materiales

Es responsable de la entrega de mobiliario y equipo a | Alto
escuelas.

Recursos Humanos No aplica Nulo
Recursos Financieros No aplica Nulo
Informacién Maneja informacion confidencial Medio
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Nombre del Puesto Auxiliar Técnico

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Bachillerato o carrera técnica Licenciatura

Especialidad Optima Compatible
Contabilidad Administraciéon

Actitudes Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Dinamica, Dedicacion,
Disciplina.

Habilidades

Comunicacién Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo en equipo, Destreza,
Organizacion, Habilidad Numérica.

Conocimientos
Tecnicos Manejo del office, conocimientos basicos del sistema de armonizacion contable.

Experiencia Previa Minima en Afos, meses

Area contable 6 meses

Requiere disponibilidad para

viajar S| X NO
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
DE AUXILIAR TECNICO

Fundamental N . Nivel Minimo requerido de
arrativa )
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1
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Nombre del Puesto Jefe(a) de Recursos Humanos y Materiales
Direccion General INCOIFED Direccion de Area Administracion

Administrar los movimientos de personal de manera eficiente y eficaz de acuerdo a
Objetivo del puesto: los Iineamiento_s establecidos para ello, asi ‘como Gestionar el suministro de los
recursos materiales y de servicios a las diversas del Instituto, coadyuvando al
cumplimientos de sus funciones.

Puesto al que reporta: Director(a) de Administracion

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
1 | Intendente 2
2 | Velador 2

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS
Y MATERIALES

INTENDENTE
(@)

VELADOR
@)
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Narrativa

=

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales 0 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacion respectiva;

3 | Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 | Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le corresponda,;

5 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

6 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asi como de la
normatividad aplicable a su competencia; y

7 | Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Funciones
Técnicas ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
1 | Reportar incidencias de personal (altas, bajas, permisos, vacaciones, suspensiones, etc.)a la
Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Administracion;
2 | Llevar el control de entradas y salidas de personal, asi como periodos vacacionales;
3 | Recibir solicitudes de empleo de los perfiles requeridos por el INCOIFED;
4 | Aceptar a los prestadores de servicio enviados por la Direcciéon General de Recursos Humanos
previa autorizacion del Director Administrativo;
5 | Mantener actualizados los expedientes de cada uno de los trabajadores del Instituto;
6 | Promover la calendarizacion de los cursos de capacitacion de la DGRH;
Registrar los movimientos de capacitacion del personal;
7 | Recibir y suministrar solicitudes de consumibles y papeleria, de acuerdo a las necesidades de las
areas;
8 | Canalizar y dar seguimiento del mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular;
9 | Organizar convocatorias de los servicios de limpieza, seguro de vehiculos;
10 | Apoyar en el analisis de las propuestas recibidas como resultado de las convocatorias;
11 | Dar seguimiento en el cumplimiento de los contratos de los servicios seleccionados de acuerdo a
los lineamientos establecidos para el fin;
12 | Recibir y revisar facturas para la realizacion de pago a proveedores;
13 | Realizar pago a proveedores por medio de transferencias electrénicas; y
14 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico;
NO. Tipo de Indicador Formula Periodicidad
1 Gestion / Resultados No. de empleados Anual
Registro de movimientos de capacitados / total de
personal empleados
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Relaciones . .
internas Con que puesto/area Para qué?
1 Con todas las areas del Instituto Para el suministro de recursos, e incidencias
del personal
Relaciones ; o 4o
externas Con que arealorganizacion Para qué”
1 DGRH Calendarizacion y capacitacion de cursos,
Reporte de Incidencias
2 | Proveedores Para el pago correspondiente
Horario laboral De 8:00 A 15:00 hrs.
Observaciones
De acuerdo a las necesidades del servicio
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales Es responsable del mobiliario y equipo asignado, asi Alto
como del mantenimiento de los vehiculos
Recursos Humanos Tiene poco personal a su cargo pero es responsable Alto
del reporte de incidencias del personal
Recursos Financieros Es responsable de la afectacion en transferencias Alto
electrénicas a proveedores y pago de honorarios
Informacién Maneja informacion confidencial Alto
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Nombre del Puesto

Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Requiere disponibilidad para

viajar

Jefe(a) de Recursos Humanos y Materiales
PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible
- L Cualquier carrera del area de ciencias
Administracion . S .
sociales y administrativas

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Objetividad, Etica,
Dinamica, compromiso.

Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presion, Trabajo en
equipo, Negociacion, Habilidad Numerica.,

Manejo basico del office, conocimientos basicos del sistema de armonizacién contable,
manejo de personal, Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos
y Organismos Descentralizados del Estado, Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, Ley del Instituto Colimense de la Estructura Fisica Educativa,
Reglamento Interior del INCOIFED.

L Afos, meses
Minima en

Funciones similar y en contabilidad
gubernamental. 6 meses

S| X NO
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Fundamental . Nivel Minimo requerido de
Narrativa .
ingreso

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1

Transversales

Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 2
2
GESTION PUBLICA 2
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 2
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2
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Nombre del Puesto

Intendente

Direccion General INCOIFED Direccion de Area Administracion

Objetivo del puesto: Mantener limpias las areas de trabajo asignadas, mediante el uso 6ptimo de los
recursos.

Puesto al que reporta: ‘ Jefe(a) de Recursos Humanos y Materiales

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
|1 | No aplica No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS
Y MATERIALES

INTENDENTE
@)

NO APLICA
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Narrativa

=

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacién respectiva,

3 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania

sobre los servicios que presta la Dependencia;

4 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asi como de la

normatividad aplicable a su competencia; y

5 | Las demés que le confiera el superior jerarquico.

Funciones ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
Técnicas
1 | Mantener limpias las areas asignadas;
2 | Solicitar faltantes de suministros para el adecuado desempefio de sus funciones;
3 | Reportar las anomalias o dafios que detecte a la infraestructura o mobiliario en el desempefio de
sus funciones;
4 | Entregar correspondencia a las diferentes dependencias;
5 | Apoyar al Responsable de almacén de acuerdo previa autorizacion del superior inmediato;
6 | Apoyar a las diferentes areas en cuestiones administrativas; y
7 | Las demés funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
NO. Tipo de Indicador Férmula Periodicidad
1 No aplica No aplica No aplica
Relaciones . ,
internas Con que puesto/area Para qué?
1 | Administracion Llevar documentos ( contraloria)
2 | Direccién General Llevar documentos ( contraloria)
3 | Almacén Entrega de muebles en las escuelas
Relaciones . o ‘o
externas Con que areal/organizacion Para qué~
1 | No aplica No aplica
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Horario laboral

De: 8:00 A: 15:00 hrs

Observaciones

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos

Descripcion Grado

Recursos Materiales

Es responsable del uso y cuidado de las herramientas | Medio
de trabajo utilizadas en el desempefio de sus

funciones
Recursos Humanos No aplica Nulo
Recursos Financieros No aplica Nulo
Informacién No aplica Nulo

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”




Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa
(INCOIFED) Clave: MO-30-01

Emision: 28/02/2014
Version: 0
Pagina 134 de 162

MANUAL DE ORGANIZACION

Nombre del Puesto Intendente

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable

Secundaria Bachillerato
Especialidad Optima Compatible

General Cualquier &rea econdmico-administrativa
Actitudes

Responsabilidad, Dindmica, Eficaz, Eficiente, Espiritu de servicio, Honestidad,
Amabilidad.

Habilidades
Comunicaciéon Interna, Destreza, Trabajo en equipo, organizacion, Orientacion a
Resutados.

Conocimientos

Tecnicos Técnicas de limpieza

Experiencia Previa Minima en Afios, meses
No aplica No aplica

Requiere disponibilidad para

viajar sl NO | X
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
DE INTENDENTE

Fundamental N . Nivel Minimo requerido de
arrativa H
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION N/A
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Nombre del Puesto

Direcciéon General

Objetivo del puesto:

Puesto al que

Velador

INCOIFED Direccion de Area Administrativa

Vigilar los bienes muebles que se encuentran dentro del Instituto, asi como las
propias instalaciones.

