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lIl.- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el articulo 9 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y
Soberano de Morelos, publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4720 del 26 de junio de
2009, se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

Arg. Demetrio Romén Isidoro
Presidente de la H. Junta de Gobierno del Instituto
Estatal de Infraestructura Educativa.

REVISO

Con fundamento en el Articulo 33 Fraccién Xll de la Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracién
Publica del Estado de Morelos, publicada en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad" nimero 3440 seccion
primera del 19 de julio de 1989.

Arg. Luis Gerardo Mercado Salcedo,
Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.

Fecha de Autorizacién: 07 de diciembre de 2011

Numero de paginas: 133
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, es un instrumento
técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de cumplir a lo estipulado en el Estatuto Organico del
Organismao.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

FEFEFEEE

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: Contenido,
Autorizacién, Introduccion, Politicas, Procedimientos, Indicadores, Directorio y Colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de proyectos ejecutivos de obra.

1.

El Subdirector de Planeaciéon y Programacion debe asegurar la tenencia del predio en cuestién,
solicitando a los gestores 6 donantes del terreno, una copia certificada del documento de donacion a
favor del Instituto de la Educacion Bésica del Estado de Morelos y obtener una copia para el Instituto
Estatal de Infraestructura Educativa.

El Subdirector de Planeacion y Programacion debe verificar que el Certificado de Donacién respectivo,
sea a favor del Instituto de la Educacion Béasica del Estado de Morelos, del Subsistema de nivel medio
superior, Universidad 6 Instituciéon de nivel superior, especificando claramente las dimensiones de las
colindancias del predio y su superficie y que es donado para que en él se edifique la infraestructura
educativa propuesta.

El Subdirector de Planeacién y Programacién debe verificar que el terreno propuesto para edificar
centros educativos de nueva creacién, cumpla con las condiciones de factibilidad, a fin de evitar
incremento de costos de obra al tener que realizar conceptos complementarios como son:
Excavaciones, muro de contencién etc. asi como cumplir con las disposiciones ecoldgicas, juridicas y
otras de orden Municipal, Estatal o Federal.

El Subdirector de Planeacion y Programacion debe realizar los levantamientos topogréficos en los
terrenos propuestos para planteles de nueva creacidn, verificando que cumpla con lo establecido en la
Norma Mexicana NMX-R-003-SCFI-2004, Escuelas-seleccién del terreno para construccion-requisitos.

El Subdirector de Planeacion y Programacion debe regularizar la informacion del plano arquitecténico
de conjunto en el caso de planteles en funcionamiento, indicando el sembrado de metas de la etapa
que se pretende.

El Subdirector de Planeacién y Programacion debe elaborar el Proyecto Ejecutivo, acorde a la
normatividad vigente que comprende: normas de proyecto, construccién e instalaciones de
infraestructura fisica educativa.

El Subdirector de Planeacién y Programacién debe contar con los proyectos ejecutivos antes de
iniciarse el ejercicio presupuestal, con el propésito de determinar con precision el importe de las metas,
respaldar la solicitud de recurso financiero y programar adecuadamente las fechas de inicio y
conclusién de la ejecucién de la obra.

Para la realizacién de proyectos especiales de gran volumen, en centros educativos de nivel medio
superior y superior, como son; estudios de mecanica de suelo, impacto ambiental, impacto vial, planta
de tratamiento de aguas residuales, voz y datos y proyectos eléctricos en media y alta tensién, que
pueden generar inversion no contemplada, solo se podra contratar previa comprobacion de contar con
el recurso financiero y la autorizacion del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa.

Cuando el Supervisor de Obra detecte en los trabajos preliminares algun centro educativo cuyas metas
hayan sido realizadas por otra instancia, se procedera a cancelar el expediente técnico de dicha obra,
no asi el recurso financiero, el cual debe ser reprogramado a otra obra dentro del mismo Municipio del
Estado de Morelos.
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PROCEDIMIENTO: Trabajos preliminares de supervision.

1.

El Supervisor debe dar a conocer a las Autoridades Municipales, el programa de obra autorizada y la
fecha de inicio, para que estas informen a cada comunidad beneficiada.

Las Autoridades Municipales del Estado de Morelos deben informar de manera oficial al Instituto Estatal
de Infraestructura Educativa, la modalidad que empleara para la ejecucion de la obra, ya sea por
administracion directa 6 por contrato.

Las Autoridades Municipales del Estado de Morelos deben promover en cada localidad beneficiada
con obra, la formacion del Comité de Contraloria Social, quienes en ese acto conoceran las metas
autorizadas y se comprometeran a vigilar los tiempos de ejecucion de la misma, ademas de colocar en
cada obra programada un rétulo oficial que informe: nombre de la obra, metas programadas, inversion
autorizada, periodo de ejecucion y nombre del ejecutor de la misma.

El Supervisor debe protocolizar la apertura de la Bitacora al inicio de cada obra, en presencia del
Representante del Municipio (residente) y del ejecutor de la obra, asentando en ella los datos
respectivos y registrando las firmas autorizadas

PROCEDIMIENTO: Supervisién, control y seguimiento de obra.

1.

El ejecutor de la obra debe solicitar y recibir asesoria en el tramite de los servicios Municipales que se
requieran para su realizacion.

El Supervisor de la Obra debe vigilar que el proceso de construccién se realice conforme a los
lineamientos especificados en el expediente técnico autorizado, asi como en la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal) y su Reglamento.

El ejecutor de la obra deben destinar un espacio para resguardar la Bitacora de Obra, en la que se
registrardn las observaciones hechas por el Supervisor del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa, durante el proceso de construccion, asi como las incidencias respectivas.

El Supervisor del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa debe verificar que en el lugar de la obra
exista permanentemente y resguardada, una copia del proyecto ejecutivo.

Los conceptos de obra extraordinarios (no contemplados en el proyecto original), se podran realizar,
previa solicitud del ejecutor asentada en Bitacora de Obra, la autorizacion del Supervisor en la misma y
qgue la instancia ejecutora solicite por escrito a la Direccion General del Instituto Estatal de
Infraestructura Educativa, revaluar esos conceptos tomando el 6 los precios unitarios de otras obras del
mismo Municipio 6 bien del catédlogo general de precios del mismo, debiendo observar lo dispuesto por
los Articulos 59 y 60 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Federal y
Estatal y su Reglamento.

El ejecutor de la obra, debe cumplir con el calendario programado y los requisitos indicados en el
Formato de control y seguimiento de estimacion de obra, elaborar los nimeros generadores y la
estimacion de obra y presentarla para su tramite.

El Supervisor responsable debe cerciorarse al finalizar el proceso de construccién 6 rehabilitacion de la
obra, que no existan detalles pendientes de realizar, para proceder al cierre de la Bitacora de Obra.




o
B

T Gobierno del FORMATO Clave: FO-DGDO-DOA-06

Estado de Morelos MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Gestion e Revision: 0

e vasion Gubemamental REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01 Ao S pagra3de

PROCEDIMIENTO: Desarrollo de proyectos de construccién y/o rehabilitacion de espacios educativos.

1. EIl Subdirector de Planeacién y Programacion debe realizar una buena seleccién de terreno en el caso
de espacios educativos de nueva creacion, con el fin de evitar incremento en los costos de obra
realizando conceptos complementarios como son; movimiento de tierras, muros de contencion.

2. El Supervisor debe observar cuidadosamente las disposiciones administrativas, ecologicas y juridicas,
tanto Municipales como Estatales y Federales.

3. El Subdirector de Planeacion y Programacion debe analizar, programar y realizar los proyectos técnicos
y ejecutivos conforme a los lineamientos establecidos por el Instituto Nacional de la Infraestructura
Fisica Educativa.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de presupuesto de obra.

1. Seré responsabilidad del Subdirector de Costos y Presupuestos la emisién de precios unitarios con los
cuales se elaboraran los presupuestos para llevar a cabo las acciones contempladas en el programa
estatal de obra,

2. El Subdirector de Costos y Presupuestos debera analizar y aplicar los precios unitarios en funcion de
las condiciones del costo de materiales, mano de obra y equipo de construccion, de la zona 6 region
donde se ejecutaran las obras programadas.

3. Las instancias ejecutoras deberan llevar a cabo las obras, apegandose a las metas del Proyecto
Ejecutivo, especificaciones, precios unitarios y tiempos de ejecucién establecidos en el expediente
técnico de la obra.

4. Los precios unitarios de los presupuestos, permaneceran fijos en tanto no ocurran circunstancias de
orden econdmico que determinen un aumento en los costos de los insumos.

5. En el caso de una devaluacion, la revisién de precios se hara en funcién de la fecha en que se haya
producido el incremento y el avance de la obra segun el programa vigente, siempre que no haya
retrasos imputables a la instancia ejecutora.

6. El aumento de los costos no es causa para que se incremente el presupuesto, dicho aumento debe
impactar en la reduccion de metas de obra exterior, cuidando de no afectar la construccion total del
edificio y su operacion.

7. En caso de realizarse conceptos de obra extraordinaria no contemplados en el presupuesto, la instancia
ejecutora debe solicitar mediante oficio dirigido al Director General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa, el precio extraordinario de dichos conceptos, acompafiando su analisis de precio unitario,
copia de la nota de Bitacora de Obra, copia de la factura de compra de materiales y comprobantes del
pago de mano de obra.
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PROCEDIMIENTO: Control y seguimiento de estimacion de obra.

1.

El Director Técnico a través del Area de Estimaciones debe proporcionar asesoria a las instancias
ejecutoras de obra, para solicitar la liberacion del recurso, para la elaboracién de estimaciones de obra y
en la integracién de los anexos que deben acompafiar dichas estimaciones.

Las estimaciones de obra deben ser elaboradas por la instancia ejecutora, conforme a los lineamientos
establecidos en el programa respectivo y entregado con los documentos indicados en el Formato de
control y seguimiento de estimacion de obra, que proporcionara el Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa para tal fin.

