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Introduccion.
El presente Manual de Organizacién cumple con lo establecido en el articulo 56 de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora, mismo que sefiala que este tipo de documentos deberan
contener informacién sobre la estructura organica de las entidades, las funciones de sus unidades

administrativas, asi como las lineas de autoridad y coordinacion y los principales procedimientos

ue se . mantenerse a disposicion del publico en las propias
q P

entidades y promover su difusion.

El Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la

ria Anti ion y Buen congruente con la necesidad y obligacién de que toda
dependencia y entidad del Ejecutivo Estatal debe contar con este tipo de documento, ha procedido a

actualizar el Manual de Organizacion.

Este manual actualizado contempla en su contenido, una introduccién, marco juridico administrativo
que nos rige, las atribuciones, organigrama, objetivos y funciones que le dan identidad a este Instituto

y que justifican su existencia.

El disefio y difusién de este ala de por escrito, su
organizacién y con ello contribuir a fortalecer la coordinacién del personal que la compone, ilustrar su
identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser util como material de consulta 'y

conocimiento al personal de nuevo ingreso.

Cabe destacar que la dinamica de la Administracion Publica Estatal, requiere innovacion y mejora

continua, por lo que el contenido del manual esta sujeto a revisién y actualizacion periddica.

Es importante mencionar que la mision y vision del Institutono solo\proporcionan claridad sobre los
objetivos de la organizacién, sino que también alinea a todos los miembros con los valores

fundamentales y el rumbo hacia el futuro, y da directrices del cumplimiento de objetivos.

Mision
Desarrollar la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Sonora, para cumplir con las expectativas
de la comunidad a través de un desempeiio eficaz, eficiente y transparente de los recursos técnicos,

tecnolégicos y financieros, con el trabajo y esfuerzo de todos sus colaboradores.

Vision

Desarrollar una Infraestructura Educativa integradora, equitativa sustentable, accesible, con

instalaciones académicas y deportivas, dignas y seguras, construidas con materiales regionales.
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Antecedentes.
El Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa fue creado como un Organismo Publico

D izado, con

juridica y patrimonic propios, mediante el Decreto expedido por el
Ejecutivo Estatal, el cual fue publicado en el Bolet(n Oficial N° 26 Secc. | el dia 30 de marzo del afio de

1998, enla de ion y Cultura.

Se expidié el Reglamento Interior de! Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa y el cual fue
publicado en el Boletin Oficial del Gobiemo del Estado de Sonora No. 50, secclén | del dia 21 de junio
del afio 2001.

Que, con fecha 19 de febrero del afio 2004, se publicé en el Boletin Oficial del Gobiermno del Estado
numero 15, Seccidn |, reformas a los articulos 1°y 6°, fracciones 1 y lll, del diverso que crea el Instituto
Sonorense de Infraestructura Educativa y es donde pasa a ser sectorizado a la Secretaria de
Infraestructura y Desarrollo Urbane, que tiene por objeto la construccion, mantenimiento, rehabilitacién

en el Estado.

y equipamiento de los ivos y

Segun Boletin Oficial. No. 50, Seccion |ll, de fecha 22 de diciembre del 2005, se reform¢ el
Reglamento Interior de este Instituto, donde se establecié su estructura organica y se plasmaron las

atribuciones de las unidades respectivas.

Con fecha 07 de Julio del 2008 se publicé en el Boletin Oficial Nam. 2, Secc. |l, el Acterde que

Reforma, Adiciona y Deroga Diversas disposiciones del Reglamento Interior de este Instituto:

Con fecha 25 de septiembre del afio 2008, en virtud de las reformas ‘a,ia Ley'Organica del Poder
Ejecutivo del Estado, se publicé en el Boletin Oficial del Gobierno del/Estadonumero 25, Saccién [lI,
reformas a los articulos 1°; 2°; 4°. Proemio; 5°% 8°; 7°; 11°, y fracciones I,V y VI; y 12°;ly se adiciona
un segundo parrafo al articulo 7° del Decreto que Crea el Instituto Sonorense«de Infraestructura

Educativa.

El 23 de abril de 2009, se publico en Boletin Oficial No. 33, seccionlll, el Decreto que reforma
diversas disposiciones del Decreto que crea el Instituto Sonorense de Infraestruciura Educativa.
Mediante este decreto se adicionan al articulo 3°. cinco atribuciones, deslacando por su importancia

la

que el Instituto pueda certificar con base en las normas y ificaciones técnicas

calidad de la infraestructura fisica educativa impartida por el Estado y por los particulares; prestar los

servicios ios para el imi de sus por las que podra cobrar las cuotas que

determine el Consejo Directivo; crear y actualizar permanentemente en coordinacion con el Instituto
Nacienal de la Infraestructura Fisica Educativa, un Sistema de Informacion del Estado Fisico de las

Instalaciones que integran la Infraestructura fisica educativa en el estado.

El dia 06 de marzo del 2014, se publicé en Boletin Oficial No. 19, seccion I, el Decreto que reforma
diversas disposiciones del Decreto que crea al Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa. Se
reforman los Articulos 5°, fraccién II, 6° parrafo tercero, 9°, fracciones IIl, IV, VI y VIIi, asi como el
proemio del articulo.41° del Decreto que crea al Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa,
adecuando la denominacion del puesto del Director General a Coordinador Ejecutivo para que sea
congruente conilas disposiciones juridicas en materia administrativa y presupuestaria aplicables al

Instituto.

El dia'28 de octubre del 2014, se publicé en el Boletin Oficial No. 34, seccion I, el Reglamento Interior

del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

Con fechade 26 de noviembre del 2015 se publicé en el B.O. 43, seccion |, Acuerdos que reforman y

diversas di ici del Regl. o Interior del Instituto Sonorense de Infraestructura

Educativa.

El dia 20 de abril de 2017, se public en el Boletin Oficial N° 32, Secc. |, el Decreto que reforma la

fraccion V del articulo 11 del Decreto que Crea el Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa,

En el Boletin Oficial N° 44. seccién | del dia jueves 01 de junic del 2017, se publicé la reforma que

deroga y adici diversas disposiciones del R Interior del Instituto Sonorense de

Infraestructura Educativa; se reforman ias fracciones XIV, XVI, y XVII del articulo 10; la fraccién Il yel
inciso a) de la fraccion (Il del articulo 13, el inciso b) de la fraccion Iil. del articulo 20; las fracciones Xill
y XIV del articulo 26; as fracciones X! y XII del articulo 28, y las fracciones Xi y Xl del articulo 30; se
derogan la fraccién VI del articulo 27, el Capitulo VI, y los articulos 37, 38 y 39, y se adicionan la
fraccion XVIIl al articulo 10; Ia fraccién XV al articulo 26; el articulo 27 BIS, la fraccion Xl al articulo
28 y los articulos 28 Bis y 29 Bis, todos del Regiamenio Interior del Instituto Sonorense de

Infraestructura Educativa.

Tomado del DOF del dia 30 de septiembre del 2019, el Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos decreta que: Se expide Ley General de Educacion y se abroga la Ley General de

Infraestructura Fisica Educativa, cuyo objeto es regular la educacion que imparta el Estado -
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Federacién, Estados, Ciudad de México y icipi sus or i i y los
particulares con autorizacién o con reconocimiento de validez oficial de estudios, la cual se considera

un servicio publico y estara sujeta a la recloria del Estado.

En Boletin Oficial Numerc 38, Seccién | del dia jueves 07 de Noviembre del 2019 , se publico el
Acuerdo que reforma, deroga y adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del Instituto
Sonorense de Infraestructura Educativa; se reforman las fracciones IV, X1, XV,, VXl y XVIIl del articulo
10; el inciso b) de la fraccién Il del articulo 20; las fracciones XIV y XV del articulo 26; las fracciones
1L, V, VI, VI X, XLy XL del articulo 28; el articulo 29-Bis, la fraccidn XV del articulo 30; el articulo
32 y articulo 36; se deroga la fraccién XlII del articulo 30; Se adicionan las fracciones XIX y XX del
articulo 10; las fracciones XV! 'y XVII del articulo 26 y la fraccién XVI del articulo 30, del Reglamento

Interior del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

Marco Juridico.
«Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
~Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de Sortora,
+Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.
*Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
+Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.
+Ley de Planeacion del Estado de Sonora.
*Ley de Obras Publicas del Estado de Sonora y servicios relacionados con las misma para el Estado
de Sonora.
Ley General, de\Bienes y Concesiones del Estado de Sonora
+Ley de'Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles
dela Administracion Publica Estatal.
sLey del Servicio Civil.
“Ley del Presupuesto de Egresos y Gasto Publico Estatal.
*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Sconora.
*LeyAimero 160 que regula la Identificacién de Bienes y Edificios Publicos del Estado de Sonora.
“Ley de Mejora Regulatoria para el Estade de Sonora.
*Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.
Ley de Archivos Publicos para el Estado de Sonora.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
“Ley de Contabilidad Gubemamental del Estado de Sonora.
+Ley de Entrega Recepcién para el Estado de Sonora
«Ley de Hacienda del Estado de Sonora.
«Ley Federal de Derechos.
“Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Scnora.
-Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal del Trabajo.
+Ley 191, Estatal de Responsabilidades.
Ley General de Responsabilidad Administrativa
“Ley que Regula la Administracién de Documentos Administrativos e Historicos de! Estado de Sonora.
Ley Catastral y Registral del Estado de Sonora.
<Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estade de Sonora.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Coordinacidn Fiscal.

-Ley de Ingrescs y Presupuesto de Ingresos del Estado de Sonora.
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«Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

«Ley Sobre el Uso de Firma Electranica Avanzada para el Estado de Sonora.

Cuadigo Civil para el Estado de Sonora.

«Decreto de Creacion de! Instituto Sonorense de Infragsiructura Educativa.

+Lineamientos Generales para el Acceso a la Informacién Publica en el Estado de Sonora.
*Reglamento Interior del Instituto Sonarense de Infraestructura Educativa.

*Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Sonora.

*Reglamento de la Ley de es, Ar itos y P ion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal.

Reglamento para la celebracion de Sesiones de Organos de Gobierno de las Enlidades de la

) Publica
*Reglamento de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector Publico.
*Reglamento de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico
Estatal.

-Reglamento para uso y control de vehiculos oficiales de la Administracion Pablica Estatal.