Jefe(a) de Recursos Humanos y Materiales

reporta:
Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
|1 | No aplica No aplica
UBICACION EN LA ESTRUCTURA
JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS
Y MATERIALES
|
VELADOR
@)
|
NO APLICA
Principales .
) Narrativa
Funciones

Institucionales

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales 0 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacion respectiva;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania

sobre los servicios que presta la Dependencia;
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4 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asi como de la

normatividad aplicable a su competencia; y

5 | Las demés que le confiera el superior jerarquico.

Funciones
Técnicas

ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS

Cuidar los bienes dentro del INCOIFED;

Regar las areas verdes;

Barrer exteriores de oficinas;

Velar por las noches las oficinas del instituto;

Reportar cualquier anomalia al interior y exterior del INCOIFED;

OO, WNPE

Comunicar a la salida de turno al jefe de vigilancia el estado en que entrega al turno entrante las
instalaciones y areas de trabajo;

~

Realizar recorridos periédicos por las areas de trabajo verificando que todo esté en orden;

(e0]

Reportar bitacora de vehiculos en resguardo; y

9 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior inmediato.

NO. Tipo de Indicador Formula Periodicidad
1 No aplica No aplica No aplica
Relaciones 3 -
internas Con gue puesto/area Para qué
1 | Direccién Administrativa Reportar anomalias
2 | Jefatura de Recursos Humanos Reportar anomalias
Relaciones . o %)
externas Con que area/organizacion Para qué?
| 1 | No aplica No aplica

Horario laboral

De: 15:00 A:07:00 hrs

Observaciones

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales Mobiliario y equipo dentro del INCOIFED Alto
Recursos Humanos No aplica Nulo
Recursos Financieros No aplica Nulo
Informacién No aplica Nulo
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Nombre del Puesto Velador

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable

Secundaria Bachillerato
Especialidad Optima Compatible

General Cualquier &rea econdomico-administrativa
Actitudes Responsabilidad Integridad, Respeto, Dindmica, Autocontrol, Compromiso, Lealtad,

Eficaz y eficiente.

Habilidades
Comunicacién Interna, Orientacion a Resultados, Destreza, Ecuanimidad,

Concentracion.

Conocimientos
Tecnicos Defensa personal basico, y avanzado de seguridad y proteccion.

Experiencia Previa Minima en Afos, meses

Vigilancia

Requiere disponibilidad para

viajar S NO | X
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

DE VELADOR
Fundamental . Nivel Minimo requerido de
Narrativa i
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION N/A
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Nombre del Puesto Jefe(a) de Contabilidad

Direccion General INCOIFED Direccion de Area Administrativa
Objetivo del puesto: Realizar registros contables y verificar que se cumplan con las obligaciones fiscales
que corresponden.

Puesto al que reporta: Director(a) de Administracion

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
1 | Auxiliar Administrativo 1
2 | Auxiliar Contable 1

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

JEFATURA DE
CONTABILIDAD

—_— 1

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

|| AUXILIAR CONTABLE
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Narrativa

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o0 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacién respectiva,

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asi como de la
normatividad aplicable a su competencia; y

Las demas que le confiera el superior jerarquico.

Funciones
Técnicas

ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS

Revisar y verificar la documentacién comprobatoria;

Realizar la contabilidad en el INCOIFED;

Elaborar presupuestos de egresos;

Cumplir con obligaciones fiscales;

Generar pagos a proveedores y contratistas;

Apoyar en los comités de compras;

Registrar y controlar la documentacién comprobatoria;

Generar estados financieros e informar;

O©CoOoO~NOOUOTA, WNPE

Elaborar formato de pago para la solicitud de recursos;

10 | Controlar las partidas presupuestales para ejercer;

11 | Calcular impuestos a cargo del INCOIFED;

12 | Elaborar las declaraciones de impuestos e informativas;

13 | Enterar el pago de los impuestos correspondientes;

14 | Recibir y analizar los anticipos y estimaciones de obra;

15 | Capturar informacion y elaborar la orden de pago;

16 | Canalizar a contraloria del estado para su revisién y validacion;

17 | Realizar pago por medio de transferencia electrénica a proveedores;

18 | Elaborar y presentar informe trimestral al SAT (formato Unico); y

19 | Las demas funciones inherentes al cargo que confiera el superior jerarquico.