El Supervisor designado por el Instituto Estatal de Infraestructura Educativa debe autorizar los nimeros
generadores, verificando los conceptos y volumenes ejecutados.

El cuerpo de la estimacién de obra debe ser firmado por el personal técnico del Instituto Estatal de
Infraestructura Educativa involucrado en el proceso de ejecucién, como es el caso del Director Técnico,
el Subdirector de Construccion y el Supervisor.

El Director Técnico, el Subdirector de Construccion y el Supervisor quienes intervienen en el tramite de
revisién y autorizacién de estimaciones de obra, debe realizar esta tarea con diligencia, responsabilidad
y oportunidad conforme a los tiempos establecidos, a fin de dar fluidez a los tramites respectivos,
cumpliendo con lo dispuesto en los articulos 54 y 55 de la Ley de Obra Publica, Federal y Estatal,
respectivamente.

Solo se procedera a la autorizacion por parte del supervisor, de los conceptos ejecutados para proceder
a su pago, o bien en caso de realizar al pago en exceso debera solicitarse el reintegro o0 compensarse
en la siguiente estimacion.

PROCEDIMIENTO: Licitaciéon de obra autorizada.

1.

Para el proceso de Licitacion de Obra, el Director Técnico debe aplicar la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento, como el ordenamiento juridico que regula el
manejo del recurso destinado a la ejecucidn de los Programas de infraestructura fisica educativa.

El Director Técnico debe vigilar que se observe la normatividad aplicable durante el proceso de
contratacion, seguimiento, evaluacién y adjudicaciéon, asi como para la autorizacion de convenios
modificatorios ¢ adicionales en plazo, ampliacién en monto y en lo que respecta al ajuste de precios
unitarios.

El Director Técnico debe convocar, adjudicar y contratar las obras contempladas en el Programa Estatal
de obra, previa autorizacion y asignaciéon del recurso por parte de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién del Gobierno del Estado de Morelos.

El Director Técnico debe contar previamente con los estudios y proyectos, especificaciones de
construccion, normas de calidad, catdlogo de conceptos y el programa de ejecucion de obra,
previamente para convocar a la licitacion de la misma.

El Director Técnico, atendiendo las disposiciones establecidas en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y su Reglamento, (Estatal 6 Federal) debe elaborar el programa
cronoldgico de los eventos de la licitacion, respecto a; convocatoria, venta de bases, visita al lugar
de la obra, junta de aclaraciones, apertura técnica, apertura econémica, evaluacion, fallo y contratacion.

El Director Técnico debera apegarse a los techos financieros y a los montos maximos autorizados en
los procesos de adjudicacién de Obra.
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PROCEDIMIENTO: Adquisicién de mobiliario y equipo.

1. El Director General debe instalar al inicio de cada ejercicio fiscal, el Subcomité para el Control de las
Adquisiciones, conforme a la normatividad de creacién de los mismos, calendarizando las sesiones que
se llevaran a cabo.

2. El Coordinador Administrativo en su caracter de integrante del Subcomité para el Control de las
Adquisiciones debe elaborar el Acta de acuerdos de cada sesion celebrada y remitirla al Comité para el
Control de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de
Morelos.

3. El Coordinador Administrativo debe recabar de los Subsistemas Educativos su solicitud de necesidades,
tan pronto como se dé a conocer la aprobacién del recurso financiero, con especificaciones técnicas
detalladas y precisas de los insumos requeridos.

4. El Coordinador Administrativo deberé apegarse en los procesos de adquisiciones, los techos financieros
y a los montos maximos autorizados para fijar la modalidad de adjudicacién, no perdiendo de vista los
casos de excepcidn previstos en la ley de la materia.

5. Los integrantes del Subcomité para el Control de las Adquisiciones del Instituto Estatal de
Infraestructura Educativa, deben observar las disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones y
su Reglamento (Estatal y Federal).

6. Los integrantes del Subcomité para el Control de las Adquisiciones del Instituto Estatal de
Infraestructura Educativa, deben revisar y en su caso aprobar el proyecto de bases y proceso licitatorio
para someterlo a la consideracion del Comité para el Control de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

7. Una vez llevado a cabo el proceso de recepcion y apertura de las proposiciones técnicas y econémicas,
la Coordinacion Administrativa de manera conjunta con el &rea requirente, deberan analizar las
propuestas y proceder a elaborar el proyecto de fallo para ser remitido al Comité Central de
Adquisiciones para su aprobacion.

8. Una vez que el Comité Central de Adquisiciones haya aprobado el fallo de la licitacion, los integrantes
del Subcomité para el Control de las Adquisiciones que sean convocados a participar como jurado,
deben hacer la comunicacion Oficial del mismo.

9. EIl Coordinador Administrativo debe reprogramar las economias que resulten del proceso de licitacién,
debiendo redireccionar la aplicacién del recurso solicitando la autorizacién respectiva ante la Secretaria
de Finanzas y Planeacion y ante la H. Junta de Gobierno del Organismo.

PROCEDIMIENTO: Baja definitiva de bienes muebles.

1. EI Director Administrativo del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa debe atender los
siguientes supuestos para dar de baja definitiva los bienes muebles del Organismo.

a) Cuando el bien mueble, por su estado fisico 6 cualidades técnicas no resulte util 6 funcional é
ya no sea requerido para el servicio por el cual se adquiri6,

b) Cuando el bien mueble haya sido extraviado, robado 6 accidentado y destruido.

2. Previo a la baja administrativa, la Subdireccion de Recursos Materiales y Suministros, como
responsable del Activo Fijo, debe relacionar el bien mueble para darlo de baja contablemente en
forma semestral, solicitando la autorizacién respectiva a la H. Junta de Gobierno del Instituto Estatal
de Infraestructura Educativa.
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3. Solo después de que se haya formalizado y consumado la disposicién final de los bienes objeto,

conforme a las normas y demas disposiciones aplicables, procedera la baja, misma que también se
llevara a cabo cuando el bien se hubiere extraviado en definitiva, robado 6 entregado a una
institucién de seguros, como consecuencia de un siniestro, una vez pagado por esta el importe

correspondiente.

PROCEDIMIENTO: Revision y validacion de estimacion de obra.

1.

El Subdirector de Recursos Financieros del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa debe vigilar
gue para la validacion de estimaciones de obra, se verifiquen las operaciones aritméticas de la misma,
asi como que se aplique la amortizacion del anticipo otorgado al inicio de la obra y la retencion de 5 al
millar.

El Subdirector de Recursos Financieros del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa debe verificar
que las estimaciones de obra ejecutada por los representantes de los H. Ayuntamientos del Estado de
Morelos, cumplan con la normatividad de comprobacién en obra y en documentos que acrediten el
gasto.

PROCEDIMIENTO: Pago de anticipo o estimacion de obra contratada

1.

El Instituto Estatal de Infraestructura Educativa debe ejercer el recurso financiero a través de emitir
cheques nominativos y transferencias via electronica, en los cuales deben firmar los siguientes
servidores publicos, el Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, el Director
Administrativo y el Subdirector de Recursos Financieros.

Para la emisidn de cheques u 6rdenes de pago via electrénica, se debe observar lo siguiente.

a) Hasta por un monto de $ 500,000.00, deben ser firmados indistintamente por dos de los tres
servidores publicos autorizados,

b) De $ 500,001.00 en adelante, deben ser firmados invariablemente por el Director General del
Instituto Estatal de Infraestructura Educativa y por el Director Administrativo, salvo por causas
de fuerza mayor ¢ fortuita, podra firmar el Subdirector de Recursos Financieros, previa
autorizacién expresa del Director General,

c) El Subdirector de Recursos Financieros debe emitir los cheques y las transferencias via
electrénica a nombre de los contratistas, proveedores 0 prestadores de servicios (por ningin
motivo se emitirdn cheques al portador).

d) EIl Subdirector de Recursos Financieros debe resguardar los cheques emitidos, las chequera y los
comprobantes electronicos.

PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores de equipamiento de planteles educativos

1.

El Instituto Estatal de Infraestructura Educativa debe ejercer el recurso financiero a través de emitir
cheques nominativos y transferencias via electronica, en los cuales deben firmar los siguientes
servidores publicos, el Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, el Director
Administrativo y el Subdirector de Recursos Financieros.
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2. Parala emision de cheques u 6rdenes de pago via electronica, se debe observar lo siguiente.

a)

b)

c)

d)

Hasta por un monto de $ 500,000.00, deben ser firmados indistintamente por dos de los tres
servidores publicos autorizados,

De $ 500,001.00 en adelante, deben ser firmados invariablemente por el Director General del
Instituto Estatal de Infraestructura Educativa y por el Director Administrativo, salvo por causas
de fuerza mayor ¢ fortuita, podra firmar el Subdirector de Recursos Financieros, previa
autorizacién expresa del Director General,

El Subdirector de Recursos Financieros debe emitir los cheques y las transferencias via
electrénica a nombre de los contratistas, proveedores 6 prestadores de servicios (por ningan
motivo se emitiran cheques al portador).

El Subdirector de Recursos Financieros debe resguardar los cheques emitidos, las chequeras
y los comprobantes electrénicos.

PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores de insumos y servicios.

1. El Instituto Estatal de Infraestructura Educativa debe ejercer el recurso financiero a través de emitir
cheques nominativos y transferencias via electrénica, en los cuales deben firmar los siguientes
servidores publicos, el Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, el Director
Administrativo y el Subdirector de Recursos Financieros.

2. Parala emisién de cheques u 6rdenes de pago via electrénica, se debe observar lo siguiente.

a)

b)

d)

Hasta por un monto de $ 500,000.00, deben ser firmados indistintamente por dos de los tres
servidores publicos autorizados,

De $ 500,001.00 en adelante, deben ser firmados invariablemente por el Director General del
Instituto Estatal de Infraestructura Educativa,y por el Director Administrativo, salvo por causas
de fuerza mayor ¢ fortuita, podra firmar el Subdirector de Recursos Financieros, previa
autorizacién expresa del Director General

El Subdirector de Recursos Financieros debe emitir los cheques y las transferencias via
electrénica a nombre de los contratistas, proveedores 0 prestadores de servicios (por ningdn
motivo se emitirdn cheques al portador).