Atribuciones.
Decreto que crea al Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa, Articulo 3° para el cumplimiento
de su objeto, el Instituto tendra entre otras las siguientes atribuciones:
|.Formular, conducir, normar, regular y evaluar los programas para la ampliacion, mejoramiento y
mantenimiento de la infraestructura educativa y cultural en el Estado;

1.Organizar, dirigir y ejecutar los planes y programas estatales para la construccion, equipamiento,

modernizacién, mantenimiento y rehabilitacion de los en materia educativa y
cultural;

lil.validar las propuestas de construccion, equipamiento, modernizacién, mantenimiento y
rehabilitacidn de espacios educativos y culturales en la Entidad;

V. Administrar [0s recursos que los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal asignen a la Infraestructura
Edutativa y Cultural del Estado, asi como Jas aportaciones que para el mismo objeto efectien los
Seclores Social y Privado y demas ingresos que obtenga por cualquier otro concepto; atendiendo a
criterios de necesidad, equidad, racionalidad y eficiencia, dando estricto cumplimiento a la diversa
normatividad y disposiciones vigentes en la materia, tanto del orden Federal como Estatal;
V.Realizanlos estudios y proyectos necesarios para la construccion, equipamiento, modernizacion y
reconstruccion de los espacios educativos y culturales en la Entidad;

ViOtorgar las autorizaciones para la ejecucion de obras destinadas a la instalacién de servicios
conexos o auxiliares de cualquier naturaleza, que afecten los espacios educativos y culturales de la
Entidad;

VIi.Establecer convenios con Ayuntamientos, Instituciones y Organismos de los Sectores Social y
Privado, para llevar a cabo programas de obras de infraestructura educativa y culturai en el Estado;
VIIl.Apoyar permanentemente a las administraciones municipales, para que gradualmente participen
en los programas de construccion, reparacién y mantenimiento de los espacios educativos y de
cultura;

IX.Promover la investigacion y desarrollo continuo de métodos, materiales, instalaciones y proyectos
de construccion para mejorar |a imagen, dignidad y eficiencia de los espacios e instalaciones
educativas y culturales:

X.Impulsar la parlicipacion social organizada de las comunidades, en la definicién de las
caracteristicas de sus espacios educativos y de cultura, asi como en la supervision de los recursos
destinados a su construccion;

XI.Promover el compromiso social en el quehacer educativo, incorporando a las comunidades en la

mejora y mar de las ir i fisicas, r y equipos de los espacios educativos y
cuiturales de la entidad;

XIl.Fomentar el desarrollo regional del estado mediante la utilizacién de mana de obra, técnicas y
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materiales regicnales;

la calidad de la

XIIl.Certificar, con base en las normas y especificaci técnicas

ra fisica i { ala  impartida por el Estado, y por los particulares
que cuenten con autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios;

XIV.Prestar los servicios necesarios para el cumplimiento de sus funciones por los que podrd cobrar
las cuotas que determine el Consejo Directivo;

con el Instituto Nacional de la Infraestructura

XV.Creary lizar permaner en
Fisica Educativa, un sistema de informacion del estado fisico de las instalaciones que integran la

infraestructura fisica educativa en el Estado, asi como apoyar a dicho Instituto, mediante los

legales \dientes, en la creacién y actualizacion del sistema de informacion que

éste opere respecto de la infraestructura educativa a nivel nacional;

XVl.impartir cursos de io Itoria y asi ia técnica, y prestar servicios de asesorla a

que lo requieran, en materia de elaboracién de

los organi , enti ituciones o

proyectos, ejecucion, supi Vyr ivi delai a fisica educativa en el Estado, asi
como de seguridad de la misma;

XVII. Promover la participacion de los sectores social y privado para optimizar y elevar la calidad de la
infraestructura fisica educativa, en los términos de las disposiciones aplicables; y

XVill. Las demas que le otorguen las disposiciones legales aplicables.

Reglamento Interior del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

CAPITULO Il

DEL COORDINADOR EJECUTIVO

ARTICULO 10.- E! Coordinador Ejecutivo del Instituto, ademéas de las atribuciones y obligaciones.que
le confiere el articuio 11 del Decreto que crea el Instituto Sonorense.de Infraestructura,Educativa;

tendré4 las siguientes:

I.Conducir el funcionamiento del Instituto vigilando ef exacto'y. limiento de los

del Conssjo Directivo;

II.Acordar con los titulares de las unidades administrativas y con los servidores publicos del Instituto, e
despacho de los asuntos de la competencia de éstos, cuando asl lo considere necesario;

\ll.Definir las politicas de instrumentacion de los sistemas de control que fueren necesarios, tomando

las acciones correspondientes para corregir las deficiencias que se 1y p al Consejo
Directivo informes periédicos sobre el cumplimiento de los objetivos del sistema de control, su
funcionamiento y programa de mejoramiento;

1V.Proporcionar tanto al Organo Interno de Control como al Comisario Publico Oficial o Ciudadano,

designado por la Secrelarfa de la Contraloria General, las facilidades e informes necesarios para el

desempenio de sus funciones;

V.Presentar peridédicamente ante el Consejo Directivo, un informe def desempefio de las actividades
del Instituto, incluyendo el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados
financieros correspondientes conforme lo determine el propio Consejo Directivo;

VI.Presentar anualmente al Consejo Directivo, dentro de los dos primeros meses del ario, los estados
financieros y el informe de actividades del ejercicio anterior;

Vil.Someter a la consideracion del Consejo Directivo a mas tardar en la primera quincena del mas de
octubre de cada ario;el anteproyecto del programa-presupuesto, mismo que debera elaborarse de
conformidad condarlegislacion aplicable;

VIIl.Administrar los.recursos de inversion autorizados y asignados al Gobierno Federal y del Estatal,
asi.como los recursos propios, de conformidad con la normatividad aplicable;

IX.Ejecutar la infraestructura educativa en el Estado. a través de acciones de construccién y

mantenimiento, ilitacion, ién y equipamiento con sujecion a la normatividad técnica en la
materia;

X.Promover la colaboracién y coordinacion con los gobierncs Federal, Estatal y municipales y la
conceftacion con los sectores privado y social para la ejecucion de sus obras de infraestructura
educaliva;

XI|.Establecer |a cultura de calidad integral en el proceso de planeacion, disefio, proyecto,
construccion, equipamiento y rehabilitacion de a infraestructura fisica educativa;

XIi.Establecer las politicas administrativas del Institulo;

Xlll.Someter a la consideracién del Consejo Directivo ia creacién y supresién de las unidades y

oficinas admini: ivas que estime para el debido cumplimiento de los fines del Instituto,
y asignarles las funciones que considere procedente;

XIV.Garantizar el acceso a la informacién publica referente al Instituto, de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso & la Informacion Publica del Estado de Sonora, por conducto de ta Unidad de
Transparencia;

XV.Coordinar el establecimiento de un Sistema de Archivos en el Instituto, en cumplimiento a la Ley
de Archivos para el Estado de Soncra;

XVI.Coordinar el seguimiento de las auditorias, verificaciones y revisiones que se efectien al Instituto,
asi como la implementacién de las medidas correctivas y preventivas que sean necesarias para la
solventacién de observaciones y recomendaciones que al mismo tiempo le sean realizadas por los
entes fiscalizadores;

XVil.Expedir certificaciones de constancias de los expedientes relativos a los asuntos que en virlud de
sus atribuciones pudiera generar, obtener, adquirir, transformar o poseer;

XVIII.Tramitar y resolver los procedimientos administrativos de terminacién anticipada y rescision



-

AvVIDI4d0 NlL3T08

GZ0gZ 8P 8IqUIBIOIP 8P $0 SBASN[ « A "008S G OJSWINN + BIOUOS ‘OfISOWISH « [AXDD OWo |

administrativa de los contratos de obra pablica y servicios relacionados con las mismas, que para el
efecto le solicite la Direccién General de Obras;

XIX.Promover la implementacién, evaluacion, fortalecimiento y actualizacion del Sistema de Control
Interno; y

XX.Las demas que se le asignen en ofras di ici juridicas apli y las que expl le

encomiende el Consejo Directivo.

Estructura Organica
68.01 - Coordinacién Ejecutiva
68.01.01 - Direccidn Juridica
68.01.01.01 - Departamento de Notificacion
68.01.02 - Departamento de Atencién de Auditorias
68.02 - Direccién General Técnica
68.02:01 < Direccion de Costos, Licitaciones y Contratos
68.02.01.01 - Subdireccion de Costos y Presupuestos
68.02.01.01.01 - Departamento de Costos
68.02.01.02 - Departamento de Contratos de Obras
68.02.01.03 - Departamento de Licitaciones
68.02.02 - Direccion de Vinculacion
68.02.03 - Subdireccion de Proyectos e Ingenieria
68.03 - Direccion General de Obras
68.03.01 - Direccién de Supervision de Obras

68.03.01.01 - Subdireccién de Control de Obras

68.03.01.02 - Departamento de Supervisién Técnica de Obras

68.04 - Direccion General de Finanzas y Administracion
68.04.01 - Direccion de Contabilidad
68.04.02 - Direccién de Finanzas
68.04.02.01 - Subdireccion de Bienes y Servicios
68.04.02.02 - Coordinacién de Archivo
68.04.02.03 - Coordinacién de Recursos Humanos

68.04.03 - Direccién de Presupuesto
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Objetivos y Funciones
68.01 - Coordinacién Ejecutiva
Objetivo:

Coordinar las acciones y estrategias del Instituto, a fin de garantizar la programacion,

presupuestacion, construccion, mantenimiento, ilitacion y ipamiento de los

educativos y culturales del Estado, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Funciones: .

-Asegurar la ejecucion de los acuerdos tomados por el Conseljo Directivo del Instituto.
-Fungir como Secretario Técnico del Consejo Directivo del Instituto y cumplir con las facultades
asignadas a este cargo, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior del Instituto Sonorense
de Infraestructura Educativa.
-Coordinar la elaboracién del anteproyecto del programa — presupuesto y someterlo a la aprobacion del
Consejo Directivo.
-Etaborar y presentar para su aprobacién al Consejo Directivo, el informe trimestral de actividades,

avance de programas y situacion financiera del Instituto.

-Coordinar la elaboracién del informe anual de y p! para su apr ion, al
Consejo Directivo.

-Representar legalmente al Instituto, en procedimientos administrativos, asi como para pleitos y
cobranzas.

-Suscribir, previa autorizacién del Consejo Directivo, titulos de crédito de operaciones de actos propios,
objeto del Instituto.

-Promover y convenir con la Federacion, los Municipios, con organizaciones,e instituciones,sociales’y

privadas, las acciones que tiendan a impulsar la infraestructura educativa.y cultural del Estado.

-Coordinar la elaboracién y/o actualizacién del Reglamento Interior y demas instrumentos

del Instituto, y pr s al Consejo Directivo para su aprobacion.

