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INTRODUCCION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores publicos
del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion que les

permita conocer la organizacién de la Direccion de Costos adscrita al

Instituto Estatal de Infraestructura Fisica Educativa, asi como las

funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y el marco
juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento, los
objetivos que tienen encomendados y la descripcion de las funciones que

debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios
el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi
mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y
es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que

integra la Direccién de Costos, quien sera la responsable de actualizar o

modificar su contenido.

Dada la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las éareas, se
comunigue a la brevedad a la Direccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.



ORIO

DIRECCION GENERAL
Georgina Silva Barragan.

DIRECCION DE COSTOS
Carlos Alfredo Ruiz Vazquez.




ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operaciéon de
la Direccién de Costos son las siguientes;

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
= Ley Federal del Trabajo.

= Ley Federal del Acceso a la Informacion

= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su
Reglamento

= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del
Estado y su Reglamento

= Ley de Presupuestos de Egresos de la Federacion.

= Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de San
Luis Potosi

= Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi:

= Normas generales que definen el marco de actuacion de los érganos de
control interno en las dependencias y entidades de la administracion
publica estatal

= Decreto de Creacion del Instituto Estatal de Infraestructura Fisica
Educativa.




Construir, normar, equipar y mantener la infraestructura educativa con
responsabilidad, honestidad, eficiencia y calidad, para contribuir al

fortalecimiento del Estado.




CODIGO DE CONDUCTA

|. Dedicacién

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucion de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de acuerdo a
su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

lll. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en el
disefio, implementacion , seguimiento y evaluacion de politicas publicas,
respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a disposicion.

IV. Diadlogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento los
derechos vy libertades inherentes a la condicibn humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.



CODIGO DE CONDUCTA

VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comision.

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

VIII. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y abstenerse de participar en situaciones que causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en el desempefio de sus actividades de forma responsable y
apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicibn de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempeiio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.



RA ORGANICA

1.0.-Direccién General

1. 1.-Direccién de Costos




Direccién de Costos

Carlos Alfredo Ruiz Vazquez
Director de Area(15)

i Maria Teresa Rocha Tapia
: Asistente (6)

Maria Dolores Vazquez Islas
Victor Julian Martinez Apolo
Analista (13)

Técnico No Especializado
03

Oliver Omar Acosta Ramirez
Martha Flores Fernandez
Administrador de Costos A (6)

i Obras

Auxiliar de Administracion de
Obras (6)

Administrador de Costos A
01

o Determinado

za e

Claudia Margarita Alonso Anguiano Titular Administrativo
del I.LE.LF.E, certifica que el presente organigrama, refleja
el personal asi como los puestos que integran la estructura
vigente al mes de Julio del afio 2019

Firma.-




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE COSTOS
OBJETIVO:

Proyectar y analizar anticipadamente el costo de la obra en condiciones
definidas para obtener el costo total de obras, planear y llevar a cabo
las licitaciones de obra del Instituto.

FUNCIONES:

= Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y desempefio de las
actividades correspondientes a la Direccion de Costos a su cargo;

= Acordar con la Direccion General la resolucibn de los asuntos
relevantes que correspondan a la Direccion de Costos a su cargo y dar
seguimiento a los mismos;

= Formular el anteproyecto de presupuestos de egresos de la Direccion
de Costos a su cargo, conforme a la normatividad vigente;

» Llevar a cabo las licitaciones Publicas, Invitaciones Restringidas y
Adjudicaciones, en coordinacion con la Direccibn General, las
Direcciones de Proyectos, Construccion, Contraloria Interna, asi como
con la C.M.I.C., S.E.G.E, y la Contraloria General del Estado, en base
a la Ley de Obras Publicas Estatal, Federal y sus Reglamentos
correspondientes para la seleccion de la propuesta ganadora.