El Subdirector de Recursos Financieros debe resguardar los cheques emitidos, las chequeras
y los comprobantes electronicos.
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1.

1.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de contrato de obra y de adquisiciones.

El Titular de la Unidad de Coordinacién Juridica del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, debe
conocer y difundir entre el personal a su cargo, a publicacion del Diario Oficial de la Federacion, el
Presupuesto de Egresos en el rubro de Infraestructura Educativa y el monto presupuestado para
ejercerse en el Estado de Morelos.

El Titular de la Unidad de Coordinacién Juridica, debe estar pendiente de recibir la autorizacién de la
Secretaria de Finanzas y Planeacién, respecto a la radicacion del recurso que se ejercera a través del
Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, 6 por administracion de las Autoridades Municipales.

El Titular de la Unidad de Coordinacion Juridica, sera responsable de la elaboracion de los contratos
de obray de adquisiciones de Bienes y Servicios, conforme a los lineamientos sefialados en la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado de Morelos y Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos,
segun corresponda, asi como la Guia operativa del programa en cuestion.

El Titular de la Unidad de Coordinacién Juridica, debe solicitar la documentacién legal de acreditacion
de la persona Fisica y/o Moral, con quien se vaya a formalizar el contrato 6 convenio.

El Titular de la Unidad de Coordinacion Juridica, debe recabar la fianza de cumplimiento y de vicios
ocultos previamente a la firma del contrato de obra publica.

En el contrato de Obra Publica o de adquisiciones, el Titular de la Unidad de Coordinacion Juridica
debera fijar los términos, forma y porcentajes para aplicar las penas convencionales; por atraso en la
ejecucion de los trabajos por causas imputables a los contratistas, o por atraso en la entrega de los
bienes tratandose de adquisiciones, determinadas Gnicamente en funcién de los trabajos no ejecutados
conforme al programa convenido, las que en ningln caso podran ser superiores, en su conjunto al
monto de la garantia de cumplimiento.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de convenios con las Autoridades Municipales.

La Unidad de Coordinacion Juridica del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa debe conocer a
través del Diario Oficial de la Federacion el Presupuesto de Egresos, en el rubro de Infraestructura
Educativa, el monto presupuestado para ejercerse en el Estado de Morelos.

El Titular de la Unidad de Coordinacion Juridica debe estar pendiente de recibir la autorizacién de la
Secretaria de Finanzas y Planeacién, respecto a la radicacion del recurso para realizar la preparacién
de los convenios con las autoridades de los Municipios del Estado de Morelos.

La Unidad de Coordinacion Juridica del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa debe participar en
la elaboracion de los convenios, aplicando las reglas que emite el Comité de Planeacién para el
Desarrollo del Estado, asi como la Guia operativa del Programa.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de los procesos:

+ Ninguna

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

Ndmero de .
Procedimiento Nombre Clave Pag.
1 Elaboracion de proyectos ejecutivos de obra. PR-INEIEM-SPP-01 | 9
> Desarrollp de proye'ctos de construccion y/o rehabilitacién PR_INEIEM—SPP-02 | 6
de espacios educativos.
3 Trabajos preliminares de supervision. PR-INEIEM-SC-01 6
4 Supervisién, control y seguimiento de obra. PR-INEIEM-SC-02 7
5 Elaboracion de presupuesto de obra. PR-INEIEM-SCP-01 | 6
6 Control y seguimiento de estimacién de obra. PR-INEIEM-DT-01 6
7 Licitacién de obra autorizada. PR-INEIEM-DT-02 6
8 Adquisicion de mobiliario y equipo. PR—-INEIEM-DA-01 9
9 Baja definitiva de bienes muebles. PR-INEIEM-DA-02 7
10 Tramrgg de solicitud y manejo de recurso financiero para PR_INEIEM—SRE-01 | 7
inversién de obra.
11 Tr.ar.nlte de solicitud y manejo de recurso financiero para PR_INEIEM— SRF-02 | 6
ministrar fondos a los H. Ayuntamientos.
12 Revision y validacion de estimacion de obra. PR-INEIEM— SRF-03 | 7
13 Pago de anticipo 6 estimacion de obra contratada. PR—-INEIEM—- SRF-04 | 7
14 Pago a proveedores de equipamiento de planteles PR-INEIEM- SRF-05| 8
educativos.
15 Pago a proveedores de insumos y servicios. PR—INEIEM— SRF-06 | 6
16 Elaboracion de contrato de obra y de adquisiciones. PR-INEIEM-UCJ-01 | 6
17 Elaboracion de convenios con las autoridades Municipales. | PR-INEIEM-UCJ-02 | 6
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Naturaleza del cambio Motivo del Cambio Fgcha (.je
Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emision Emision 01/0Oct/01

1 Todas Actualizacién de Manual Actualizaciéon del No. de
Revision. 21/Ago/02

2 Todas Actualizacién de Manual Actualizaciéon del No. de
Revision. 15/Mar/04

3 Todas Actualizacion de Manual Actualizacion del No. de
Revision. 30/Nov/05

4 Todas Actualizacion de Manual Actualizacion del No. de
Revision. 12/May/06

5 Todas Actualizacion de Manual Actualizacion del No. de
Revision. 15/May/07

Accioén correctiva
6 Todas Se fusionaron las actividades 6y 7 derivado de auditoria de 11/Dic/08
calidad

7 Todas Revision y actualizacién de vigencia Actualizacién del Manual 24/Jun/09
8 Todas Actualizacion de Procedimiento Actualizacion del Manual 27/May/10
9 Todas Actualizacion de Procedimiento Actualizacion del Manual 07/Dic/11
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Elaboracién de Proyectos Ejecutivos de Obra”.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa.

La distribucién de copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion Técnica. 01

Subdireccién de Planeacion y Programacion. 02
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1.-Propésito:
Elaborar el Programa Estatal de Construccién y Rehabilitacion de Centros Educativos.
2.-Alcance:

Este Procedimiento aplica a:

Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Direccion Técnica.

Subdireccién de Planeacion y Programacion.

Subdirecciéon de Construccion.

Subdireccién de Costos y Presupuestos.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal) y su Reglamento.
Norma NMX-R-003-SCFI-2004-Escuela-Seleccion del terreno para Construccion-Requisitos.

Norma NMX-R-021-SCFI-2005-Escuela-Calidad de la Infraestructura Fisica Educativa-Requisitos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Planeacion y Programacion, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Fisica Educativa revisar y vigilar
el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Adosamiento: Agregar construccion a un edificio existente.

NMX-R-003-SCFI-2004: Escuela Seleccién del terreno para construccién — requisitos.

NMX-R-021-SCFI-2005: Escuela Calidad de la Infraestructura Fisica Educativa — requisitos.

NMX-SCFI: Anteproyecto supervisién de obra de Infraestructura Fisica Educativa.

Proyecto ejecutivo: Fusién de planos arquitecténicos; de conjunto, estructurales e instalaciones eléctricas,
sanitarias e hidraulicas, incluyendo sus especificaciones.

Volumetria: Cantidad de obra programada 6 realizada conforme a la unidad de medida.

6.-Método de trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Dscripcién de actividades.

Elaboré Reviso
Arqg. Armando Ramos Salazar Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Subdirector de Planeacion y Programacion Director General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa
Fecha: 07 de diciembre de 2011. Fecha: 07 de diciembre de 2011.
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6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Elaborar y recabar la firma del
Director General del Instituto
Estatal de Infraestructura
Educativa, en oficio de solicitud
del catalogo de necesidades de
infraestructura fisica educativa. Oficio de solicitud
del Catalogo de
1 necesidades
Troan
Recibir catalogo de necesidades
de obra y turnar al Subdirector ]
de Planeacion y Programacion. Catélogo de
necesidades
2
Programar las actividades para
la realizacién del proyecto
ejecutivo de cada obra para
que, en funcién del recurso
autorizado se ejecute la obra. Programa de
actividades
3
\4
Llevar a cabo el trabajo de
campo, que consiste en el
levantamiento topogréfico, para ]
construir escuelas de nueva Levantamiento
i6 topogréfico
4 creacion. pog Planos
arquitectonicos y de
conjunto
A 4
Capturar la informacion
obtenida en campo y verificar
que incluya la totalidad de los
datos. Planos
5 arquitectonicos y de
conjunto

y

\\/
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Elaborar el proyecto ejecutivo
de cada obra, para planteles de
nueva creacion, que debe tener

lo siguiente:
Plano arquitectonico, cortes,
fachadas con detalles
constructivos y Proyecto Ejecutivo
especificaciones, etc.

A 4

Actualizar el proyecto de
conjunto para planteles
existentes, remarcando el
edificio donde se realizara la
rehabilitacion, indicando la meta

y revisar los planos que Proyecto de
intervienen en el proyecto Conjunto
ejecutivo.

-

Enviar los proyectos ejecutivos
a la Subdireccion de
Construccion para la

continuacion del tramite. Proyecto Ejecutivo

\4

—

Recibir de la Subdireccion de
Costos y Presupuestos, la
solicitud de paquetes de los
proyectos ejecutivos, para la
licitacion 6 asignacion de obra Proyecto Ejecutivo
que seréa contratada.

WV roerev™

Preparar paquetes de copias
de proyectos ejecutivos de
construccidn 6 rehabilitacién
que llevaran a cabo los H. Proyecto Ejecutivo

Ayuntamientos.

Lo

v

9

10
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Recibir de la Subdireccién de
Construccion solicitud por
escrito para la nivelaciéon del
area de sembrado de un nuevo
edificio a construir 6 a
remodelar, segun sea el caso.

Memorandum

—

11

A 4

Desarrollar las acciones
solicitadas, actualizar planos y
turnarlos a la Subdireccion de

Construccion.