-Designar y remover al personal de confianza del Instituto, previa autorizacidn del Consejo Directivo.
-Definir las cuotas que deban cubrirse por los servicios que presta_el Instituto y someterlos a la
aprobacion del Consejo Directivo

-Coordinar, administrar y dirigir el buen funcionamiento del Instituto, con base en el cumplimiento
oportuno de los acuerdos tomados por el Consejo Directivo.

-Recibir en acuerdo a las personas Servidoras Pblicas del Instituto, para atender el despacho de los

asuntos de la compelencia de estos.

-Promover las acciones para la implementacion, evaluacién, fortalecimiento y mantenimiento del
Sistema de Control Interno Institucional, previniendo faltas administrativas y actos de corrupcion.
-Atender los requerimientos de informacion solicitados tanto por el Organo Internc de Control, asi como
por el Comisario Publico Oficial o Ciudadano.

-Formuiar periédicamente y presentar al Consejo Directivo, un informe de! desempefio de actividades
del Instituto, incluido el ejercicio del presupuesto de ingresos y egresos, asi como los estados
financieros, conforme a las disposiciones aplicables.

-Elaborar el anteproyecto programatico-presupuestal del Instituto para el siguiente ejercicio y
presentarlo para su aprobacion al Consejo Directivo, a mas tardar en el mes de octubre.

-Coordinar‘ta administracion de los recursos de inversion autorizades y asignados por el gobierno

federal y estatal, de conformidad con la normatividad aplicable

-Coprdinarila ejecucion de acciones de construccién, mantenimiento, rehabilitacion, ampliacién y
equipamiento de los espacios educativos y culturales del Estado

=Asegurar la utilizacion de tecnologia de vanguardia a soluciones constructivas que resulten favorables
ala comunidad escolar, ratificando la calidad integral de las mismas.

-Planificaty administrar el recurso humano, por medio del desarrollo organizacional Interior, aplicando
politicas en materia de reclutamiento, seleccion, contratacién, remuneracién, promocion,
adiestramiento, capacitacion y desarrollo de las personas servidoras publicas del Instituto.

-Definir la creacion o supresion de unidades administrativas necesarias para el logro de los objetivos
del Instituto y presentarias a consideracién del Consejo Directivo.

-Asegurar |a adecuada atencion a quien asi lo requiera, del acceso a la informacion de caracter publico
del Instituto.

-Verificar la correcta implementacion y operacién del Sistema de Archivos en ei Instituto y los procesos
de gestion gubernamental, en apego a la normatividad aplicable.

-Establecer las actividades necesarias para la atencion y seguimiento de auditorias, que realicen los
entes fiscalizadores, asi como dar el debido seguimiento a la solventacién de observaciones.

-Colejar y certificar copias fotostaticas o digitales de toda clase de documento fisico o digital que se
genere en el Instituto para uso oficial.

-Coordinar con la Direccion General de Obras, las terminaciones anticipadas y cuando procedan, las
rescisiones de los contratos de obra publica y servicios relacionados con las mismas

-Hacer efectivas ias fianzas constituidas a favor del Instituto, otorgadas para garantizar obligaciones
contractuales, conforme a las disposiciones de 1a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios relacionados con Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal.

-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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68.01.01 - Direccion Juridica

Objetivo:
Coordinar y garantizar el cumplimiento oportuno y eficaz de los asuntos juridicos, asl como
interpretar la normatividad aplicable y brindar servicios de asesoria juridica de los temas que requiera

el Coordinador Ejecutivo y las unidades administrativas del Instituto.

Funciones:

-Proporcionar asesoria de servicios juridicos que requieran el Coordinador Ejecutivo y las unidades
administrativas del instituto.
-Representar legalmente al Coordinador Ejecutivo del Instituto, en todos los asuntos encomendados.
-Defender los interese del Instituto, dando contestacién y seguimiento a las demandas, denuncias o
querellas, que se promuevan y presenten por el ISIE o en su contra, e interponer los recursos que

procedan.

-Elaborar y consolidar los informes previos y justificados, asi como los ofrecimientos de pruebas,

alegatos y recursos que deban interponerse en los juicios de amparo de los que formen parte e
intervenir en el cumplimiento de las resolucicnes respectivas.

-Coordinar la elaboracién del proyecto de Reglamento Interior del Instituto y presentarlo al Codrdinader
Ejecutivo para su conocimiento y posterior aprobacién.

-Desarrollar, revisar y someter a consideracién del Caordinador Ejecutivo, los proyectos de iniciativas
de leyes. reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas sobfe 108 asuntos que
competan al Instituto.

-Elaborar fos estudios y las investigaciones juridicas necesarias para el debido desarrollo de las
atribuciones del Instituto.

-Verificar el aspecto juridico de los convenios, contratos, acuerdes, circulares y demasiinstrumentos de
coordinacion con la Federacion, Estado, Municipios y'los sectores sociales y privados en los que
intervenga el Instituto.

-Realizar las acciones relacionadas con los procedimientos de rescisién y,terminacion anticipada de
contratos en materia de obra publica y servicios relacionados con estas.

-Tramitar por instrucciones del Coordinador Ejecutivo, los procedimientos de reclamaciones de fianzas
ante la Procuradurfa Fiscal del Estado de Sonora, solicitados por la Direccién General de Finanzas y
Administracién del Instituto.

-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

68.01.01.01 - Departamento de Notificacion

Objetivo:

Qperar el proceso de rescision y terminacién anticipada de contratos de obra del Instituto y atender las

necesidades legales de las @reas, con base en lo lineamientos y normatividad aplicable.

Funciones:

-Realizaniasinotificaciones que resulten procedentes, por la rescisién y terminaciones anticipadas
de contratos de obra.
~Elaborar los proyectos de rescisiones y terminaciones anticipadas de contratos de obra, asi como los

informes de autoridad cuando sean solicitados

de actas circt

-Comunicar a el area de obras, las fechas para finiquitos y levar
-Asesoraren matena juridica a las unidades administrativas del Instituto que asi |o requieran, a través
del Titutar de la Direccion Juridica.

-Integrar los expedientes de rescisiones y terminaciones anticipadas de contratos de obra.

“Elaborar proyectos de convenios que celebre el ISIE, con diversos organismos.

-Elaborar y mantener permanentemente actualizada la base de datos de rescisiones y terminaciones
anticipadas de contratos.

-Participar cuando asi se requiera, en la elaboracion de addendums y proyectos de dictdmenes de
excepcion de licitaciones, cuando asf to requiera el area técnica, a través del Titular de la Direccion
Juridica.

-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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68.01.02 - Departamento de Atencién de Auditorias

Objetivo:
Otorgar la atencién a las auditorias externas que realizan los diferentes entes fiscalizadores y de

contro! al Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa, asi como gestionar ante las areas

respectivas la i i para obser

Funciones:

-Revisar el sistema de gestion interno continuamente, para atender los oficios turnados en todo lo
relacionado a auditorias de los diferentes entes fiscalizadores.
-Informar a las diversas areas de atencién (DGFA, DGO, DGT Y DGIS) de los oficios turnados.
-Analizar, seleccionar € informar detalladamente a las unidades administrativas del Instituto, las
observaciones determinadas por los entes fiscalizadores, que competen a cada area.

-Dar el debido seguimiento en cada una de las unidades administrativas involucradas, para que se

integre en tiempo y forma la documentacion requerida para la de las obser

por los entes
-Dar seguimiento interno a las cédulas de hallazgos determinadas para su atencién oporiuna por las
areas involucradas.
-Dar seguimiento interno a los informes de observaciones determinadas para su atencién opoftuna per
las éreas involucradas.

-Dar el seguimiento a las respuestas de las observaciones derivadas de los informes de los entes

. para que sean pi dentro de los plazos establecidos.
-Revisar continuamente la plataforma SIGAS que coordina e! ISAF, para verificar’el estatus'que

guardan las diversas observaciones y los plazos establecidos para su solventacién.

Realizar cuadros di iptivos donde se re las observacicnes en formato especifico\para las
reuniones de COCODI.

-Participar en las reuniones que se convoquen para revisar la ibucion de io ici por
ISAF, en coordinacién con las areas ir para la i6n de sus

-Desarrollar todas aquellas i ir al area de su p

68.02 - Direccion General Técnica

Objetivo:

Organizar, dirgir y controlar los procesos de planeacion, programacion y contratacién de obras de
infraestructura educativa contempladas en los programas de obra y equipamiento autorizados al
Instituto, asegurando el cumplimiento con los lineamientos y normatividades establecidas para su

correcta ejecucion y en apego a los objetivos estratégicos y metas previstas.

Funciones:

-Elaborar y preponer, en coordinacion con las unidades administrativas correspondientes, el
Programa Operativo Anual del Instituto; asi como coordinar la ejecucion y acciones de seguimiento del
misme.

-Dirigir y controlar a través de la Direccién de Costos, Licitaciones y Contratos, los procesos de
contratacion de obra pablica y equipamiento relativos a la infraestructura fisica educativa, contemplada
en |os programas de obra y equipamiento autorizados al Instituto.

-Verificar la integracién de los expedientes técnicos, previo a la solicitud de autorizacion de recursos
para !a ejecucion de obras publicas.

~Asegurar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de obra y equipamiento.
-Dirigir accicnes de seguimiento técnico y administrativo de los programas de obra y equipamiento a
cargo del Instituto a fin de evaluar el cumplimiento con las normatividad aplicable y metas establecidas.
-Supervisar la elaboracién de los proyectos ejecutivos de las obras en materia de infraestructura fisica
educativa a cargo del [nstituto, de acuerdo a las normas, lineamientos y especificaciones emitidas para
tal fin.

para la contratacién de obra plblica,

-Verificar la el ion y aprobar los de
relaliva a la infraestructura fisica educativa en coordinacién con la Direccion General de Obras.
-Coordinar y supervisar los proyectos presupuestales, asi como la colizacién y elaboracion de
presupuestos de precios unitarios, contratos, anticipos y estimaciones de las obras que estén incluidas
en el Programa General de Obras, verificando que se ajusten al presupuesto autorizado,
especificaciones técnicas y normas aplicables.

-Verificar que los procesos de contratacion de las obras de infraestructura fisica educativa a cargo del
Inslituto, se realicen con apego a la normatividad legal y técnica, de caracter federal y estatal vigentes.
-Participar en coordinacién con ofras unidades administrativas del Instituto, en la planeacién
programacion y seguimiento técnico de los recursos autorizados para la ejecucion de proyectos de
infraestructura fisica educativa a cargo del Instituto.

-Coordinar, dirigir y proponer la elaboracion de las Guias Técnicas relativas a la infraestructura fisica
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educativa, en materia estructural y de mantenimiento de las obras a cargo del Instituto.

rla vi v

-Dirigir y supervi en los procesos de planeacién, de la infraestructura
educativa y-cultural con las instancias relacionadas.