NO.

Tipo de Indicador Formula Periodicidad

Gestion / Resultados Ndmero de Anual

estimaciones
pagadas/Numero de
estimaciones
programadas*100
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Con que puesto/area Para qué?
1 | Auxiliar Contable Para todo lo relacionado con contabilidad
2 | Jefatura de Recursos Humanos Para interrelacionar informacién contable
3 Direccion Administrativa Autorizacion y movimientos de supervision y
actividades
4 | Secretaria Direccion Técnica Entrega de expedientes técnicos
5 | Supervisores Resolver dudas de estimaciones presentadas
6 | Subdireccién de costos Recibir documentos y efectuar aclaraciones
Con que areal/organizacion Para qué?
1 | Contratistas Dudas respecto a estimaciones y pagos
2 | Contraloria Validacion de documentacion y aclarar dudas
3 Finanzas y Administracion Elaboracidn de presupuestos, ministraciones y

comprobaciones

De: 8:00 A: 15:00 hrs

Observaciones

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado

Recursos Materiales Es responsable del uso y cuidado del Mobiliario y Medio
equipo utilizado en el desempefio de sus funciones,

Recursos Humanos No aplica Nulo

Recursos Financieros

Manejo de los Recursos Financieros y de ejercer con Alto

Informacién

Manejo informacion Financiera

Alto
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Nombre del Puesto

Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Requiere disponibilidad para

viajar
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Jefe(a) de Contabilidad
PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible
Contabilidad Finanzas

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Etica,
Dinamica, Apertura, Proactivo.

Comunicacioén Interna, Orientacién a Resultados, Trabajo Bajo Presién, Trabajo en
equipo, Objetividad, Manejo de Control Interno y Financiero.

Manejo de Office, Conocimiento de la normatividad vigente en el estado.

Minima en Afos, meses

Contabilidad 3 afios

S| X NO
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
DE JEFE(A) DE CONTABILIDAD

Fundamental . Nivel Minimo requerido de
Narrativa i
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 2
2
GESTION PUBLICA 2
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 2
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2
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Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Direccion General i i6 A ini i
INCOIEED Direccion de Area Administrativa
Objetivo del puesto: Auxiliar en las funciones administrativas a la Direccion de Administracion.
Puesto al que reporta: ‘ Jefe(a) de Contabilidad
Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
|1 | Noaplica No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

JEFATURA DE
CONTABILIDAD

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

NO APLICA
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Principales
Funciones
Institucionales

Narrativa

=

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacién respectiva;

3 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

4 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asi como de la
normatividad aplicable a su competencia; y

5 | Las demés que le confiera el superior jerarquico.

Funciones ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
Técnicas

Entregar documentacion en la Ciudad de México;

Realizar la revisiéon de estimaciones;

Llevar a cabo el tramite de pagos (SEP, contraloria);

Controlar digitalmente algunos programas de obra;

Tramitar obtencion de recursos;

Revisar que las estimaciones cumplan con los requisitos contables;

Verificar el seguimiento del trdmite para pago a proveedores;

Capturar, hacer recibos y llevar el control presupuestal;

Tramitar ante la Secretaria de Finanzas la obtencién de diferentes recursos; y

QOWO~NOOUTA~WNLPE

=

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

NO. Tipo de Indicador Férmula Periodicidad

1 No aplica No aplica No aplica

Relaciones

: 4 47
internas Con que puesto/area Para qué?