Planos

—

12

Verificar durante el proceso de
construccion de obra y al final,
gue esta se realizé conforme al
proyecto original de sembrado,
caso contrario,se registraran las
modificaciones en el plano
correspondientre Planos

—

13

v

Preparar los paquetes de copias
simples de los planos
actualizados para ser

entregados a los titulares de los

centros educativos
beneficiados, durante el acto de
Entrega-Recepcion de obra.

Planos actualizados
14 Acta de

Entrega-Recepcién

FIN
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6.2 Descripcion de actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Subdirector de

Planeacién y

Programacion
(SPP)

Elabora oficio y recaba la firma del Director General
del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, para
solicitar el catalogo de necesidades de infraestructura
fisica educativa para nivel basico, medio superior y
superior, dirigido al Secretario de Educacion del
Estado.

Oficio de solicitud de
catalogo de necesidades

Director General del
Instituto Estatal de
Infraestructura
Educativa
(DGIEIE)
Director Técnico
(OT)

Recibe catélogo de necesidades de obra de nivel:
basico, medio superior y superior, el cual debe
contener los siguientes datos:

Municipio, localidad, nivel educativo, nombre del
plantel y metas a cubrir como son: construccion,
rehabilitacion y en su caso, equipamiento y lo turna al
Subdirector de Planeacion y Programacion.

Catalogo de necesidades

SPP

Programa las actividades para la realizacion del
proyecto ejecutivo de cada obra para que, en funcién
del recurso autorizado por la Federacion y el aportado
por el H. Ayuntamiento respectivo, se lleve a cabo la
construccion, rehabilitacibn 'y en su caso el
equipamiento.

Programa de actividades

SPP

Lleva a cabo el trabajo de campo, que consiste en el
levantamiento topografico, para escuelas de nueva
creacion.

Realiza la regularizacién de planos arquitecténicos y
de conjunto de los inmuebles escolares, indicando la
infraestructura actual, para planteles existentes.

Levantamiento topogréfico
Planos arquitectonicos y de
conjunto

SPP

Captura la informacién obtenida en campo vy verifica
que incluya los datos como son:

- Dimension de las colindancias.

- Indicacidn de superficie de terreno,

- Indicacién de curvas de nivel,

- Orientacibn magnética,

- Croquis de localizacion,

- Informacién contenida en el pie de plano.

Planos arquitectonicos y de
conjunto

SPP

Elabora el proyecto ejecutivo de cada obra, para
planteles de nueva creacién, que debe tener lo
siguiente:
- Plano arquitecténico, cortes, fachadas con
detalles constructivos y especificaciones.
- Plano de instalacion hidro-sanitaria con
isométricos.
- Plano eléctrico con cuadro y balanceo de
cargas.
- Plano de red de voz y datos.
- Plano de aire acondicionado.
- Plano de instalaciones especiales.

Proyecto Ejecutivo
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6.2 Descripcion de actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

SPP

Actualiza el proyecto de conjunto para planteles
existentes del plantel en mencién, remarcando el
edificio donde se realizara la rehabilitacion, indicando
la meta y revisa los planos que intervienen en el
proyecto ejecutivo, con la ayuda de una impresion de
60 X 90.

Proyecto de conjunto

SPP

Envia los proyectos ejecutivos a la Subdireccion de
Construccion para la continuacion del tramite.

En el caso de que algun Proyecto Ejecutivo deba
modificarse, lo recibird en devolucion con sus
observaciones para su modificacion y posterior envio.

Proyecto Ejecutivo

SPP

Recibe de la Subdireccién de Costos y Presupuestos,
la solicitud de paquetes de los proyectos ejecutivos,
que sean necesarios para la licitacién ¢ asignacién de
obra que sera contratada.

Proyecto Ejecutivo

10

SPP

Prepara paquetes de copias de proyectos ejecutivos
de construccién 6 rehabilitacion que llevaran a cabo
los H. Ayuntamientos, para distribuir como sigue;
Copia para el expediente técnico del Instituto Estatal
de Infraestructura Educativa.

Copia para el expediente que se entrega a los
representantes del H. Ayuntamiento.

La tercera copia para el Supervisor encargado de la
obra.

Proyecto Ejecutivo.

11

SPP

Recibe de Ila Subdireccion de Construccion
memorandum en donde le solicita la nivelacién del
area de sembrado de un nuevo edificio a construir 6
a remodelar, segln sea el caso, con el propdsito de
determinar el volumen de excavaciones 6 movimiento
de material.

Esta actividad se realiza sobre todo en terrenos con
pendiente pronunciada.

Memorandum

12

SPP

Desarrolla las acciones solicitadas, actualiza planos y
los turna a la Subdireccién de Construccion.

Planos

13

SPP

Verifica durante el proceso de construcciéon de obra y
al finalizar esta, que se realizd conforme al proyecto
original de sembrado, en caso contrario se registraran
las modificaciones en el plano correspondiente.

Planos

14

SPP

Prepara los paquetes de copias simples de los planos
actualizados para ser entregados a los Titulares de
los Centros Educativos beneficiados, durante el acto
de Entrega-Recepcion de obra.

Con esta actividad finaliza el Procedimiento.

Planos actualizados
Entrega — Recepcion de
obra.
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7. Registros de calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empq ,de
Retencion.

1 Oficio de solicitud de catalogo de necesidades Subdirector de Planeacion y 10 afios
Programacion.

2 Catélogo de necesidades Subdirector de Planeacion y 10 afios
Programacion.

3 Programa de Actividades Subdirector de Planeacion y 10 afios
Programacion.

4 Levantamiento topografico Subdirector de Planeacion y 10 afios
Programacion.

5 Planos arquitectonicos y de conjunto Subdirector de Planeacion y 10 afios
Programacion.

6 Proyecto ejecutivo Subdirector de Planeacion y 10 afios
Programacion.

7 Proyecto de conjunto Subdirector de Planeacion y 10 afios
Programacion.

8 Planos actualizados Subdirector de Planeacion y 10 afios
Programacion.

9 Acta de entrega-recepcion de obra Subdirector de Planeacion y 10 afios
Programacion.

8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . , ) Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
0 N/A Emision Emision 01/0Oct/01
1 Todas Actualizacion del No. de Revision. Actualizacion del Manual 21/Ago/02
2 Todas Actualizacion del No. de Revision. Actualizacion del Manual 15/Mar/04
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Trabajos preliminares de supervision”.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura
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La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
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1. Proposito:

Realizar la deteccidon 6 vigencia de necesidades de infraestructura educativa, elaborando la ficha técnica
correspondiente, para concretar el proyecto de construccién de un espacio educativo.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Direccién Técnica.

Subdireccién de Construccion.

Subdireccién de Planeacion y Programacion.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
Normas y especificaciones del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa (INIFED).
Manual de Operacién y Supervision.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Construccion, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Consolidacion: Etapa complementaria de construccion en los espacios educativos.
Levantamiento topografico: Deteccidn de los limites e irregularidades de un terreno.

6 Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de flujo.
6.2. Descripcion de actividades.

Elaboré Revisé

Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Director General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa

Arq. Luis Diaz Carmona
Subdirector de Construccion

Fecha: 07 de diciembre de 2011. Fecha: 07 de diciembre de 2011.
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )
Viene del procedimiento:

“Desarrollo de proyectos de _
construccion y/o rehabilitacion "
de espacios educativos”.

A

Recibir de la Subdireccién de
Planeacién y Programacion el
listado de necesidades de obra

publica.
]

Listado de
necesidades

A
Acordar con las Autoridades de los
Municipios las fechas de visita a los
planteles con necesidades de obra.

2
Verificar en la visita conjunta, la : ;

vigencia de necesidades, para en
su caso determinar las metas
respectivas.

'

Elaborar el Informe de trabajo de Informe de
campo. trabajo de
campo

Turnar el informe de trabajo de v
campo a la Subdireccion de

Planeacién y Programacion para la
elaboracion del proyecto Informe de
arquitectonico trabajo de

campo

Listado de
necesidades

Se conecta con el Procedimiento;
“Desarrollo de proyectos de

» | construccion y/o rehabilitacion de

espacios educativos”.

v

Turnar las propuestas (volumetria)
para la elaboracion del catélogo de
conceptos.

\4

Se conecta con el Procedimiento,
“Elaboracion de presupuesto de
obra.

Informe de
volumetria

A 4
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6.2 Descripcién de activid

ades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

Subdirector de
Construccion
(SC)

Recibe de la Subdireccion de Planeacion y Programacion, el
listado de necesidades de obra publica, para realizar una
visita a la localidad correspondiente y realizar la investigacion
de campo.

Viene del procedimiento: “Desarrollo de proyectos de
construccion y/o rehabilitacion de espacios educativos”.

Listado de necesidades

SC

Acuerda con las autoridades de los Municipios respectivos,
las fechas de visitas conjuntas a los espacios educativos
propuestos, para Vverificar las necesidades planteadas.
Establece en la visita conjunta la vigencia de dichas
necesidades.

Listado de necesidades.

SC

Verifica que exista la vigencia de necesidades, segun la
solicitud es de reparacién, para en su caso determinar las
metas respectivas.

En el caso de una consolidacién, analiza la ubicacién de la
etapa propuesta y determina lo conducente.

Cuando se trata de una sustitucion, determina las condiciones
de la estructura por su antigiiedad e inseguridad, que permita
establecer técnicamente la demolicién del (los) edificio (s).
Para propuesta de obra de nueva creacién, se determina la
factibilidad del terreno, accesos, servicios municipales y en
coordinacién con el Departamento de Proyectos realiza el
levantamiento topografico.

SC

Elabora el informe de trabajo de campo, que indique las
necesidades vigentes y en su caso propone las metas a partir
de las prioridades detectadas.

Informe de trabajo de
campo

SC

Turna el informe del trabajo de campo a la Subdireccion de
Planeacién y Programacion, para la elaboracion del proyecto
arquitectonico.

Se conecta con el procedimiento: Desarrollo de proyectos de
construccion y/o rehabilitacién de espacios educativos.