-Coordinar acciones con las unidades administrativas del Instituto que intervienen en las diversas
etapas de las obras publicas relativas a la infraestructura fisica educativa, a fin de cumplir con los
planes y programas éstablecidos.

-Coordinar la asesoria lécnica y administrativa especializada en materia de obra, dirigida al personal de

municipios, dependencias del gobierno estatal y particulares que asi lo soliciten, conforme a las

legales y

-Revisar y coordinar la atencién a las solicitudes, autorizacién de ajuste de costos de precios unitarios,
asi como precios unitarios exiraordinarios.

-Aprobar en estricto apego a la normatividad aplicable en la materia, la ampliacion del monto y plazo de
ejecucion de los contratos de obra publica, asi como los convenios modificatorios que se emitan con

base en los requerimientos de obra.

-Evaluar y verificar la atencién de las solicit de i ién a los de obras publicas o de
servicios, mediante la celebracion de convenios adiclonales o modificatorios en los términos previstos
en el articulo 74 de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado,
de Sonora, asi como en el articulo 59 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados ton.las
mismas, que le son tumadas por la Direccion General de Obras.

-informar a la Direccion Juridica, la existencia de algdn ilicito, delito o incumplimiento @ convenios,

contratos o cualquier instrumento juridico.

-Intervenir en el finiquito de contrato de las obras de i fisica
-Revisar en coordinacién con la Direccién General de Obras, los informes que centemplen los avances
fisicos y financieros de las obras.

-Desarrollar fodas aquellas funciones inherentes al area de su.competencia.

68.02.01 - Direccion de Costos, Licitaciones y Contratos

Objetivo:
Asegurar que los procedimientos de contratacion de obra, servicios, adquisicion de bienes y
equipamiento del ISIE, relativos a la construccion, mantenimiento, rehabilitacion, reforzamiento,

reconstruccion,

supervision, proy y equipamiento, convenidas o a cargo del Instituto,
garanticen las mejores condiciones econdmicas para el Estado, cumpliendo con la normatividad

vigente.

Funciones:

~Participar en la formulacién del anteproyecto del Programa Anual de Obra Publica a fin de atender
y solventar las necesidades de operacion y de programas especiales asignados al ISIE.
«Participar en conjunto con la Direccién de Planeacion y Vinculacion, en efaborar y someter a revision y
autorizacién de {a Direccian General Técnica y de la Coordinacion Ejecutiva, asi como dar seguimiento
al “Programa Anual de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Mismas”, “Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios" y “Programa de Trabajo” del ejercicio. acorde al cumplimiento normativo
aplicable.
-Coordinar, planear y programar los procedimientos de contratacién de obra publica y servicios
relacionados con la misma, asi como, Adquisiciones, Arrandamientos y Servicios, de conformidad con
la normatividad aplicable.
-Verificar la evaluacién y comparacién de la propuesta econdmica de los concursos presentados por
los licitantes de obra publica y servicios relacionados con las mismas, asi como, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, en sus diferentes modalidades con el fin de elaborar el dictamen para
superior aprobacion y posible contratacién, con el objetivo de asegurar el correcto uso de la
disponibilidad presupuestal del ISIE.
-Asegurar que se apegue a la normatividad juridico-administrativa en los procedimientos de
contratacion.
-Verificar la consolidacion y cotejo del expediente técnico de obra y servicios relacionados con las
mismas, asi como, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, integrando la documentacion
correspondiente a los procesos de contratacion y realizar el traspaso at Archivo del ISIE para su
resguardo.
-Revisar el andlisis de la variacion economica, asi como el resultado de las investigaciones de mercado
sobre los factores y elementos de los costos de los materiales, mano de obra, maquinaria y equipo que
intervienen en el proyeclo de obra puablica para mantener actualizados los catalogos de precios

unitarios, a efecto de determinar los presupuestos base para la contratacion de las obras.
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-Revisar el analisis de |a variacion econémica, asi como el resultado de las investigaciones de mercado
correspondiente a adquisicién de bienes y equipamiento para espacios educativos, para elaboracién de
presupuesto para solicitud de recurso.

-Revisar el resultado del andlisis y conciliacién de los precios unitarios fuera del catilogo de concurso o
extraordinarios de las obras en proceso.

-Validar los costos en las rescisiones, terminacion anticipada y el pago de los gastos no recuperables
en los contratos y convenios.

-Proponer politicas, bases y lineamientos en los procesos de obra publica, asi como, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

-Atender las solicitudes, que sean del ambito de su competencia, de informacién de los Organos de
Control y Vigilancia y en su caso, solventar las observaciones que se emitan.

-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

68.02.01.01 - Subdireccién de Costos y Presupuestos

Objetivo:

Asegurar que los presupuestos base para la contratacion de las obras del ISIE, relatives a la
canstruccién, mantenimiento, rehabilitacién, reforzamiento, reconstruccién y habilitacién, convenidas o
a cargo del Instituto, garanticen las mejores condiciones economicas para el Estado, asi como analizar
Y autorizar los costos y precios unitarios de la contratacion y ejecucion de obra plblica cumpliendo con

la normatividad vigente.

Funciones:
-Coordinar, el analisis de la variacién econdmica, asf como realizar las investigaciones de mercado

sobre [os factores y elementos de los costos de los materiales, mano de obra, maquinaria y equipo que

intervienen en el proyecto de obra publica para actualizados los de precios
unitarios, a efecto de determinar los presupuestos base para la contratacion de las obras.

-Revisar, evaluar y comparar la propuesta econdmica de los concursos presentados por los licitantes
de obra publica y servicios relacionados con las mismas en sus diferentes modalidades con el fin de
emitip un dictamen para su aprobacién y posible contratacion, can el objetivo de asegurar el correcto
uso de la disponibilidad presupuestal del ISIE.

=Verificar que en la seleccion de los precios unitarios se consideren los materiales propios de la region
donde se realice la obra, a fin de optimizar el ejercicio de los recursos.

-Supervisar la revision y conciliacion de los precios unitarios fuera del catalogo de concurso o
extraordinarios de las obras en proceso. de acuerdo con las normas y procedimientos para el calculo
aplicables al respecto.

-Coordinar la integracion de los costos en las rescisiones, terminacién anticipada y el pago de los
gastos no recuperables en los contralos y convenios.

-Verificar que las actividades encomendadas se realicen de acuerdo a la normatividad y politicas
establecidas, a fin de que se logren las metas institucionales en materia de analisis de mercados y
precios unitarios.

-Desarrollar todas aquellas funciones inherenles al area de su competencia.
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68.02.01.01.01 - Departamento de Costos

Objetivo:

Ejecutar las acci para los presupuestos de las obras del ISIE, relativos a

la construccién, mantenimiento, rehabilitacion, reforzamiento, reconstruccion y habilitacion convenidas
o a cargo del Instituto, considerando las mejores condiciones econdmicas para el Estado, asi como
analizar los costos y precios unitarios que intervienen en la contratacién de obra publica cumpliendo

con fa normatividad vigente.

Funciones:

-Elaborar las investigaciones de mercado sobre los factores y elementos de los costos de los
materiales y manc de obra, que intervienen en el proyecto de obra publica, para mantener actualizados
los catalogos de precios unitarios, a efecto de determinar los presupuestos base para la contratacion
de las obras.

-Evaluar y comparar la propuesta econdmica de los concursos presentados por los licitantes de obra

publica y servicios relacionados con las mismas en sus diferentes modalidades, con el fin de emitir un

para su ion y posible cor
-Validar que en la seleccion de los precios unitarios se consideren los materiales propios de la regidn

donde se realice la obra, a fin de optimizar el ejercicio de los recursos.

Ejecutar las de acuerdo a la n

y politicas i alfin de
que se logren las metas institucionales en materia de analisis de mercados y precios unitarios.
-Realizar la conciliacion de los precios unitarios fuera del catdlogo de concurso © extraordinarlos dajas.

obras en proceso, de acuerdo con las normas y procedimientos para el caleulo aplicables al respecto.

-Elaborar el andlisis de costos que se i al soporte en las , terminacion
anticipada y el pago de los gastos no recuperables en los contratos y convenios.

-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su.competencia.

68.02.01.02 - Departamento de Contratos de Obras

Objetivo:

Coordinar el proceso de contratacion de la obra, servicios, adquisiciones de bienes, equipamiento y
servicios relacionados con las mismas, relativas a la construccion y rehabilitacién de espacios
educativos y culturales a cargo del ISIE, que aseguren el cumplimiento de |a Ley y su normatividad

vigente aplicable.

Funciones:

- Proponer yien su caso implantar acciones de mejora de Ios procesos de contratacion a cargo del
ISIE
- Coordinar la elaboracién oportuna de la contratacion de la obra, servicios, adquisicion de bienes,
equipamiento en sus modalidades de adjudicacion, asi como el seguimiento de la documentacion que
se requiere de los contratistas, para poder dar tramite al anticipo en apego a la normatividad vigente
aplicable.
- Tramitarante la Direccion Juridica la validacién de los contratos que se derivan de los procedimientos
de, contratacion en materia de obra, servicios, adquisicion de bienes, equipamiento y servicios
relacionados con las mismas.
- Asegurar que los contratos de obra, servicios, adquisicion de bienes, equipamiento y servicios
relacionados con la obra que celebre el ISIE, dispongan oportunamente de las garantias de
cumplimiento anticipo vicios ccultos.
- Mantener actualizado el registro de los contratos formalizados en los sistemas que opera el instituto.
- Proporcionar el expediente completo para el pago de anticipo a la Direccién de Finanzas y
Administracion, a fin de que éstos se concluyan conforme a lo establecido en la normatividad vigente
aplicable.
- Coordinar la elaboracion de los convenios conforme lo solicite la Direccion General de Obras, con la
documentacion requerida, en donde modifiquen lo estipulado originalmente en el contrato de
conformidad con la normatividad vigente aplicable.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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68.02.01.03 - Departamento de Licitaciones

Objetivo:
Operar el proceso de contratacion de las obras relativas a ia construccién, mantenimiento,

ilitacion, i ion y ilitaci isicion de bienes y equi i para

espacios educativos a cargo del ISIE, con base en el presupuesto autorizado, asegurando el

cumplimiento con la normatividad vigente, conforme a los principios de i r

optimizacion y de los recursos, salvaguardando la legalidad, honradez,
lealtad, i iali y eficiencia de los p!
Funciones:

- Elaborar el programa de contrataciones por proceso de licitacion para aprobacion de la Direccion
de Costos, Licitaciones y Contratos.