= Proponer la contratacion, desarrollo, capacitacion y adscripcion del
personal a su cargo; autorizar permisos y licencias del personal de
conformidad con las necesidades del servicio y previo acuerdo con sus
superiores; participar en los casos de sanciones, remocion y cese del
personal adscrito a su area, respetando los lineamientos establecidos y
las disposiciones legales aplicables;

* Proporcionar la informacion técnica y administrativa que le sea
requerida internamente o por otras dependencias, de acuerdo con las
politicas establecidas al respecto y el conocimiento de sus superiores;

» Coordinar con los titulares de las otras Direcciones para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia,

Responsable Director General

Carlos Alfredo Ruiz Vazquez. Georgina Silva Barragan




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE COSTOS
(Continda)

» Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi
como los concernientes a los asuntos que le sean delegados o le
correspondan por suplencia;

= Recibir en acuerdo a los servidores publicos que dependan de la
Direccion de Costos a su cargo y conceder audiencia al publico sobre
los asuntos de su competencia o que le sean delegados;

= Participar en el programa de modernizacién administrativa conforme a
las politicas y lineamientos emitidos al respecto.

= Participar en el programa de calidad de acuerdo al esquema
concerniente;

»= Organizar correctamente los documentos que deberan ser enviados
para su resguardo al archivo del Instituto dentro de los términos de los
Lineamientos para la Gestion de Archivos Administrativos y resguardo
de la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi.

» Formular y efectuar los procedimientos para la adjudicacion de obras
publicas, de acuerdo a los programas establecidos y de conformidad
con la legislacion y la normatividad establecida por las leyes en la
materia;

» Vigilar la correcta aplicacion del ejercicio del presupuesto de las
licitaciones autorizadas en los programas establecidos;

» Elaborar los analisis de precios unitarios para los presupuestos base de
obras sujetas a licitacion, asi como aquellos que le sean requeridos
para el desarrollo de los programas institucionales en coordinacion con
la Direccion de Proyectos;

Responsable Director General

Carlos Alfredo Ruiz Vazquez. Georgina Silva Barragan




ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE COSTOS
(Continua)

= Elaborary actualizar el catalogo general de precios unitarios.

» Remitir la informacion a las instancias municipales, estatales y
federales, de acuerdo a la normatividad vigente;

= Participar en la elaboracién de los Programas Generales de Obras
(PGO) de espacios educativos ,culturales, deportivos y de asistencia
social y privada correspondientes al siguiente ejercicio fiscal;

= Coordinar periédicamente el estudio de mercado de los insumos
requeridos para la construccién, equipamiento y rehabilitacion de
espacios educativos, culturales, deportivos y de asistencia social y
privada.

= Elaborar y turnar la informacién requerida por las diferentes direcciones
del Instituto para el seguimiento de los programas de obra, de acuerdo a
la normatividad vigente, v;

» Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan,
asi como aquellas que le confiera la Direccién General.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director General

Carlos Alfredo Ruiz Vazquez. Georgina Silva Barragan




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE
OBJETIVO:
Asistir a la Direccion de Costos en las funciones secretariales y
administrativas.
FUNCIONES:
= Elaborar los escritos que le sean solicitados por la Direccién de Costos .

= Recibir y tramitar los documentos para conocimiento de la Direccion de
Costos .

= Recibiry registrar la correspondencia a las diferentes direcciones.

» Atender las llamadas telefénicas de la Direccion de Costos .

= Coordinar la agenda la Direccién de Costos .

= Actualizar los directorios telefénicos de direcciones y dependencias.

= Elaborar de acuerdo a instrucciones de la Direccion de Costos el
informe trimestral que se presenta a la Junta Directiva del IEIFE.

» Elaborar de acuerdo a las instrucciones de la Direccion General y la
Direccion de Costos del Instituto: las invitaciones o convocatorias para
los procedimientos de licitacion publica o por invitacion restringida.

» Elaborar de acuerdo a las instrucciones de la Direccion General y la
Direccion de Costos las convocatorias para las licitaciones.

» Realizar la programacion y calendarizacion de acuerdo a la
normatividad que corresponda (federal o estatal).