Informe de trabajo de
campo

SC

Turna las metas propuestas (volumetria) a la Subdireccién de
Costos y Presupuestos para la elaboracion del catalogo de
conceptos.

Se conecta con el Procedimiento: Elaboracion de presupuesto
de obra.

Con esta actividad, finaliza este Procedimiento.

Informe de volumetria
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7. Registros de calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Listado de necesidades Subdirector de construccion 10 afios
2 Informe de trabajo de campo Subdirector de construccion 10 afios
3 Informe de volumetria Subdirector de construccion 10 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). ) ) ) Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia

0 N/A Emision Emision 01/0Oct/01

1 Todas Actualizacién del Manual Actualizacién del No. de 21/Ago/02
Revision.

2 Todas Actualizacion del Manual Actualizacién del No. de 15/Mar/04
Revision.

3 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion del No. de 30/Nov/05
Revision.

4 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion del No. de 12/May/06
Revision.

5 Todas Actualizacién del Manual Actualizacién del No. de 15/May/07
Revision

6 Todas Actualizacién del procedimiento Accibn correctiva derivado de 11/Dic/08

auditoria de calidad

7 Todas Revision y actualizacién de vigencia Actualizacién del Manual 24/Jun/09

8 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacion del Manual 27/May/10

9 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacion del Manual 07/Dic/11




wasig] Gobierno del PROCEDIMIENTO Clave: PR-INEIEM-SC-02
7 Estado de Morelos SUPERVISION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRA —
, Instituto Estatal de Revision: 9
Giiisny) Infraestructura Educativa Pagina2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Supervisién, control y seguimiento de obra”.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura

Educativa,
La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
Copia No.

Area Funcional

Direccién Técnica. 01
02

Subdireccion de Construccion.
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1. Proposito:

Dar a conocer la metodologia para supervisar que las obras se ejecuten de acuerdo con las
especificaciones y términos contratados.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Direccion Técnica.

Subdireccién de Construccion.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal) y su Reglamento.
Lineamientos de Operacion de Recursos Federales.

Manual de Operacién y Supervision.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Construccion, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Acta de Entrega —Recepcion: Documento de aceptacion de obra terminada.

Arcillas expansivas: Tipo de suelo que presenta deformacidn (contraccion, expansién) al recibir humedad.
Bitdcora de obra: Documento que se utiliza para registrar cronolégicamente en él, los eventos de la obra.
Estimacién de obra: Documento que detalla los conceptos de obra realizados, precios unitarios e importes
respectivos.

Finiquito: Documento que confirma haber sido realizado el proyecto de obra y la conclusién de esta.
Numeros generadores: Documento que muestra técnicamente los volumenes de obra realizados.

6. Método de trabajo:

6.1. Diagrama de flujo.
6.2. Descripcion de actividades.

Elaboré Reviso

Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Arq. Luis Diaz Carmona Director General del Instituto Estatal de Infraestructura
Subdirector de Construccion Educativa

Fecha: 07 de diciembre de 2011. Fecha: 07 de diciembre de 2011.
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6.1 Diagrama de flujo:

‘ INICIO ’

v

Recibir el paquete de obra autorizada
en el Programa Estatal de Obra y turnar
a la Supervision, para realizar los

trabajos previos al inicio de la obra.

1

Programa Estatal

Programar y realizar reuniones con
Representantes de los H.
Ayuntamientos, para informar y
protocolizar el inicio de Obra.

2

Acta de
aceptacion

de obra

Bitacora de
obra

R T=1

Iniciar la ejecucion de los trabajos,
conforme a los lineamientos vigentes.
Verificar que el proyecto sea
congruente con la topografia del
terreno

Bitacora de
obra

il B

Elaborar con los representantes de los
H. Ayuntamientos y de la comunidad
beneficiada la instalacion de la
Comision de Contraloria Social.

4

v

Verificar que no existan en el predio
arcillas expansivas, en cuyo caso se
asentaran en la bitacora de obra y se
hara del conocimiento del ejecutor de
la misma

5

Acta de
Instalacion

—

Bitacora de
obra

v —_

g
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Verificar que se observen las
especificaciones contenidas en los
planos, registrando en bitacora
cualquier desviacion encontrada
durante el proceso de construccion

Bitacora de
6 obra

—

Elaborar informe de seguimiento de
avance fisico de obra, recibir los
nimeros generadores y estimacion
de obra, revisar y validar con su

firma, integrar el formato de Control y Informe de
seguimiento de estimacion de obra. avance fisico

de obray
7 estimacion

\\_//_

Recibir estimacion de obra, revisar y
autorizar con su firma, turnar para la
continuacién del tramite.

8 Estimacion de
obra

|\/_

FIN

Se conecta con el
Procedimiento, “Control y
Seguimiento de estimacion de
obra”

A 4
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6.2 Descripcién de actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Subdirector de
Construccion.
(SO)

Recibe el paquete de obra autorizada en el Programa Estatal de
Obra y lo turna al Supervisor para que realice los trabajos previos
al inicio de obra, entre otros, la elaboracion de las Actas de
aceptacion y validacion de las mismas.

Programa Estatal de
Obra
Acta de aceptacion

Supervisor

(S)

Programa y realiza reuniones con los representantes de los H.
Ayuntamientos, para informar y protocolizar el inicio de la obra en
la modalidad de administracion directa.

En el caso de obras que se realizaran en la modalidad de obra
contratada (Licitacién) se aplican los puntos 3, 4, y 5 de este
Procedimiento.

Bitacora de obra

Inicia la ejecucién de los trabajos, conforme a los lineamientos
vigentes, verificando que el proyecto, (sembrado de edificios) sea
congruente con la topografia del terreno.

Protocoliza la apertura de la bitacora de obra, con el registro de los
nombres y firmas de las personas autorizadas para intervenir en
ella, ya que es el documento oficial que permite la comunicacién
formal y legal entre el Organismo, Autoridades Estatales,
Municipales y en su caso contratistas.

Durante el proceso de supervision, el responsable de esta,
registrar en bitacora con fecha y numero los eventos de la obra,
término de los trabajos y la fecha de cierre.

Bitacora de obra

Elabora conjuntamente con los representantes de los H.
Ayuntamientos y los integrantes de la Comunidad, el Acta de
instalacion de la Comision de la Contraloria Social, Organo
encargado de dar seguimiento (en calidad de observador) a la
realizacion de la obra.

Acta de instalacién

Verifica que no existan en el predio arcillas expansivas, en cuyo
caso, lo asentara en la bithcora de obra e indicara al ejecutor de la
misma, las acciones pertinentes que debera realizar de acuerdo a
los procedimientos de construccién del Organismo. (Mecéanica de
suelos, importancia de la obra etc.)

Bitacora de Obra

Verifica que se observen las especificaciones contenidas en los
planos, debiendo registrar en bitacora de obra cualquier desviacion
encontrada en el proceso de construccion, indicando las acciones
correctivas y vigilando su aplicacion.

Bitacora de obra

Elabora el informe de seguimiento de avance fisico de obra y
verifica que se elaboren oportunamente los niimeros generadores y
la estimacion de obra, la revisa y valida con su firma, elabora el
Formato FO-INEIEM-DT-01 asignandole un numero, (Este formato
acompafiara a la estimacion durante todo el proceso, en el deben
registrarse la fecha de turno y de recepcion, asi como las
observaciones) y turna la documentacion al Subdirector de
Construccion.

En el caso de estimacion Unica 6 Ultima de una serie, esta debera
incluir el finiquito y el acta de entrega-recepcion con las firmas
autografas correspondientes, para cerrar el expediente y hacer
entrega a los Representantes de las Autoridades Educativas y de
los H. Ayuntamientos.

Informe del
seguimiento del
avance fisico de Obra
Estimacion de obra

SC

Recibe la estimacién de obra, la revisa y autoriza con su firma y la
turna a la Oficina de Control y Seguimiento de estimaciones de
Obra.

Se conecta con el procedimiento: “Control y seguimiento de
estimacioén de obra”.

Estimacion de obra
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7. Registros de calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Programa Estatal de Obra Subdirector de Construccion 10 afios
2 Acta de aceptacion Subdirector de Construccion 10 afios
3 Bitacora de obra Subdirector de Construccion 10 afios
4 Acta de instalacion Subdirector de Construccion 10 afios
5 Informe de seguimiento de avance fisico Subdirector de Construccion 10 afios
de obra
6 Estimacion de obra Subdirector de Construccion 10 afios
7 Finiquito Subdirector de Construccion 10 afios
8 Acta de Entrega-Recepcion Subdirector de Construccion 10 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). , , ) Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia

0 N/A Emisién Emisién 01/Oct/01

1 Todas Actualizacién del Manual Actualizacion del No. de 21/Ago/02
Revision

2 Todas Actualizacién del Manual Actualizacién del No. de 15/Mar/04
Revisién

3 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion del No. de 30/Nov/05
Revision

4 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion del No. de 12/May/06
Revision

5 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion de fechas de 15/May/07

Autorizacion
6 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion de fechas de 11/Dic/08
Autorizacion

7 Todas Revision y actualizacion de vigencia Actualizacion del Manual 24/3un/09

8 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacion del Manual 27/May/10

9 Todas Actualizaciéon del Procedimiento Actualizacién del Manual 07/Dic/11
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Desarrollo de proyectos de construccién y/o rehabilitacion de
espacios educativos”.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa.
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion Técnica. 01

Subdireccién de Planeacién y Programacion. 02
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1. Proposito:

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

Direccién Técnica.
Subdireccién de Planeacion y Programacion.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4. Responsabilidades:

Procedimiento.

cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

6. Método de trabajo:

6.1. Diagrama de flujo.
6.2. Descripcion de actividades.

Desarrollar los proyectos de construccion y/o rehabilitacién de espacios educativos.

Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal) y su Reglamento.

Reglamentos de Construccion, Estatales y Municipales.
Manuales Internos del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa (INIFED).