- Elaborar las convocatorias, bases y documentacion respectiva para los concursos de obra publica y

servicios relacionados con los mismos, isicion de bienes y acordes al cumplimiento
de las di ici i i al respecto.

- Aplicar la normatividad juridico administrativa en los p imi de c i el
acreditamiento de los criterios aplicables de ia, eficacia, iencia, imparcialidad, honradez y

transparencia que aseguren las mejores condiciones para el estado.

- Participar en la elaboracion de las politicas, bases y lineamientos en materia de obra publica.

- Revisar que la documentacion técnica y legal requerida en un proceso de contratacién por licitacién.
cumpla con la normatividad aplicable al respecto.

- Integrar la documentacién necesaria que le permita elaborarigs dictamenes de la evaluacion
cualitativa de las propuestas técnicas y econémicas.

- Detectar los casos cuya contratacion se deba someter a autorizacion previa del H. Comité
institucional de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, a‘fin,de que los integrantes

del mismo di ) de para la a ion y evaluacion.

- Formular los informes que requieran las instancias extemas e internas relativas e inherentes a los
procedimientos de contratacién.

- Presidir los actos i alos imi de Licil es Pablicas, Simplificadas y Por

invitacién a cuando menos Tres personas, que lleve a cabo este Instituto con cargo a fondos publicos
Federales y/o Estatales.

- Elaborar las actas de Junta de Aclaraciones, Presentacion y Apertura de Licitaciones Pdblicas, Fallo

correspondientes a los actos inherentes a los procedimientos de Licitaciones Pablicas, Simplificadas y
Por Invitacion a cuando menos Tres Personas.

- Coordinar y participar en la captura de los procedimientos de Licitacién en las plataformas
CompraNET Sonora V2 y Compra Net Federal seglin corresponda.

- Coordinar e integrar los expedientes de invesligaciones de mercado correspondiente a adquisicion de
bienes y equipamiento para espacios educativos, para elaboracion de presupuesto para solicitud de
recurso.

- Desarrollar todas aqusllas funciones inherentes al area de su competencia.
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68.02.02 - Direccion de Vinculacién

Objetivo:
Coordinar la pl 1, programacion, imi técnico y de las obras relativas a
la construccion, mantenimiento, rehabilitacion, iento, y habilitacién, convenidas

o a cargo del Instituto; asi como, disponer de la informacion sobre los avances fisicos y financieros y

coordinar que se cumplan los objetivos estratégicos y metas previstas.

Funciones:

-Difundir a las unidades administrativas del Instituto, la aplicacion de las normas y especificaciones
técnicas aplicables al disefio, construccién y mantenimiento de la infraestructura fisica educativa, asi
como el contenido de las guias operativas de cada uno de los programas de obra y adquisicién de
equipamiento, tanto a nivel de obra como de mobiliario y equipo.

-Participar en los comités de obra publica y servicios relacionados con las mismas, conforme a las

disposiciones establecidas en los reglamentos o para su 'y

-Dar seguimiento al Programa de Obra y adquisicién de equipamiento del Instituto, para estimar la

demanda de recursos que se requi

para planear y prog los proyectos en coordinacion con la
Direccién General de Finanzas y Administracion y demas dreas administrativas involucradas,
-Participar en la elaboracion de las politicas, bases y lineamientos en materia de obra publica.
-Coordinar el proceso de planeacion y programacion de los proyectos de obra publicaty servicios
relacionados con la misma dando seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas.
-Dirigir las estrategias para obtener informacion y los reportes, respecto del desarrollo de los

prog dei fisica financiados con recursos de origen federaly estatal y,los

que se convengan por parte del Instituto, para informar a las autoridades del Sector

-Planear, integrar, dar seguimiento, evaluar e informar respecto,del cumplimiento de las metas
institucionales, estableciendo mecanismos de control pertinentesipara consolidar los informes al
respecto requeridos por el Organo de Gobierno; asi como'a los 6rganos fiscalizadores y autoridades o
instancias que lo soliciten.

-Conlribuir con las areas del Instituto, en la integracion, registro, seguimiento, e informacién respecto a
las metas institucionales, en los sistemas dispuestos por las autoridades del sector.

-Supervisar la integracién de los expedientes técnicos, para gestionar ante las instancias competentes
la autorizacién presupuestal de las obras que integran el programa de inversién del Instituto.

-Remitir la documentacién generada a la Direccion General Técnica para la integracion del expediente
anico de obra.

-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

68.02.03 - Subdireccion de Proyectos e ingenieria

Objetivo:
Asegurar que los proyectos arquitectdnicos para el desarrollo de obra, cumplan con las normas

técnicas en materia de disefio. construccién e i i hi I sanitarias, de

acondicit iento de aire y en estricto apego a la normatividad técnica aplicable.
Funciones:

- Revisar el cumplimiento de las normas técnicas en materia de disefio, construccion e instataciones
para el desarrollo de los proyectos ejecutivos que realiza el ISIE.
- Emitir evaluaciones, dictdmenes de terrenos o de construcciones escolares en materia de disefo
arquitecténico y mediante visitas técnicas, para determinar si retinen las condiciones de habitabilidad
que,esiablecen las normas correspondientes.
- Supervisar y verificar el disefic de los modelos y proyectos arquitecténicos que realiza el ISIE en
todos los niveles de ensefianza, asi como el disefio y calculo estructural, el disefio y célculo de
instalaciones eléctricas, hidraulicas y de aire acondicionado.
- Revisar,y/o elaborar adecuaciones y/o soluciones estructurales y de instalaciones, a problematicas
referentes a construcciones tipo y/o atipicas en los distintos planteles educativos.
~Proponer y actualizar las especificaciones técnicas de los sistemas constructivos y estructurales, asi
como los materiales estructurales aplicables a las edificaciones en modelos tipe y atipicos de la
Infraestructura Educativa.

- Proponer las especificaciones técnicas de los materiales y de los sistemas aplicables a los diferentes

tipos de i iones r ias para el funci i de los esp escolares.

- Supervisar la elaboracion de los proyectos ejecutivos que sean contratados por el ISIE con
proyectistas externos.

- Definir los lineamientos para la elaboracion de proyectos ejecutivos desarrollados por proyectistas
externos.

- Elaborar y en su caso validar los calculos estructurales y de instalaciones que se requieran para cada
proyecto ejecutivo, de todos los niveles educativos.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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68.03 - Direccion General de Obras

Objetivo:

Garantizar el control y la supervision de la ejecucion de los programas operativos de obras del

Instituto, en cada una de las li de adjudi y € 6n conforme a la normatividad que

le resulte aplicable.

Funciones:

-Formular y elaborar les mecanismos de control y supervision de obras, dentro del programa de
inversién anual del Instituto.
-Supervisar el cumplimiento del programa operativo anual de obras y programas extraordinarios del
Instituto.
-Planear y dirigir la elaboracion de dictamenes técnicos, levantamientes de las obras de construccion,
reparacién y mantenimiento programadas.
-Coadyuvar con la Direccién General Técnica del Instituto, en los levantamientos técnicos y en los
catalogos de conceptos requeridos, para la elaboracion de los expedientes técnicos de las obras a
promover y ejecutar.
-Evaluar el avance fisico de las obras en ejecucion y elaborar los reportes respectivos para la
Coordinacion Ejecutiva del Instituto y para instancias externas, cuando sea necesario.
-Propiciar una estrecha vinculacién con las instancias relacionadas cen la infraestructura educativa,
asegurando el debido cumplimiento programatico - presupuestal de la misma.
-Designar a los residentes de obra e implementar la supervision de las mismas, de acuerdo con las
caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos.
-Revisar y autorizar en cada caso, las estimaciones de obra que presenta la Direccién de Superyision
de Obras, para el tramite de su pago.
-Vigilar que cada contrato de obra yfo servicios relacionados conyobra publica, (espegificamante en
supervisién de obras), cuente con la bitacora respectiva’y se de apertura, seguimiento y.Cierre, de
acuerdo con la normatividad aplicable.
-Sugerir modificaciones a los proyectos de obras en términos de calidad, Sonfort,.costos y funcion de
les espacios educativos.
-Verificar que, en la ejecucion de las obras, se lieve un estricto control*de calidad, de acuerdo a los
tiempos planeados.
-Determinar la suspensién temporal de obras y servicios relacionados con las mismas (especificamente
en supervisién de obras), cuando exista una causa justificada para ello.

-Proponer al Coordinador Ejecutivo la rescisién administrativa de contratos o la suspension, ya sea

total 0 solo una parte, de los servicios relacionados con la obra publica (especificamente en supervision
de obras), cuando exista causa justificada para ello.

-Verificar que la ejecucién de obra publica adjudicada y los servicios relacionados con las mismas
(especificamente en supervision de obras), cumplan con las condiciones contratadas.

-Formular y elaborar las actas entrega — recepcidn de obras, asi como coordinar la entrega de trabajos
de obra publica y de servicios relacionadas con las mismas (especificamente en supervisién de
obras).

-Integrar al expediente técnico de obras, ia documentacion que le corresponde a su area, de acuerdo a
la etapa de la obra?

-Revisar y aut6rizar en'cada caso, los finiquitos de obra presentados por {os ejecutores de las obras.
-Participar como-Secretario Ejecutivo en el Comité de Obras Publicas y Servicios relacionados con los
mismos.

D flar todas aquellas funci inherentes al area de su competencia.
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68.03.01 - Direccién de Supervisién de Obras

Objetivo:
Coordinar, vigilar y capacitar a los residentes dc obra para que lleven a cabo la elaboracién de
dictimenes técnicos y la supervision de la ejecucion de las obras apegados a la normatividad aplicable,

cumpliendo con todos los aspectos que en esta se estipulen.

Funciones:

-Establecer las bases para vigilar la ejecucién de levantamientos técnicos y dictamenes de obra y la
supervision de las obras contratadas por el Instituto, elaborando para ello, procedimientos cue
permitan llevar a cabo una supervision y control de las obras eficiente y adecuado.

-Capacitar a los residentes obra en la aplicacién de los procedimientos para la elaboracién de
dictamenes técnicos y supervision de la ejecucion de obras.

-Capacitar a los residentes obra en la normatividad aplicable en la ejecucion de obra publica y
promover la asistencia de los mismos a capacitaciones externas, cuando sea el caso.

-Vigilar el desempefio de los Residentes de Obra, para que estos cumplan con las disposiciones
normativas para la ejecucion y entrega de las obras.

-Recabar la informacion relativa a las obras, vigitando los avances flsicos de las mismas,la

presentacion oportuna de les, asi como lar

y entrega de las mismas, apoyando)y
vigilando  para que los residentes de obra tomen acciones que permitan que los contratistas cumplan
con la normatividad y los compromisos contractuales.