» Transcribir las actas de apertura técnica - economica y fallos de
acuerdo a las indicaciones del Director General y de las direcciones
inherentes, asi como contraloria interna, C.M.I.C., S.E.G.E., y la
contraloria General del Estado.

Responsable Direccion de Costos

Maria Teresa Rocha Tapia Carlos Alfredo Ruiz Vazquez.




ION DE FUNCIONES

ASISTENTE
(Continua)

= Asistir a los actos de las licitaciones como son: Presentacion y apertura
de proposiciones y fallos

= Elaborar las invitaciones a dependencias para los eventos de los
procedimientos de obra.

= Tramitar la insercion de las convocatorias de las licitaciones ante
periédico local.

= Apoyar en la elaboracién del programa de licitaciones, manejo, captura
y elaboracién de convocatorias (COMPRANET).

= Capturay elaboracién de informe mensual de transparencia CEGAIP

= Captura y elaboracion de informe mensual de transparencia Consejo
Ciudadano

= Controlar el archivo de la documentacion inherente a la Direccion de
Costos .

= Manejo y captura del sistema SIC.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Direccion de Costos

Maria Teresa Rocha Tapia Carlos Alfredo Ruiz Vazquez.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA
OBJETIVO:

Coordinar la elaboracién de bases de licitacién y los eventos de las
convocatorias para las licitaciones de obras publicas, de acuerdo a los
programas establecidos y de conformidad con la legislacién y la
normatividad establecida por las leyes de la materia ademas de los
ajustes de precios unitarios, coordinar, revisar los andlisis de precios
unitarios y su actualizacién en base a la realizacién de estudios de
mercado, cotizando los insumos como materiales, salarios reales,
rendimientos y equipos de construccién

FUNCIONES:

= Asistir a los actos de las licitaciones como son: junta de aclaraciones,
presentacion y apertura de proposiciones y fallos.

» Coordinar y Revisar las propuestas técnicas - econdmicas de los
concursos de obra publica que presentan las empresas, elaborando
cuadros comparativos asi como hojas de analisis para la presentacion
al Director General asi como las direcciones inherentes del Instituto,
contraloria interna, C.M.I.C., S.E.G.E., y la contraloria General del
Estado para la seleccion de la propuesta ganadora.

» Revisar la programacion y calendarizacion de acuerdo a la normatividad
gue corresponda (federal o estatal)

» Transcribir las actas de apertura técnica - economica y fallos de
acuerdo a las indicaciones del Director General asi como las
direcciones inherentes, contraloria interna, C.M.I.C., S.E.G.E., y la
contraloria General del Estado.

= Realizar los tramites de insercibn de las convocatorias de las
licitaciones ante el Diario Oficial de la Federacion

Responsable Direccion de Costos

Maria Dolores Vazquez Islas

Carlos Alfredo Ruiz Vazquez.

Victor Julian Martinez Apolo




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA
(Continua)

» Revisar, Coordinar y elaborar conjuntamente con la Direccion de costos,
Direccion de Proyectos y el analista los presupuestos y catalogos de las
obras en sus diferentes modalidades y andlisis de precios unitarios para
los presupuestos base.

= Coordinar, elaborar y apoyar la integracion de los paquetes para las
licitaciones que incluye entre otros planos, especificaciones, bases.

= Analizar la Ley de Obras Publicas tanto estatal como federal y
reglamentos y leyes inherentes, como apoyo en la resolucion de los
procesos y actividades de la Direccion de Costos.

= Apoyar y orientar a los contratistas que solicitan informacion para los
procesos de licitaciones en cualquiera de sus modalidades

= Apoyar a la Direccidbn de Costos en la coordinaciéon y apoyo a los
administradores de costos, Técnicos no especializados y auxiliar de
administracion de obra.

» Revisar la documentacion enviada al Expediente Unitario

= Analizar la integracion de precios unitarios de la base de datos y ajustes
correspondientes.