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Planeacién y Programacion, elaborar y mantener actualizado este

Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa revisar y vigilar el

Espacio educativo: Area utilizada para el desarrollo de actividades académicas.
Proyecto ejecutivo: Fusion de planos arquitecténicos, de conjunto, estructurales e instalaciones eléctricas,

sanitarias e hidraulicas, incluyendo sus especificaciones.

Elaboré

Arg. Armando Ramos Salazar
Subdirector de Planeacién y Programacion

Revisé

Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Director General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa

Fecha: 07 de diciembre de 2011.

Fecha: 07 de diciembre de 2011.
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6.1 Diagrama de Flujo:

Viene del
Procedimiento:
“Trabajos
preliminares de
supervision”

( INICIO )

v

Recibir listado de necesidades
de infraestructura educativa y
solicitar a la Subdireccion de
Construccion su apoyo.

1)

Listado de

necesidades por

Municipio

\ 4

v

Recibir de la Subdireccion de
Construccién el informe de
investigacion de campo y turnar
al Departamento de Proyectos.

B

Informe de
investigacion
de campo

[
»

A 4

Desarrollar el proyecto
arquitectonico y el proyecto
ejecutivo.

3]

Proyecto
arquitectonico
y ejecutivo.

Elaborar paquetes de copias del
proyecto ejecutivo.

Proyecto
ejecutivo.

l

Turnar paquetes de copias a la
Subdireccion de Costos y
Presupuestos.

5]

Proyecto
ejecutivo.

Se conecta con e
Procedimiento
“Trabajos
preliminares de
supervision”

FIN

A 4

Se conecta con el
Procedimiento:
“Elaboracion de

presupuesto de obra”
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6.2 Descripcién de actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

Subdirector de

Planeacién y

Programacion
(SPP)

Recibe el listado de necesidades de Infraestructura
Educativa de cada Municipio y solicita a la Subdireccion de
Construccion, su apoyo para llevar a cabo el trabajo de
campo anexandole el listado de necesidades

Se conecta con el Procedimiento: “Trabajos preliminares
de supervision”.

Listado de necesidades
por Municipio

SPP

Recibe de la Subdireccién de Construccion, el informe de
la investigacibn de campo realizada y la turna al
Departamento de proyectos.

Viene del procedimiento: “Trabajos preliminares de
supervision”.

Informe de investigacion
de campo

JDP

Desarrolla en trabajo de gabinete, el proyecto
arquitectonico (planos basicos) con el que conforma el
proyecto ejecutivo (conjunto de planos y especificaciones).

Proyecto Arquitectonico
Proyecto Ejecutivo

JDP

Elabora paquetes de copias del proyecto ejecutivo de
referencia, conforme a lo siguiente:

Para obras por contrato;

Tantos paquetes como participantes se estime que se
inscribiran para la licitacion,

Para obras por Administracion Directa:

(4) cuatro paquetes de cada proyecto ejecutivo.

Proyecto Ejecutivo

JDP

Turna los paquetes de copias del proyecto ejecutivo
elaborados, a la Subdireccion de Costos y Presupuestos,
para complementar el armado del expediente técnico.

Se conecta con el Procedimiento: “Elaboracion de
presupuesto de obra”.

Con esta actividad, finaliza el procedimiento.

Proyecto Ejecutivo




7z Gobierno del PROCEDIMIENTO Clave: PR-INEIEM-SPP-02
2 Estado de Morelos S
a0 Te Voo DESARROLLO DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION Y/O Revisiom. 9
Instituto Estatal de REHABILITACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS :
¢ Infraestructura Educativa Pagina 6 de 6
7. Registros de calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Listado de necesidades por Municipio Subdirector de Planeacién y Programacion 10 afios
2 Informe de investigacion Subdirector de Planeacién y Programacion 10 afios
3 Proyecto Arquitectonico Subdirector de Planeacion y Programacion 10 afios
4 Proyecto ejecutivo Subdirector de Planeacion y Programacion 10 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave

No.

Ninguno
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0 N/A Emision Emision 01/Oct/01
1 Todas Actualizacién del No. de Revision Actualizacién del Manual 21/Ago/02
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Actualizacion del Manual
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7 Todas Revision y actualizacion de vigencia Actualizacion del Manual 24/3un/09
8 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacion del Manual 27/May/10
9 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacion del Manual 07/Dic/11
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Elaboracion de presupuesto de obra”.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa.

La distribucién de copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion Técnica. 01

Subdireccién de Costos y Presupuestos. 02
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1.- Propdsito:

Elaborar presupuestos de obra en base a la normatividad vigente aplicable.
2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Direccion Técnica.

Subdireccién de Costos y Presupuestos.

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal) y su Reglamento.
Oficios de aprobacidn de recursos emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Inver 1, Inver 2, Inver 3.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdirectora de Costos y Presupuestos, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Catalogo de conceptos: Documento que detalla los conceptos de obra programados, unidad de medida,
voliumenes, y precios unitarios, asi como las caracteristicas especificas para su ejecucion.

Expediente técnico: Documento en el cual se integra toda la informacion referente a la obra en cuestion.
Inver: Documento emitido por las autoridades del Gobierno del Estado, que contiene toda la informacion
referente a la obra y en la cual autorizan el techo financiero de las obras que realizara el Instituto.

Proyecto ejecutivo: Fusion de planos arquitectdnicos, de conjunto, estructurales e instalaciones eléctricas,
sanitarias e hidraulicas, incluyendo sus especificaciones.

6.-Método de trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.

Elaboré Revisé
Arg. Ana Jaira de la Torre Islas Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Subdirectora de Costos y Presupuestos Director General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Viene del procedimiento
“Proyectos Ejecutivos de >
Obra”
Recibir de la Subdireccion de Planeacion
y Programacién, el catdlogo de
conceptos y los proyectos ejecutivos de
cada una de las obras del Programa Catélogo de
Estatal de Obra. conceptos

1

Proyectos ejecutivos

-

Recibir la informacién para establecer y
aplicar al catdlogo de conceptos, los
precios unitarios de los conceptos
determinando el importe por: concepto,
capitulo, edificio, obra complementaria,
obra exterior y gastos indirectos.

2

\\/

Incorporar al catalogo de conceptos, los
proyectos ejecutivos, generalidades de
la inversién, croquis de localizacion,
Inver 1y 2, Programa de calendario de
obra y calendario fisico — financiero.

3

Catalogo de
conceptos
Proyectos ejecutivos

|\/

Recibir el expediente técnico, elaborar
oficio y turnar junto con el expediente
técnico a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Expediente técnico

Vo

FIN

Expediente técnico
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Subdirectora de
Costos y Presupuestos
(SCP)

Recibe de la Subdireccion de Planeacién vy
Programacion, el catalogo de conceptos y los proyectos
ejecutivos de cada una de las obras del Programa
Estatal de Obra,

Turna el catdlogo de conceptos y los proyectos
ejecutivos de obra al Jefe de Departamento de costos.

Viene del Procedimiento: “Elaboracion de proyectos
ejecutivos de obra”.

Catélogo de conceptos
de obra
Proyectos ejecutivos

Jefe de Departamento
de Costos
(JDC)

Recibe la informacién, establece y aplica al catalogo de
conceptos, los precios unitarios por concepto,
determinando; importe por concepto, capitulo, edificios,
obra complementaria, obra exterior y gastos indirectos.

Catélogo de conceptos
de obra
Proyectos ejecutivos

(JDC)

Incorpora al catdlogo de conceptos, los proyectos
ejecutivos, generalidades de la inversién, croquis de
localizacion, Inver 1y 2, Programa de obra y calendario
fisico-financiero, conformando con esta documentacion
el Expediente técnico.

Turna el expediente técnico al Subdirector de Costos y
Presupuestos.

Expediente técnico

SCP

Recibe el expediente técnico integrado, elabora oficio de
solicitud de autorizacién, recaba la firma del Director
General en el oficio y lo turna junto con el catalogo de
obra a la Secretaria de Finanzas de Gobierno del
Estado.

Con esta actividad finaliza este Procedimiento.

Expediente técnico
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Clave: PR-INEIEM-SCP-01

Revision: 9
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7. Registros de calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Catélogo de conceptos de obra Subdirectora de Costos y Presupuestos 10 afios
2 Proyectos Ejecutivos Subdirectora de Costos y Presupuestos 10 afios
3 Expediente Técnico Subdirectora de Costos y Presupuestos 10 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . , ) Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
0 N/A Emision Emision 01/0Oct/01
1 Todas Actualizacién del Manual Actualizacion del No. de 21/Ago/02
Revision.
2 Todas Actualizaciéon del Manual Actualizacién del No. de 15/Mar/04
Revision.
3 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion del No. de 30/Nov/05
Revision.
4 Todas Actualizacién del Manual Actualizacion del No. De 12/May/06
Revision.
5 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion de fechas de 15/May/07
Autorizacién
6 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion de fechas de 11/Dic/08
Autorizacion
7 Todas Revisiéon y actualizacién de vigencia Actualizacién del Manual 24/Jun/09
8 Todas Actualizacién del Procedimiento Actualizacién del Manual 27/May/10
9 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacion del Manual 07/Dic/11
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Licitacién de obra autorizada”.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura

Educativa.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccion Técnica. 01
Unidad de Coordinacion Juridica. 02
Subdireccién de Costos y Presupuestos. 03
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1. Propdsito:

Programar, convocar, asesorar, realizar y dar seguimiento a las licitaciones de obra de infraestructura fisica
educativa autorizada en el Programa Estatal de Obra, conforme a la legislaciéon vigente en la materia.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Direccion Técnica.

Unidad de Coordinacién Juridica.

Subdireccion de Costos y Presupuestos.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal) y su Reglamento.
Inver 1, Inver 2, Inver 3.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Técnico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Obra contratada: Son las obras que realiza el Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, conforme al origen
del recurso y su importe, se contrata en la modalidad de: licitacién publica, invitacion a por lo menos 3
participantes 6 por asignacion directa.