-Llevar a cabo recorridos aleatorios, para evaluar las obras en proceso, vigilanderque se cumpla.con|

las i fones, proyectas, pr y calidad de las obras.

-Revisar la documentacién elaborada por los Residentes de Obra paraa‘solicitud de Precios\Unitarios
Extraordinarios, Convenios Modificatorios y/o Adicionales y cualguiesrtramite necesario para la
ejecucion y conclusién satisfactoria de fas obras.

-Informar al Director General de Obras de cualquier situacién que pudiera representar un riesgo en la

ejecucion de las obras.

-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su compeléncias

68.03.01.01 - Subdireccion de Control de Obras

Objetivo:
Apoyar al Director de Supervisién de Obra en las funciones inherentes al cargo, asf como coordinar
directamente a los Jefes de Supervisién de Obras, Residentes de Obra y/o Supervisores de obra en el

ejercicio de sus funciones.

Funciones:

-Verificar qUe el proceso de supervisién de ejecucion de las obras se realice de acuerdo a los

pr imi r aleatorias de la documentacion

para ello
presentada para  dar cumplimiento a dichos procedimientos.
-Asignar en el sistema de control, las obras para cada uno de los residenies de obra, vigilando que la
informacién que estos requieran para desempefar sus funciones, sea puesta a su disposicion
cportunamente.

-Asignar los Dictamenes Técnicos a cada uno de los residentes de Obra.

-Verificar que los contratistas cumplan con los progi de de obras y p sus
eslimaciones con la debida oportunidad.

-Elaborar informes de la situacion de las obras contratadas, como son: avances fisicos, financieros,
obras entregadas, obras con atraso y cualquier otra situacion que se pudiera presentar.

-Apoyar a los residentes de obra en los tramites y acciones necesarios para que las obras se ejecuten
de acuerdo a los programas y presupuestos de obra.

-Desarollar todas aqguellas funciones inherentes al area de su competencia.
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68.03.01.02 - Departamento de Supervisién Técnica de Obras

Objetivo:
Lievar a cabo la elaboracion de dictdmenes técnicos y ta supervision de la ejecucion de las obras a

cargo del Instituto, en apego a la normatividad aplicable.

Funciones:

- Elaborar dictdmenes técnicos de obra de acuerdo a los procedimientos establecidos para elio.
- Llevar a cabo las visitas de cbra para los procesos de adjucicacién por licitacion publica o simplificada
© por invitacién a cuando menos tres personas.
- Revisar la documentacion de los contratos de obra asignados para prever posibles errores ylo
inconsistencias.
- Supervisar. vigilar, controfar y revisar la ejecucion de los trabajos.
- Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los
trabajos, debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o solicitudes de
aulorizacién gue presente el supervisor o el superintendente, con relacion al cumplimiento de los
derechos y obligaciones derivadas del contrato.
- Vigilar, previo al inicio de los trabajos, que se cuente con los dictdmenes, permisos, licencias,
derechos de bancos de materiales, asi como la propiedad o los derechos de propiedad incluyendo
derechos de via y expropiacidn de inmuebles, sobre los cuales se ejecutara la obra, asi como las
afectaciones al medio ambiente.
- Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripeionide cualquier
convenio modificatorio que implique la erogacion de recursos.
- Dar apertura a la Bitdcora en términos de lo previsto por la Ley y/o el Reglamento de la Ley/que
aplique, asi como por medio de ella, emitir las instrucciones pertinentes=y.recibir las solicitudes'querle
formule el superintendente, cuando la Bitacora se lleve por medios ‘convencionales, éstaquedara bajo
su resguardo.
- Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspéctos de calidad, costo, tiempo y apego a
los programas ce ejecucion de los trabajos. de acuerdo con los avances, recursos asignados y
rendimientos pactados en el contrato.
- Cuando el proyecto requiera de cambios estructurales, arquitecténicos, fincionales, de proceso, entre
otros, deberd recabar por escrito las instrucciones o autorizaciones de fos responsables de las areas
correspondientes.
- Vigilar que, previamente al inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitecténicos y de

ingenierfa, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y particulares de

construccion, catdlogo de conceptos con sus andlisis de precios unitarios o alcance de las actividades

de obra o servicio, programas de y inistros o utili términos de ia y alcance
de servicios.

- Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y equipos sean de
la calidad y caracteristicas pactadas en el contrato.

- Autorizar tas estimaciones, verificando que cuenten con los nimeros generadores que las respalden.

- Coordinar con los servidores publicos r las inacit antici o isi de

contratos y, cuando se justifique, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxiliar de la
dependencia o entidad para su formalizacion.
- Solicitar y, en'Su casoy tramitar los convenios modificatorios necesarios.

- Rendir informes con la periodici ida por la asi como un informe final sobre el

cumplimiento del contratista en los aspectos legales, técnicos, econémicos, financieros y
administrativos.
~‘Autorizar y firmar el finiguito de los trabajos.

- Verificar la correcta conclusién de los trabajos, debiendo vigilar que el 4rea requirente reciba

asl como los planos correspondientes a la

oporfunamente el i en iones de

comstruccion final, los manuales e instructivos de operacién y mantenimiento y los cerlificados de

garantia de calidad y fi de los bienes ir

- Presentar a la dependencia o entidad los casos en los que exista la necesidad de realizar cambios al
proyecto, a sus especificaciones o al contrato, a efecto de analizar las alternativas de solucién y
determinar la factibilidad, costo, tiempo de ejecucion y necesidad de prorrogar o modificar el contrato.

- Revisar de manera detallada y previamente al inicio de los trabajos, la informacién que le proporcione
la residencia con relacién al contrato, con el objeto de enterarse de las condiciones en las que se
desarrollara la obra o servicio y del sitio de los trabajos, asi como de las diversas partes y
caracteristicas del proyecto, debiendo recabar la informacién necesaria que le pérmi(a iniciar los
trabajos de supervision segun lo programado y ejecutarlos ininterrumpidamente hasta su conclusion.

- Participar en la entrega fisica del sitio de la obra al superintendente y proporcionar trazos, referencias,
bancos de nivel y demés elementos que permitan iniciar adecuadamente los trabajos.

- Obtener de la residencia la ubicacién de las obras inducidas y subterraneas y realizar con el
contratista el frazo de su trayectoria.

- Integrar y mantener al corriente el archivo derivado de la realizacién de los trabajos, asegurando que
cuenten con los requisitos correspondientes.

- Vigilar la adecuada ejecucion de los trabajos y transmitir al contratista en forma apropiada y oportuna
las érdenes provenientes de la residencia.

- Dar iento al de convenido para informar al residente sobre las fechas y las
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operacion de las diferentes areas del Instituto, en las mejores condiciones de costos, calidad y
oportunidad y con apego a la normatividad vigente.

-Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en relacién con la adauisicion, almacenamiento,
control de inventarios y enajenacion de bienes.

-Gestionar y someter a la consideracion del Coordinador Ejecutivo Ias politicas administrativas.
~Coordinar la captura en el Sistema de Informacién de Acciones de Gobierno del Estado de Sonara del
Instituto.

-Autorizar los requerimientos de recursos materiales de las diferentes areas que integran el Instituto
-Coordinar la recepcion en el Archivo General de toda la informacion aplicable del Instituto, ademas de
los expedientes técnicos de obras respecto a la documentacion que corresponde a cada  Direccion
General de acuerdo a la etapa de la obra.

~Coordinar y vigilar la atencién a auditorias y seguimiento de observaciones realizadas por entes.
fiscalizadores, correspondientes a su area de actuacion.

-Coordinar la recepcion e integracion del pregrama operativo anual del Instiluto mismo que se debera
de informar en los calendarios establecidos.

~Coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento del archivo en tramite de la Direccion General, en
términos de las disposiciones aplicables

-Expedir la documentacion certificada que sea solicitada y que corresponda a la competencia de la
Direccién General.

-Coordinar la atencién a solicitudes de accaso a la informacion puablica correspondientes en el ambito
de actuacion, conforme a la normatividad aplicable.

-Coordinar la atencion al proceso de Control Interno del Instituto, conforme a la normatividad aplicable.

-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

68.04.01 - Direccion de Contabilidad

Objetivo:
Administrar y realizar las operaciones contables del Instituto de acuerdo a los lineamientos

normativos aplicables, de tal forma que la informacion que se genere sea precisa, confiable y oportuna.

Funciones:

-Elaborar los estados financieros mensuales, timestrales y anuales del Instituto.
-Coadyuvar en la elaboracion de las politicas financieras adecuadas a los programas y proyectos que
se promueyan y ejecuten por el Instituto.
-Coadyuvar en, laTevision de los ingresos y egresos para presentarla a la Direccién General de
Finanzasy Administracién para su autorizacion.
<Participar dentro del &mbito de actuacién, con la informacion financiera, para la elaboracion del
anteproyecto y presupuesto de ingresos y egresos del [nstituto.
-Revisar los requisitos fiscales de todas las facturas, para que la Direccion General realice la liberacién
econdmica de esos conceptos y proceder a realizar la contabilizacion.
-Coadyuvar en la verificacién de la dptima operacion de los sistemas de contabilidad.
-Atender as auditorias de los diferentes entes fiscalizadores respecto al ambito de actuacién que le
corresponde.
-Gestionar la implementacion de mejoras o cambios en el sistema contable de acuerdo a la
normatividad aplicable.

-Atender las solicitudes de usuarios internos y externos en el proceso contable,

-Remitir a las areas solicitantes del Instituto, la doct que le corresps integrar al
expediente técnico de obra.
-Expedir la documentacion solicitada a la Direccion de Contabilidad para la certificacion

corraspondiente.

-Atender las solicitudes de acceso a la il i6n publica al ambito de actuacion,

conforme a la normatividad aplicable.

-Atender el proceso de Control Interno correspondiente de acuerdo al ambito de actuacion, conforme a
la normatividad aplicable.

-Proponer politicas en el tema contable para su integracién a las politicas administrativas del Instituto.
-Coadyuvar en la entrega de informacién comrespondiente al Sistema de Informacion de Acciones de
Gobierno del Instituto.

-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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68.04.02 - Direccién de Finanzas

Objetivo:
Administrar y operar las politicas y acciones financieras para mantener un control oportuno del drea
finanzas que incluye el conirol de pagos del Instituto y coordinar la gestién administrativa de los

recursos materiales y servicios en el Instituto, ejerciendo siempre en apego a la normatividad aplicable.