» Elaborar y coordinar conjuntamente con la Direccion de Costos la
revision y realizacion de presupuestos de las adjudicaciones.

= Elaborary actualizar el catalogo general de precios unitarios.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Direccion de Costos

Maria Dolores Vazquez Islas

Carlos Alfredo Ruiz Vazquez.

Victor Julian Martinez Apolo




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TECNICO NO ESPECIALIZADO

OBJETIVO:

Programar los procedimientos de licitacion es sus tres modalidades,
revisar y elaborar la integracion de paquetes, asistencia a eventos de
concurso, revision de propuestas y ajustes para concursos de obra
publica.

FUNCIONES

Coordinar la programacion de los procedimientos de licitacion en sus
modalidades de Adjudicacion Directa , Invitacidon Restringida y Licitacion
Publica.

Revisar la programacién y calendarizacién de acuerdo a la normatividad
gue corresponda (federal o estatal)

Elaborar la integracion de los paquetes para las licitaciones que incluye
entre otros planos, especificaciones y bases.

Apoyar y orientar a los contratistas que solicitan informacion para
CONCursos

Entregar la documentacién referente a las licitaciones Publicas,
invitacién restringida y Adjudicaciones.

Asistir a los actos de las licitaciones como son: junta de aclaraciones,
presentacion y apertura de proposiciones y fallos.

Revisar las propuestas técnicas - econdmicas de los concursos de obra
publica que presentan las empresas, elaborando cuadros comparativos
asi como hojas de andlisis para la presentacion a la Direccion General
asi como las direcciones inherentes del Instituto y C.M.I.C., S.E.G.E., y
la contraloria General del Estado para la seleccion de la propuesta
ganadora.

Revisar y elaborar conjuntamente con la Direccién de costos y el
analista los presupuestos de las obras en sus diferentes modalidades y
analisis de precios unitarios para los presupuestos base.

Direcciéon de Costos

Carlos Alfredo Ruiz Vazquez.




ION DE FUNCIONES

TECNICO NO ESPECIALIZADO
(continua)

= Realizar los tramites e inserciones de las convocatorias de las
licitaciones ante el Diario Oficial de la Federacion.

= Apoyar al analista, administrador de costos y auxiliar de administracion
de obra.

= |ntegrar, revisar y controlar la documentacién enviada al Expediente
Unitario

= Revisién de ajustes de precios unitarios
= Visitar eventualmente las obras para apoyo y conocimiento técnico.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Direcciéon de Costos

Carlos Alfredo Ruiz Vazquez.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE COSTOS A

OBJETIVO:

Revisar y elaborar la integracion de paquetes, asistencia a eventos de
concurso, controla y revisa los expedientes legales, apoya en la
revision de concursos de obra publica y atencion a los contratistas.

FUNCIONES:

Controlar y revisar los expedientes legales de las empresas que
participan en las licitaciones.

Elaborar la integracion de los paquetes para las licitaciones que incluye
entre otros planos, especificaciones y bases.

Apoyar y orientar a los contratistas que solicitan informacion para
CONCUrsos

Entregar la documentacién referente a las licitaciones Publicas,
invitacién restringida y Adjudicaciones.

Asistir a los actos de las licitaciones como son: junta de aclaraciones,
presentacion y apertura de proposiciones y fallos.

Revisar las propuestas técnicas - econdémicas de los concursos de obra
publica que presentan las empresas, elaborando cuadros comparativos
asi como hojas de andlisis para la presentacion a la Direccion General
asi como las direcciones inherentes del Instituto y C.M.I.C., S.E.G.E., y
la contraloria General del Estado para la seleccion de la propuesta
ganadora.

Revisar y elaborar conjuntamente con la Direccion de costos y el
analista los presupuestos de las obras en sus diferentes modalidades y
analisis de precios unitarios para los presupuestos base.

Realizar los tramites e inserciones de las convocatorias de las
licitaciones ante el Diario Oficial de la Federacion.