Direcciéon Administrativa Para el tramite de los Recursos Financieros

Jefatura de Contabilidad Coordinar y revisar los tramites del pago de
estimaciones

Auxiliar Contable Reportar los movimientos Contables

Secretaria de Direccion Técnica Proporcionar los expedientes de obra

Jefatura de Almacén Proporcionar los expedientes de almacén

o O iwWw N |k

Analista de Costos Para recibir contratos, estimaciones y verificar
gue no tengan errores
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Relaciones , L p ‘o
externas Con que areal/organizacion ara qué?
1 | Contraloria Para gue revisen las estimaciones
2 | Secretaria de Finanzas Para tramitar los recursos
3 | SEP Para tramite y pago de estimaciones
Horario laboral De: 8:00 A:15:00 hrs
Observaciones
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales Es responsable del uso y cuidado del mobiliario y Medio
equipo utilizado en el desempefio de sus funciones
Recursos Humanos No aplica Nulo
Recursos Financieros Maneja documentos que tienen valor monetario Medio
Informacién Maneja informacion confidencial Alto
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Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad Optima Compatible
Administracion Contabilidad
Actitudes

Responsabilidad, Profesionalismo, Respeto, Objetividad, Etica, Dinamica, Creatividad,
Dedicacion.

Habilidades
Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presion, Trabajo en
equipo, Objetividad, inciativa.

Conocimientos

Tecnicos Informaticos (Office) y de oficina ( herramienta)
Experiencia Previa Minima en Afios, meses
Anélisis de estimaciones 6 meses

Requiere disponibilidad para

viajar S| NO | X
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Fundamental . Nivel Minimo requerido de
Narrativa i
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”
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Nombre del Puesto

Auxiliar Contable

Direccion General INCOIFED Direccion de Area Administracion

Objetivo del puesto: | Proporcionar apoyo contable de manera eficaz y eficiente.

Puesto al que reporta: | Jefe(a) de Contabilidad

Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
|1 | No aplica No aplica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

JEFATURA DE
CONTABILIDAD

AUXILIAR CONTABLE

NO APLICA
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Principales

_p Narrativa

Funciones

Institucionales

=

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales 0 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacion respectiva;

3 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

4 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asi como de la
normatividad aplicable a su competencia; y

5 | Las demds que le confiera el superior jerarguico.

Funciones
Técnicas ACCIONES O TAREAS ESPECIFICAS
1 | Elaborar conciliaciones bancarias;
2 | Realizar cierres contables mensuales;
3 | Apoyar en la presentacién de las declaraciones federales de hacienda;
4 | Realizar la captura de presupuestos de egresos;
5 | Llevar a cabo la captura de presupuestos de ingresos;
6 | Apoyar en la captura de contable de los diferentes programas de obra;
7 | Capturar pdlizas y contrarecibos;
8 | Realizar traspasos de partidas presupuestales de egresos;
9 | Realizar traspasos de cuentas bancatrias;
10 | Apoyar en la radicacién de presupuestos de ingresos y egresos;
11 | Operar el sistema de armonizacién contable;
12 | Operar el sistema patrimonial de la armonizacién contable;
13 | Reportar los estados financieros a la Jefatura de contabilidad;
14 | Controlar movimientos auxiliares del programa financiero;
15 | Realizar el célculo anual de declaraciones federales; y
16 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
NO. Tipo de Indicador Formula Periodicidad
1 No aplica No aplica No aplica
E?L?ﬁl‘:snes Con que puesto/area Para qué?
1 | Jefatura de almacén Entradas y salidas de almacén
2 | Jefatura de Recursos Humanos Entrega y requisiciones y ordenes
3 | Jefatura de Contabilidad Auxiliar de todos los movimientos contables
4 | Direccion Administrativa Reportar movimientos contables
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Relaciones L )
Con que areal/organizacion Para qué?
externas
L SEP Asesoria del Sistema Contable
Horario laboral De: 08:00 A: 15:00 hrs
Observaciones
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Es responsable del uso y cuidado del mobiliario y Medio
equipo utilizado en el desempefio de sus funciones.
Recursos Humanos No aplica Nulo
Recursos Financieros Tiene acceso a cuentas bancarias Medio
Informacién Maneja informacion confidencial Alto
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Nombre del Puesto Auxiliar Contable

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad Optima Compatible
Contador Publico Administracion
Actitudes Responsabilidad, Profesionalismo, Respeto, Objetividad, Dinamica, Metddica,

Dedicacion, Discrecion.