Funciones:

-Participar dentro del ambito de actuacion financiera, con informacion para la gestion de los
recursos autorizados al Instituto.
-Supervisar que se opere el tramite de pago de las estimaciones de obra, asf como los pages que
sufragan los gastos de operacidn, impuestos y derechos, anlicipos, y todos los aplicables que
correspendan al Instituto cumpliendo con la normatividad para el ejercicio del gasto corriente y de
inversion.
-Vigilar la operacion optima de los sistemas de pagos.
-Gestionar en coordinacion con la Direccién General, las politicas financieras adecuadas a los
programas y proyectos que se promuevan y ejecuten por el Instituto.
~Coadyuvar en ia supervision del ejercicio del presupuesto cumpliendo con la normatividad aplicable’
para alcanzar los objetivos y metas del Instituto.
-Supervisar la elaboracion de las conciliaciones de las cuentas bancarias, excepto de némina:
-Supervisar y vigilar que se operen los instrumentos de acceso a bancas electrénicas de las Gistintas
instituciones bancarias para el proceso de pago.
-Supervisar que se registren los recursos econémicos (ingresos) provenientes de |gs programas gue
ejecuta el Instituto.
-Supervisar que se realice la expedicidn de los recibos oficiales derivados del cobro de los ingresos
propios.
-Coordinar la integracion de la informacion para el Programa Anua de Adquisiciones, Afrendamientos y
Servicios, a partir de los resultados del levantamiento de requerimientos en el tema de recursos
materiales y servicios de todas las areas del instituto.
~Coordinar el desarrollc de las reuniones def Comité de Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios del
Instituto.
-Someter a autorizacian del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, el anteproyecto de
programa anual de adquisiciones y el programa anual de adquisiciones autorizado, asi como los
procedimientos de contratacién de los bienes y servicios del Instituto.

-Controlar las solicitudes de servicios de proveeduria de recursos mateniales que envian las diferentes

areas que integran el Instituto.

-Coordinar y operar la atencién a requerimientos y suministros de mateniales y/o servicios al Instituto,
con base a la normatividad aplicable.

-Coordinar y controlar la asignacion y uso del parque vehicular, asi como su mantenimiento preventivo
y correctivo.

-Revisar y verificar la documentacion de gastos del Instituto y presentarla a la Direccién General de
Fianzas y Administracion para su autorizacion.

-Supervisar que se réalicen inventarics de mobiliario, equipo y activo fijo del Instituto y que mantengan
registros de logiresguardos generales e individuales, asi como que se de buen uso de los mismos  tal

como lo establecesla nomatividad aplicable.

-Supervisar la'ir que alimenta la de Compranet.

~Supervisar la Plataforma del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios (PAAAS
SONORA) de Oficialia Mayor del Estado.

-Coordinar la gestion de recursos humanos del Instituto respecto al reclutamiento, seleccion,
contratacidn y gestién del capital humano.

-Supervisarla integracion de némina vy los registros derivados del proceso de gestién de recursos
humanes, cumpliendo con la normatividad aplicable.

-Instruir para que se realice el resguardo de la documentacion gue conforma al Sistema Integral de
Archivos, en cumplimiento a lo que establece el procedimiento y 1a normatividad de control de
administracion documental y criterios especificos de organizacion de archivos.

-Gestionar ante la instancia normativa de la Secretaria de Hacienda, el soporte de las incidencias en el
uso del Sistema Contable SAP (altas, bajas, errores y peticiones).

-Dar seguimiento a las observaciones correspondientes, presentadas por los Auditores Externos e
Internos.

-Operar la expedicién de documentacion para certificacion correspondiente a la Direccion de Finanzas.
-Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica correspondientes al ambito de actuacion,
conforme a la normatividad aplicable.

-Atender el proceso de Control Interno correspondiente at ambito de actuacion conforme a la
normatividad aplicable.

-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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68.04.02.01 - Subdireccién de Bienes y Servicios

Objetivo:
Operar las politicas y acciones correspondientes a los recursos materiales y servicios en el Instituto,

ejerciendo siempre en apego a la normatividad aplicable.

Funciones:
-Integrar la informacion para el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios, a
partir de los resultados del levantamiento de requerimientos en el lema de recursos materiales y

servicios de todas las dreas del Instituto.

-Controlar y cirigir el proceso de C i6n de las Adquisiciones, Ar y Servicios, del drea
de recursos materiales del instituto.

-Operar la plataforma Compranet para informar de los contratos realizados y el PAAAS anual.
-Controlar y alimentar la Plataforma del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios

(PAAAS SONCRA) de Oficialia Mayor del Estado.

-Integrar la informacién y requerimientos P ites al drea, para pr al Comité de

Adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto y participar en la misma, en los periodos que se

determinen.

-Atender los de recursos y servicios que envien las diferentes areas que
integran el Instituto.

-Operar el suministro de materiales y/o servicios al Instituto de Y €S, de

servicios, bitdcoras vehiculares, material, mobiliario y equipo suministrado a cada una de'las dreas).
-Llevar cabo el inventario de mobiliario, equipo y activo fijo del Instituto y mantener actualizadosilos

resguardos generales y particulares.

-Operar el contro! del parque vehicular, asi como su imiento pi y

-Coadyuvar en el proceso de resguardo de la documentacionigue ¢onforma el Sistemd Integral de
Archivos ert lo que corresponde a su area de actuacion.

-Integrar la informacién soporte de las observaciones presentadas por los Auditores Externos e
Internos en el ambito de su drea.

-Operar la expedicién de documentacion para su certificacion que corresponde a su drea de actuacion.
-Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica correspondientes a su émbito de actuacion
conforme a la normatividad aplicable.

-Atender el proceso de Control Interno correspondiente a su @mbito de actuacién conforme a la
normatividad aplicable.

-Desarrollar todas aquellas al area de su cia.

68.04.02.02 - Coordinacién de Archivo

Objetivo:
Dirigir y supervisar las actividades del Archivo General, Archivo de Concentracion, y Archivo de

Tramite para Expedientes Unicos da Obra, ademés de brindar soporte a los Archivos de Tramite, para

asegurar la organizacion, preservacion y i de la tacion, ol con las

normativas y politicas establecidas.

Funciones:

~Coordinar actividades del archivo digital y archivo de integracién de los expedientes unicos de obra.
-Coordinarlas reuniones del grupa interdisciplinario de archivo.
-Elaborary/o actualizar los instrumentos de archivo.
-Convocar para la actividad de transferencias primarias, de acuerdo con la normatividad aplicable.
~Control de registro de préstamo de expedientes Unicos de obra y de archivo de concentracién.
-Elaborar reportes del estado de integracion de expedientes Unicos de obra.
-Coordinar el monitoreo del suministro y retiro de expedientes a entes fiscalizadores.
-Elaborar reportes especiales de auditoria, segln los requerimientos de los entes fiscalizadores y de
acuerdo a la normatividad aplicable.
-Asegurar de manera trimestral, el correcto llenado de informacién en las plantillas correspondientes,
del Portal de Transparencia y del Sistema de Informacién de Acciones de Gobierno que incluye el
Sislema de Informacion de Recursos Gubernamentales y el Sistema de Evidencia.
~Dar el debido seguimiento a las necesidades del area de bodega en relacién a la extension de archivo
de concentracion.

-Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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68.04.02.03 - Coordinacién de Recursos Humanos

Objetivo:

Administrar los recursos humanos del instituto, estableciendo mecanismos de control e

de si inistrativos que permitan dar cumplimiento a politicas, normas y

disposiciones legales dentro de las atribuciones conferidas.

Funciones:

-Coordinar las actividades de contratacién, induccion, capacitacion y evaluacion al desemperio del
personal del Instituto en base a la normatividad aplicable.
-Realizar a integracion de némina del Instituto en SAP.
-Gestionar ante la Subsecretaria de Recursos Humanos y Subsecretaria de Egresos de la Secretaria
de Hacienda, los movimientos de personal y el anteproyecto y proyecto de presupuesto del personal
anual autorizado en el tema de némina del Instituto.
-Generar los registros derivados de los cursos de capacitacion, de evaluacién al desempefo, de
registro de asistencia, incidencias, movimientos de personal, asi como la integracion de los
expedientes de  personal.
-Generar los registros de fa némina de personat del Instituto, incluyendo los terceros institucionales.
-Generar las politicas en el tema de recursos humanos en base a la normatividad aplicable.
~Generar la expedicion de documentacion certificada de Recursos Humanos.
-Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica correspondientes al ambito, devactuacisn
conforme a la normatividad aplicable.
-Atender el proceso de Control Interno correspondiente al ambilo de actuacién conforme (a la
normatividad aplicable.

-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia:

68.04.03 - Direccién de Presupuesto

Objetivo:
Lograr que el ejercicio del presupuesto asignado se opere y controle de acuerdo con las

disposiciones legales y presupuestales considerando el de las metas

planteadas en el Programa Anual del ISIE.

Funciones:

-Integrar el anteproyecto de presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del instituto autorizado a las
unidades administrativas.
“Atender [os requerimientos de suficiencia presupuestal de los departamentos de contabilidad, recursos
humanos y recursos materiales.
=Gestionar los recursos financieros autorizados para ISIE.

-Coadyuvar en la elaboracion de las politicas fir i alos

g ¥ proy que

se promueven y ejecuten por el instituto.

-Operar ol tramite presupuestal de las es de obras p dentro del Programa
Operativo Anual.

+Coordinar Ja integracion de informacién del Programa Operativo Anual, a partir de los resultados que
genere cada una de las reas, asi como de los informes trimestrales.

-Brindar atencion y seguimiento a las observaciones presentadas por los auditores Externos e Intemos
en lo correspondiente a la Direccion General de Finanzas y Administracion.

-Coordinar con las areas responsables de la Direccién General, la integracién de la informacion y

documentacién por los entes i eS.

-Vigilar la operacién optima de los sistemas de control presupuestal del Instituto.

-Operar el control presupuestal de las obras auterizadas bajo el capituto 6000.

-Operar el Control del Presupuesto de Egresos e Ingresos en el Sistema Contable SAP.

-Elaborar los informes trimestrales presupuestarios del Instituto.

-Coordinar con las areas responsables de la Direccién General, la Integracién de la documentacién e

ir ion para el imi de de sol:

1 de auditorias de los diferentes entes

fiscalizadores.

-Coordinar la entrega de informacién necesaria requerida tanto por autoridades estatales y federales,
asf como la necesaria para el Sistema de Informacién de Recursos de Gobiemo “SIR”, de Entrega-
Recepcion, pach y los aplicables.

-Operar la expedicion de documentacion para certificacion de la Direccion de Presupuesto.

-Atender las a su ambito de actuacion

de accesoa la publica col
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conforme a la normatividad aplicable.

-Coordinar la entrega de documentacién de archivo del érea, a la coordinacion de archivo de acuerdo a
la normatividad aplicable.