Responsable Direccion de Costos

Oliver Omar Acosta Ramirez

Carlos Alfredo Ruiz Vazquez.
Martha Flores Fernandez




ION DE FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE COSTOS A
(continua)

= Apoyar al analista, técnico no especializado y auxiliar de administracion
de obra.

= |ntegrar y revisar la documentacion enviada al Expediente Unitario

= Manejo del Sistema CompraNet

= Capturay elaboracién de informe mensual de transparencia CEGAIP
= Visitar eventualmente las obras para apoyo y conocimiento técnico.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Direccién de Costos

Oliver Omar Acosta Ramirez

Carlos Alfredo Ruiz Vazquez.
Martha Flores Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE COSTOS A

OBJETIVO:

Revisar y elaborar la integracion de paquetes, asistencia a eventos de
concurso, apoya en la revision de concursos de obra publica.

FUNCIONES:

= Entregar, revisar y controlar la documentacion referente a las
Adjudicaciones

= Elaborar la integracion de los paquetes para las licitaciones que incluye
entre otros planos, especificaciones y bases.

» Entregar la documentacion referente a las licitaciones Publicas,
invitacion restringida y Adjudicaciones.

= Asistir a los actos de las licitaciones como son: junta de aclaraciones,
presentacion y apertura de proposiciones y fallos.

= Revisar las propuestas técnicas - economicas de los concursos de obra
publica que presentan las empresas, elaborando cuadros comparativos
asi como hojas de analisis para la presentacion a la Direccion General
asi como las direcciones inherentes del Instituto y C.M.I.C., S.E.G.E., y
la contraloria General del Estado para la seleccion de la propuesta
ganadora.

» Revisar y elaborar conjuntamente con la Direccion de costos y el
analista los presupuestos de las obras en sus diferentes modalidades y
analisis de precios unitarios para los presupuestos base.

= Realizar los tramites e inserciones de las convocatorias de las
licitaciones ante el Diario Oficial de la Federacion.

= Apoyar al analista, técnico no especializado y auxiliar de administracion
de obra.

Direcciéon de Costos

Carlos Alfredo Ruiz Vazquez.




ION DE FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE COSTOS A
(continua)

» |ntegrar y revisar la documentacién enviada al Expediente Unitario

= Manejo del Sistema CompraNet

= Capturay elaboracion de informe mensual de transparencia CEGAIP
» Visitar eventualmente las obras para apoyo y conocimiento técnico.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Direcciéon de Costos

Carlos Alfredo Ruiz Vazquez.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ADMINISTRACION DE OBRAS

OBJETIVO:

Revisar y elaborar la integracién de paquetes, asistencia a eventos de
concurso, apoya en la revision de concursos de obra publica.

FUNCIONES:

= Elaborar la integracion de los paquetes para las licitaciones que incluye
entre otros planos, especificaciones y bases.

= Entregar, revisar y controlar la documentacién referente a las
Adjudicaciones.

= Asistir a los actos de las licitaciones como son: junta de aclaraciones,
presentacion y apertura de proposiciones y fallos.

» Revisar las propuestas técnicas - econémicas de los concursos de obra
publica que presentan las empresas, elaborando cuadros comparativos
asi como hojas de analisis para la presentacion a la Direccién General
asi como las direcciones inherentes del Instituto y C.M.I.C., S.E.G.E., y
la contraloria General del Estado para la seleccién de la propuesta
ganadora.

» Revisar y elaborar conjuntamente con la Direccion de costos y el
analista los presupuestos de las obras en sus diferentes modalidades y
analisis de precios unitarios para los presupuestos base.

= Apoyar al analista, técnico no especializado y administrador de costos.

» Integrar y revisar la documentacion enviada al Expediente Unitario

= Capturay elaboracion de informe mensual de transparencia CEGAIP

= Visitar eventualmente las obras para apoyo y conocimiento técnico.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Direccién de Costos

Carlos Alfredo Ruiz Vazquez.
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