Habilidades
Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presién, Trabajo en

equipo, analitico, concentracion.

Conocimientos

Técnicos Manejo del office, manejo del sistema de armonizacion contable, normatividad vigente
aplicable.

Experiencia Previa Minima en Afios, meses
Contabilidad 6 meses

Requiere disponibilidad para

viajar St X NO
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO DE
AUXILIAR CONTABLE

Fundamental Narrativa Nivel Minimo requerido de
ingreso
1
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 1
Transversales Narrativa Nivel minimo de ingreso
1
ADMINISTRACION PUBLICA 1
2
GESTION PUBLICA 1
3
CALIDAD EN EL SERVICIO 1
4
TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1
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CAPITULO III
Términos y Definiciones
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TERMINOS Y DEFINICIONES

APE Administracion Publica Estatal

Asociacion Nacional de Organismos Constructores de Infraestructura
ANOCIE -

Educativa
CIDECOL Centro de Informacion para el Desarrollo del Estado de Colima

CONTRATO DE OBRA

Documento legal en donde la dependencia y el contratista firman un
compromiso de ejecutar, construir o reparar espacios educativos

CONTRATO DE
ADQUISICIONES

Documento legal en donde la dependencia y el contratista firman un
compromiso de equipar espacios educativos

DGRH

Direccion General de Recursos Humanos

ESTIMACIONES DE OBRA

Documentos comprobatorios de la ejecucion de los trabajos ejercidos
en un espacio educativo.

GENERADOR DE OBRA

Documento comprobatorio de los volumenes de obra ejecutada para
formar parte de las estimaciones

INCOIFED Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa

INIFED Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa

INSTITUTO Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa
LICITACION Procedimiento legal para concursar en la construccion o

equipamiento de espacios educativos

MANUAL DE ORGANIZACION

Documento que contiene informacién vélida y clasificada sobre la
estructura, funciones y productos departamentales de una
organizacion.

MARCO NORMATIVO:

Es el conjunto general de Leyes, Reglamentos, Manuales, Decretos,
Lineamientos, instructivos y demas ordenamientos que habran de
regular la estructura y regir el funcionamiento ordenado de las
dependencias del Gobierno del Estado.

PGO

Programa General de Obra

PRORROGAS DE OBRA

Ampliacién en tiempo para la ejecucion y terminacion de los trabajos
de obra.

SE

Secretaria de Educacion

SAT

Servicio de Administracion Tributaria
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CAPITULO IV
Bibliografia
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BIBLIOGRAFIA

e Ley del Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa, sdbado 15 de agosto del
afno 2009

o Decreto no. 645, se reforma la fraccion ii y se adiciona las fracciones lll y IV del articulo 13 de
la Ley del Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa.

e Lineamientos para elaborar y actualizar manuales de organizacion, li-03-05-01, versién 0 de
fecha 15/06/2012

e Proyecto de Reglamento del Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa.
¢ Informacion obtenida de la aplicacion de los formatos para la descripcion y perfil de puestos.

e Pagina web del Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa:
http://www.incoifed.col.gob.mx
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CAPITULO V
Control de Autorizaciones
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CONTROL DE AUTORIZACIONES

REVI

ING. EDUARDO GUTTRREZ NAVARRETE

C.P. SUSANA VALNEPALACIOS
Director General del INCOIFED Directora Genera-dgi

Secretaria de Finanzas y Administracién

VALIDO CATALOGO DE PUESTOS

ELABORO

AL £ 74“\:459'

LICDA. GRISELDA ELIZABETH GONZALEZ

ORTEGA
Jefa de Recursos Humanos y Materiales Directora de Desarrollo Administrativo
INCOIFED Direccién General de Administracion y
Abastecimientos

Secretaria de Finanzas y Administracién

Supervisora de la Direccién de Desarrollo
Administrativo
Secretaria de Finanzas y Administracion
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CAPITULO VI
Seccion de Cambios
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No. de Fecha de Descripcién del cambio
version actualizacion
0 N/A Inicia su uso en Febrero del 2014
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