-Atender gl procesc de Control Interno correspondiente a su 4mbito de actuacién conforme a la
normatividad aplicable.

-Coordinar la captura de informacion correspondiente al Sistema de Informacién de Acciones de
Gobierno del Instituto.

-Fungir como enlace del Programa Anual de Evaluacion (PAE).

-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

68.04.03.01 - Depar nto de A on P puestal

Objetivo:

Coadyuvar con la operacion de la administracién de la Direccidn de Presupuesto, coordinando y

supervi el correcto y control de la pcion y aplicacién de la ia presupuestal

de este Instituto.

Funciones:

-Operar el contral, revision y ejecucién presupuestal de inversion (capitulo 6000) auterizado.
-Coadyuvaren el¢ontrol y manejo del ejercicio del presupuesto de inversion del Instituto.
-Coadyuvar en el control y manejo presupuestal de los recursos ministrados al Instituto.
-Operar el control del ejercicio del presupuesto original autorizado al Instituto, asf como sus
modificaciones.
-Gestionar ante la Secretarfa de Infraestructura y Desarrollo Urbano, los recursos Federales y Estatales
autofizados a esta Inslitucién.
-Elaberar y supervisar érdenas de pago a contratistas de abra en el SAP.

~Capiurar ef anteproyecto de inversién del Instituto en el sistema SIPPSE.

-Desarrollar todas aquelilas funciones inh al &rea de su cia.
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68.05 - Direccion

Objetivo:
Coadyuvar en los procesos cperativos institucionales mediante la coordinacién de las actividades
relacionadas con el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion, la actualizacion de

documentos nommativos, ef sistema de control interno y la unidad de transparencia.

Funciones:

-Otorgar a las dependencias c entidades. |a informacion y la cooperacion que sea solicitada, de
conformidad con ias politicas establecidas por la Coordinacién Ejecutiva.
-ldentificar, investigar y evaluar nuevas tecnologias que sean de beneficio para el Instituto
-Contribuir a la mejora del desempeiio del Instituto, mediante la modernizacion y aprovechamiento de
los recursos informaticos y tecnologicos.
-Coordinar el mantenimiento de los sistemas de informacion del Instituto, actualizandolos de acuerdo a
cambios operativos y normativos.
-Planear y analizar con las diferentes areas del Instituto, el desarrollo y mantenimiento de los sistemas
de informacién necesarios para el optimo cumplimiento de sus areas operativas, coordinar y dirigir el
desarrollo de los mismos
-Dirigir el establecimiento y cumplimiento de estandares en materia de registro de informacién,
-Coordinar la capacitacion a los usuarios en el manejo de los programas de cémputo institucionales’y
comerciales existentes.
-Coordinar el soporte técnico computacional (atencion de fallas de software, hardware, mantenimiento
preventivo, instalaciones, etc.) que el personal a su cargo brinda al personal del instituto ensel
desempeiio de sus tareas.
-Plancar, organizar y supervisar la correcta proteccion de la informaciéndnstitucional mediante el
respaldo de la informacién de los servidores de dalos y el ¢ontrol de contrasefias para el aceeso & la

misma.

-Supervisar desde un punte de vista técnico el cumplimiento de las de los contratos

con proveedores extenos en los temas de su competencia.

-Coordinar la ejecucion de los respaldos de informacion, de acuerdo a la periodicidad establecida por el
Institutc.

-Determinar las politicas de segunidad de la informacion y acceso de ios usuarios internos del Instituto.
-Lograr una oportuna y debida atencion de las solicitudes de informacién y de proteccion de datos
personales, asi como realizar las gestiones necesarias para cumplir con las obligaciones de

transparencia.

Interior del Instituto,

-Ejecutar y coordinar el proceso de ion y/o I del

asi como del manual de organizacion y los manuales de p lientos de las
administrativas.

-Implementar, mantener y majorar el control interno del Instituto, coadyuvando al cumplimiento de los

objetivos, para prevenir faltas admini y actos de

-Coordinar los temas y funcionamiento del Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI).
-Promover las acciones que impulsen la integridad y valores entre el personal del Instituto, a través de
la coordinacion de|Comité de Etica e Integridad.

-Coordinar el firicionamiento del Comité de Transparencia, asegurando una mayor eficiencia en la
gestion de las selicitudes de acceso a la informacion.

-Representar al Instituto en los comités y mesas de trabajo intergubemamentales en los temas de su
competencia.

«Elaborar el plan de trabajo anual de la unidad, fijando los objetivos y metas anuales, gestionar los
recursos necesarios para el logro de los propésitos, organizar y distribuir las cargas de trabajo,
supéryisar la ejecucion de los trabajos y dar seguimiento a los avances y resultados con el fin de

garantizarel éxito de los diferentes proyectos.

“Coordinar con las areas i daslap ion de la i I a difundir a través de
nuestra pagina web y redes sociales.
-Desarrollar todas aquellas funciones i al drea de su
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68.05.01 - Departamento de Sistemas de Obras y Servidores de Datos

Objetivo:
Coadyuvar en los trabajos del area para el disefio, desarrollo y/o implementacion de sistemas de
informacién de obras, soporte técnico a usuarios y resguardo de informacién institucional contenida en

servidores de datos.

Funciones:
-Disefar y desarrollar los sistemas de informacion para el institulo de acuerdo a las necesidades y

especificaciones acordacas con los usuarios, llevar a cabo su implementacién, controlar los cambios

necesarios y verificar que cumple con lo planeado mediante la constante retroalimentacion con los

usuarios del sistema.

~Asesorar a los usuarios del sistema de informacion del instituto, asi como de las herramientas

comerciales utilizadas para et desempefio de sus labores.

-Brindar soporte técnico a los usuarios en lo referente a software de forma rapida y eficaz.

-Realizar respaldos de la informacién méas importante contenida en los sistemas informaticos instalados

en el servidor de datos del instituto, realizando copias de los archivos de manera organizada y

verificando que se realicen de forma correcta para evitar la pérdida de informacién.

-Controlar la asignacién y mantenimiento de claves de seguridad de los usuarios para la proteccién de

los datos depositados en los sistemas de informacion del instituto.

-Coady enla ion de

ion de equipos de cémputo y sistemas de informacion,

-Instalar, configurar, probar y mantener los sistemas cperativos de los servidores de.datos.

-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

68.05.02 - Depar ativos y de Transp:

Objetivo:

Realizar las acciones necesarias en materia de infraestructura tecnolégica, sistemas de informacion
y soporte técnico, Gue permila que el personal cumpla sati: ifamente con sus
Funciones:

-Disefar y desarroffar los sistemas de informacion para el instituto de acuerdo a las necesidades y
especificaciones acordadas con los usuarios futuros, llevar a cabo su implementacion, controlar los
cambios necesarios'y verificar que cumple con lo planeado mediante la constante retroalimentacién
cap los‘Usuarios del sistema.

-Proporcionar capacitacién a los usuarios del sistema de informacién del instituto, asi como de las

para el fio de sus labores.
-Brindar asesor(a técnica a los usuarios en lo referente a software, y ini i6n de la red
en forma répida y eficaz.
-Realizar respaldos de la informacion mas i ida en los inf icos del

instituto.realizando copias de los archivos de manera organizada y verificando que se realicen de forma
cofrecta para evitar las pérdidas de informacion.
-Controlar la asignacién y mantenimiento de claves de seguridad de los usuarios para la proteccion de

la informacién depositadas en sus equipos y en el servidor de la informacién del instituto.

-Coordinar Ja re i6n de plantillas de i i6n para la ion de portales en materia de

Nacional de T

tr ia (F Portal de Transparencia Sonora).
-Auxiliar en gestion y tramite de solicitudes de informacidn publica via Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT).

-Desarrollar todas aquellas i al area de su
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68.05.03 - Departamento de Redes y Telecomunicaciones

Objetivo:
Realizar las acciones necesarias para garantizar la correcta operacion del equipo de computo y

telecomunicaciones def ISIE, asi como lambién brindar el soporte técnico a los usuarios de los mismos.

Funciones:

-Supervisar y coordinar el servicio preventivo y correctivo a los equipos de cémputo y
telecomunicaciones.
-Coordinar en conjunto con el proveedor indicado, las reparaciones o adecuacionesia los.equipos de
cémputo y telecomunicaciones.
-Brindar asesoria técnica a los usuarios en lo referente a software, hardware y administracion de la red
en forma répida y eficaz.
-Revisar y validar técnicamente |as cotizaciones y propuestas del proveedor de los equipos de redes y
telecomunicaciones y materiales a adquirir.
-Planear el desarrollo continuo de nuevas tecnologias de {as redes de voz y datos del Instituto.
-Mantener informado al Director General de Innovacién y Sistemas;,sobre los avances de las
actividades asignadas.
-Mantener en correcto estado operativo & red de voz y datos del Instituto.
-Coadyuvar en lo que solicite el drea responsabie para el control de inventario de equipo de cémputo.
-Administrar, actualizar y dar mantenimiento a Portalés Web de! Instituto.
-Administrar las plataformas en |inea, propias del Instituto.
-Transmitir eventos de ligitacion publica, medianteila plataforma YouTube.
-Dar mantenimiento y,administrar unidades NAS.

-Desarrollattodas aquellas funcighesiinherentes al area de su competencia.



-

AvVIDI4d0 NlL3T08

0€

GZ0gZ 8P 8IqUIBIOIP 8P $0 SBASN[ « A "008S G OJSWINN + BIOUOS ‘OfISOWISH « [AXDD OWo |

68.05.04 - Departamento de Control Interno y Normatividad

Objetivo:
Coadyuvar en la actualizacion de los documentos administrativos del Instituto e implantacién del

Sistema de Control Interno Institucional.

Funciones:
-Coordinar la izacion de los administrativos del Instituto, como son e! Reglamento
Interior, Manual de P imi y Manual de O

-Coadyuvar en el desamollo de los documentos de soporte del Manual de Procedimientos.
-Coadyuvar en la captura de las actualizaciones del Manual de Procedimientos y de Organizacién en la

plataforma SICAD para su aprobacion.

-Ser enlace del Comité de [ntegridad de este Instituto, i fas accif i para
contribuir al combate contra la corrupcién.

-Participar y supervisar el cumplimiento del Programa de Trabajo‘de Control Interno,del Instituta y
proporcionar informes periédicos sobre el avance de las actividades de control al Comité de Control y
Desempefio Institucional.

-Coadyuvar en la atencién de auditorias relacionadas con'el Sistema de Contral Intefno.

-Racibir y dar seguimiento a la alencion de‘oficios, memorandums, cotrespondientes a este
departamento.

al érea de su

-Desarrollar todas aquellas funciones
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