Inver: Documento emitido por las autoridades de Gobierno del Estado, en donde autorizan el techo financiero
de las obras que ejecutara el Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.

Licitacién: Concursar obras conforme a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de flujo.
6.2. Descripcién de actividades.

Elaboré Revisé
Ing. Jorge Alberto Ruiz Chavez Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Director Técnico Director General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

A

Recibir de la Subdireccién de
Costos y Presupuestos el
listado de obra autorizada.

Listado de
obra

B
'

Integrar las Bases de la
Licitacién de obra autorizada
gue se programara.

2

Bases de
Licitacién

l

Licitacion Pdblica para su
publicacion en el Organo
Oficial de difusion

Elaborar la Convocatoria de la

Convocatoria| Programa

de concurso

Realizar visita conjunta con
los participantes al lugar
donde se realizara la obra.

4

Constancia de

A 4

visita de obra

Celebrar junta de
aclaraciones para disipar
dudas de las empresas
participantes en la licitacion.

5

|

Acta

Realizar el acto de
presentacién y en su caso la
Apertura Técnica.

6

Acta

Celebrar el Acto de Apertura
Econdémica de las propuestas,

informa resultado de revision
técnica y procede a la apertura

de sobres, elaborando acta.

v

Evaluar las propuestas

Acta

econdmicas y elabora cuadro

comparativo de precios Cuadro
8 unitarios. comparativo
v

Realizar el Acto de Fallo de
Concurso en donde comunica el
resultado de la Licitacion.

\4

Cerrar el Proceso de Licitacion
y solicita por escrito a la Unidad
de Coordinacién Juridica la
formalizacion del Contrato de
Obra.

10

l
&)

9 Acta

Memorandum|




Gobierno del
Estado de Morelos

Instituto Estatal de
Infraestructura Educativa

PROCEDIMIENTO
LICITACION DE OBRA AUTORIZADA

Clave: PR-INEIEM-DT-02

Revision: 9

Péagina 5de 6

6.2 Descripcion de actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

Coordinador de
Licitacién y
Adjudicacion de Obra
(CLAO)

Recibe de la Subdireccion de Costos y Presupuestos el
listado de obra autorizada que se licitara.

Listado de Obra

CLAO

Integra las Bases de la Licitacién de obra autorizada para
la Programacion del evento, conforme a lo sefialado en la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y su Reglamento.

Bases de Licitacion

CLAO

Elabora la Convocatoria de la Licitacién Publica para su
publicacion en el Organo Oficial de difusion y en el
Sistema Compranet, indicando entre otros aspectos lo
siguiente: descripcion de la obra, la localidad donde se
ejecutara, el periodo de registro y en su caso costo de
bases, requisitos para la inscripcién y fecha de las etapas
del proceso de contratacion.

Convocatoria

Programa de

Concurso de
Obra.

Director Técnico
(DT)

Realiza visita conjunta con los licitantes al lugar donde se
ejecutara la obra, para que conozcan las condiciones
generales del mismo y elabora la constancia de visita de
obra, recabando la firma de los participantes.

Constancia de visita de
obra

Director Técnico
(DT)

Celebra junta de aclaraciones para disipar las dudas
planteadas por los participantes en la Licitacion, a las
cuales debera dar puntual respuesta asentando cada una
de estas en el acta respectiva.

Acta

DT

Realiza el acto de presentacién y en su caso la Apertura
Técnica elaborando el acta respectiva.

Acta

DT

Celebra el acto de apertura econémica de las propuestas,
dando inicio con la lectura del resultado de la revisién
técnica y procede a la apertura de los sobres respectivos,
elaborando el acta correspondiente.

Acta

DT

Evalla las propuestas econémicas presentadas por los
Licitantes y elabora el cuadro comparativo de precios
unitarios para presentarlo en la sesion programada del
Comité de Obras del Instituto, para que este a su vez
emita el Dictamen de Fallo respectivo.

Cuadro comparativo

DT

Realiza el Acto de fallo del concurso, con la participacion
de los Licitantes, en donde se les comunica el resultado de
la licitacion.

Acta

10

DT

Cierra el proceso de Licitacion de Obra, solicitando por
escrito a la Unidad de Coordinacion Juridica la
formalizacion del Contrato respectivo, anexando el
expediente del Licitante ganador.

Con esta actividad, finaliza el procedimiento.

Se conecta con el Procedimiento: “Elaboracion de
Contrato de Obra y Adquisiciones”.

Memorandum
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7. Registros de calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Listado de obra Director Técnico 10 afos
2 Bases de licitacion Director Técnico 10 afos
3 Programa de concurso de obra Director Técnico 10 afios
4 Convocatoria Director Técnico 10 afios
5 Constancia de visita de obra Director Técnico 10 afios
6 Acta Director Técnico 10 afios
7 Cuadro comparativo Director Técnico 10 afos
8 Memorandum Director Técnico 10 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag.(s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha qle

Rev. Afectadas Vigencia

0 N/A Emision Emision 01/Oct/01

1 Todas Actualizacion del No. de Actualizacion del Manual 21/Ago/02
Revisién

2 Todas Actualizacién del No. de Actualizacién del Manual 15/Mar/04
Revisién

3 Todas Actualizacién del No. de Actualizacién del Manual 30/Nov/05
Revisién

4 Todas Actualizacion del No. de Actualizacion del Manual 12/May/06
Revision

5 Todas Accion correctiva derivado de auditoria | Actualizacion del Manual 15/May/07
de calidad

6 Todas Se adicionan 7 actividades al Actualizacion del Manual 11/Dic/08

Procedimiento y se agrega un formato
COMOo anexo

7 Todas Modificacion del procedimiento Actualizacién del Manual 24/Jun/09

8 Todas Actualizacién del Procedimiento Actualizacién del Manual 27/May/10

9 Todas Actualizacién del Procedimiento Actualizacién del Manual 07/Dic/11
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Control y seguimiento de estimacion de obra”.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Instituto Estatal de Infraestructura

Educativa.
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccion Técnica. 01
Direccion Administrativa. 02
03

Subdireccion de Construccion.

Subdireccion de Recursos Financieros. 04
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1.- Propdsito:

Realizar en tiempo y forma el tramite de revision, validacién, autorizacion y en su caso, el pago de las
estimaciones de obra ejecutada por: contratistas 6 por las autoridades de los H. Ayuntamientos del Estado de
Morelos.

2.- Alcance:
Este Procedimiento aplica a:
Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Direccién Técnica.
Subdireccion de Construccion.
Subdireccion de Recursos Financieros.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal) y su Reglamento.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Cadigo Fiscal de la Federacion.
Lineamientos de Operacion de Recursos Federales.
Oficios de aprobacion de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
Guia Operativa para el Fondo de Aportaciones Multiples, emitida por el Instituto Nacional de la Infraestructura
Educativa.

4.- Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Técnico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Estimacién de obra: Documento que detalla los conceptos de obra ejecutados, periodo de ejecucion,
volumen, precios unitarios y su importe.
Finiquito: Documento que refleja el ejercicio del presupuesto de obra autorizado y se debe elaborar al término
de la misma.
Numeros generadores: Documento que muestra técnicamente los volimenes de obra ejecutados.
Obra contratada: Son las obras que ejecuta el Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, conforme al
origen del recurso y su importe, se contrata en la modalidad de: licitacion publica, asignacion directa 6 por
invitacion a 3 participantes
Obra por administracién directa: Son las obras que ejecutan los H. Ayuntamientos del Estado de Morelos.

6.- Método de trabajo:
6.1. Diagrama de flujo.
6.2. Descripcion de actividades.

Elaboré Revisé
Ing. Jorge Alberto Ruiz Chavez Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Director Técnico Director General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Viene del Procedimiento,
“Supervision, control y >
seguimiento de obra.

v

Recibir la estimacion de obra
elaborada por la instancia ejecutora,
revisar firmas de autorizacién verificar
operaciones aritméticas.

v

Estimacion
de obra

Devolver a la Subdireccion de
Construccién, para contactar al
Contratista para su correccién

Esta correcta?

Estimacion

3 de obra

2

Turnar a la Direccién Técnica
4 Estimacion
de obra
\ 4
Recibir la estimacién de obra, verificar Recibir estimacion,verificar que
requisitos y autorizar su pago ] - esté completa, registra su importe
Estimacion en el control de avance de obra 'y
5 de obra turnar para su pago. .
Estimacion
¢ 8 de obra

Recibir estimacion localizar al contratista
para iniciar el paso final para su pago

'

Recibir estimacion asignar folio a las
paginas gie la integran, fotocopiar y tunar

|

Se conecta con el
Procedimiento, “Pago
de anticipo 6
estimacion de obra”

Estimacion
de obra

\ 4

FIN

Estimacion
de obra
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6.2 Descripcién de actividades:

Paso Responsable Actividad Doc(Lliln;.egéoCcLen;l'rroall))ajo
Recibe la estimacion de obra, verifica que haya sido firmada por el
1 Oficina de contratista y por el supervisor responsable de la obra. Estimacion de obra
control y Registra la informacién en su control de avance de obra, revisa
seguimiento de |operaciones aritméticas de la estimacion, caratula, estado de
estimacion de |cuenta, resumen de la estimacion y la factura en sus conceptos de;
obra vigencia y domicilio fiscal, contrato, monto del contrato, programa
(OCSEO) de montos de estructura programatica, fechas y periodos de
ejecucion de los trabajos y en su caso verificar que no existan
sanciones.
Viene del Procedimiento “Supervision, Control y seguimiento de
obra”.
Es correcta?
2 (OCSEOQ) No, La devuelve a la Subdireccion de construccion indicando las | Estimacion de obra
observaciones detectadas. para que se corrijan.
Subdireccién de | Recibe la estimacién y localiza al contratista para que acuda a| Estimacion de obra
3 construccion | recogerla y corrija.
SC
Es correcta? Estimacion de obra
4 (OCSEO) Si, la turna a la Direcciéon Técnica para la continuacion de su
tramite
Recibe la estimacion de obra, verifica que los requisitos se hayan
5 Direccion cumplido y autoriza su pago firmando el documento “Caratula de la| Estimacion de obra
Técnica estimacion”, devuelve la documentacion a la oficina de Control y
(DT) seguimiento de estimacién de obra.
Recibe la estimacién de obra, localiza al Contratista ejecutor,
6 OCSEO solicitandole que acuda a esta oficina a recoger la estimacion, con| Estimacion de obra
el propésito de iniciar el paso final de integracion para su pago.
Recibe la estimaciéon para asignarle un numero de folio a los
7 Contratista documentos que la componen y fotocopiar, conforme a lo| Estimacion de obra
© siguiente:
Si el cobro lo realizara en la Tesoreria de Gobierno del Estado, la
presentacion sera en original y cuatro fotocopias.
Si el cobro lo realizar4 en el Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa, la presentacion sera en original y dos fotocopias.
Entrega la documentacion en la oficina de Control y seguimiento
de estimacion de obra.
Recibe la estimacién de la empresa contratista, verifica que esté
8 OCSEO completa en su original y las fotocopias respectivas, registra su| Estimacion de obra
importe en su Control de avance de obra y la turna a la
Subdireccién de Recursos Financieros.
Se conecta con el procedimiento: “Pago de anticipo 6 estimacion
de obra”.
Con esta actividad finaliza este Procedimiento.
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7. Registros de calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia o ¢
Retencion.
1 Estimacion de obra Direccion Técnica 10 afios
2 Expediente de obra Direccion Técnica 10 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

1 Formato de control y seguimiento de estimacién de obra. FO-INEIEM-DT-01
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). , , ) Fecha de

Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
0 N/A Emision Emision 01/0ct/01
1 Todas Actualizacion del No. de Revision. Actualizacion del Manual 21/Ago/02
2 Todas Actualizacién del No. de Revisién. Actualizacién del Manual 15/Mar/04
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7 Todas Revision y actualizacién de vigencia Actualizacién del Manual 24/Jun/09
8 Todas Actualizacién del Procedimiento Actualizacién del Manual 27/May/10
9 Todas Actualizacién del Procedimiento Actualizacién del Manual 07/Dic/11
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Adquisicion de mobiliario y equipo”.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccion Administrativa. 01
Direccion Técnica. 02
Unidad de Coordinacion Juridica. 03
Subdireccién de Recursos Financieros. 04

Subdireccién de Recursos Materiales y Suministros. 05




smeTry Gobierno del PROCEDIMIENTO Clave: PR-INEIEM-DA-01

- Estado de Morelos ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Instituto Estatal de Revision: 9

= Infraestructura Educativa Pagina 3 de 9

1. Propésito:

Realizar las adquisiciones de mobiliario y equipo de conformidad con los procedimientos legales y
normativos vigentes.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Direcciéon Administrativa.

Unidad de Coordinacion Juridica.

Subdireccién de Recursos Financieros.

Subdireccion de Recursos Materiales y Suministros.

. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos y su Reglamento.

Acuerdo que crea los Subcomités para el Control de las Adquisiciones de las Dependencias y Organismos
Descentralizados de la Administracion Publica Estatal.

Lineamientos Generales de Operacion de los Subcomités para el Control de las Adquisiciones de la
Administracion Publica Estatal.

. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora Administrativa, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

. Definiciones:

Bienes muebles: Los bienes que pueden ser trasladados de un lugar a otro, sin detrimento de su naturaleza.
Mobiliario y equipo: Bienes muebles necesarios para el equipamiento de planteles educativos.

Recurso remanente: Economias obtenidas en el proceso de licitacién.

Subsistema educativo: Centros educativos de nivel basico, medio superior y superior.

. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de flujo.
6.2. Descripcion de actividades.

Elaboré Revisé
C. Aurora Romero Rosales Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Directora Administrativa Director General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa
Fecha: 07 de diciembre de 2011. Fecha: 07 de diciembre de 2011.
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

v

Elaborar documentos, Inver 01y 02,
guia mecanica de mobiliario y
equipo, calendario de entrega y
programacion del recurso.

1
Recibir el Oficio de aprobacién de
recurso, asi como la solicitud de

necesidades de los Subsistemas
Educativos.

> Oficio de
—I aprobacién | Oficio de
l solicitud

Integrar al expediente técnico la
convocatoria 6 bases para la
Licitacion, de acuerdo a los
requerimientos de los Subsistemas
educativos y al monto del recurso

programado.

3

Convocar a sesion del Subcomité para
el Control de las Adquisiciones del
Instituto, para validar el proceso de

licitacion.

4
Elaborar acta de acuerdos del
Subcomité para el Control de las

Adquisiciones.

=]
Turnar el expediente técnico al Comité
para el Control de las Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado de Morelos.
6]

Expediente
Técnico

Expediente
Técnico

Expediente
Técnico

Acta de
acuerdos

Expediente
Técnico
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Recibir oficio de aprobacién del
Comité, verificar la calendarizacion
del proceso de Licitacion y publicar la
respectiva convocatoria de acuerdo
con la Ley de la materia.

Oficio de

7 Calendarizacion

\4

Realizar los eventos programados
para el proceso de Licitacion, elaborar
el acta respectiva e insertar la
informacion en el Sistema

Compranet.

8

Analizar las propuestas presentadas
por los licitantes, elaborar proyecto
de Dictamen Técnico, para presentar
el fallo que serd validado por el Proyecto
Subcomité. de fallo

9]

\4
Evaluar las propuestas econdémicas v
presentadas, elabora cuadro frio,

prepara Proyecto de Fallo.

i

Acta

Proyecto
de Fallo

v

Convocar a los integrantes del
Subcomité para el Control de las
Adquisiciones del Instituto, para

someter a su consideracién el
Proyecto de Fallo

i

Proyecto
de Fallo

\4

Enviar al Comité para el Control de D
las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios del Poder

Ejecutivo del Estado de Morelos, el
Proyecto de Fallo para su aprobacion.

7]

Proyecto
de Fallo

]
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Citar a los Licitantes al acto de lectura
de fallo para dar a conocer el
resultado.

13

Fallo de
Licitaciéon

\4

Solicitar a la Unidad de Coordinacién
Juridica, elaborar los contratos
adjudicados, anexando la
documentaciéon del proceso y el
resultado de la Licitacion.

Contrato

HI
!

Coordinar con el proveedor la entrega
en los planteles educativos de los
bienes adquiridos y elaborar Acta de
entrega-recepcion.

fl

Acta de
Entrega-
Recepcion

A 4

Recibir del proveedor la factura para
su cobro respectivo.

A 4

EI Factura

Verificar que se anexe el Acta de
Entrega-Recepcion, factura y fianza 6
carta garantia.

=

Acta de
Entrega-
Recepcion

Requerir al Subsistema
correspondiente, la ampliacion de
solicitud de necesidades, solo en el
caso de que exista economia

FI

Ampliacion de
necesidades

financiera.

Solicitar a la Unidad de Coordinacion
Juridica la ampliacion del monto

contratado.
9

Solicitud de
ampliacion de
contrato

FIN
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6.3 Descripcion de actividades:

Documento de

Paso | Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Coordinador | Elabora los documentos, Inver 01 y 02, la guia mecanica de mobiliario | Expediente Técnico
Administrativo |y equipo, el calendario de entrega y la programacién del recurso,
(CA) para su integracion a dicho expediente, el cual debe turnar a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.
2 CA Recibe el oficio de aprobacion del recurso por parte de la Secretaria Oficio de
de Finanzas y Planeacion, y en base al monto autorizado y su origen, aprobacion.
se determina el procedimiento de contratacién de mobiliario y equipo. Oficio de
Recibe el Oficio de solicitud de necesidades de los Subsistemas | necesidades de los
Educativos, con las especificaciones técnicas detalladas y precisas de Subsistemas
los bienes requeridos. Educativos.

Esta solicitud de necesidades es indispensable para llevar a cabo el
proceso de contratacién de mobiliario y equipo

3 CA Integra el expediente técnico a la convocatoria 6 bases para la| Expediente Técnico
Licitacién 6 concurso por invitacién a cuando menos 3 personas.
4 CA Convoca a sesién del Subcomité para el Control de las Adquisiciones | Expediente Téchico

del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, para revisary en su
caso validar el proceso de licitacién (convocatoria, bases, fallo).

5 CA Elabora el acta que registra los acuerdos tomados en dicha sesiéon, | Acta de acuerdos
entregando una copia a cada uno de los integrantes del Subcomité,
integrandose al expediente técnico.

6 CA Turna al Comité para el Control de las Adquisiciones, Enajenaciones, | Expediente Técnico
Arrendamientos, y Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de
Morelos, el expediente técnico, para su revision y aprobacion de las
bases & convocatoria, con su respectiva calendarizacion de eventos
para el caso de la licitacion publica.

7 CA Recibe oficio de aprobacion del Comité para el Control de las Oficio de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, y Servicios del Poder | Calendarizacion
Ejecutivo del Estado de Morelos, verifica la calendarizacion de los
eventos del proceso de licitacion y publica la Convocatoria respectiva
de acuerdo a lo que marca la Ley en la materia.

8 CA Realiza los eventos programados para el proceso de Licitacion Acta
Publica elaborando el acta respectiva en cada evento, de acuerdo a la
Ley que aplique al caso, debiendo insertar la informaciéon en el
Sistema Compranet.

9 CA Analiza en forma conjunta con el requirente las propuestas técnicas| Proyecto de Fallo
presentadas por los licitantes elaborando el Proyecto de Dictamen
técnico, para presentar el fallo que sera validado en sesién del
Subcomité para el Control de las Adquisiciones del Instituto Estatal de
Infraestructura Educativa.

10 CA Evalla las propuestas econdmicas presentadas por los licitantes y| Proyecto de Fallo
elabora cuadro frio, preparando el proyecto de fallo que sera
presentado al Subcomité para el Control de las Adquisiciones

11 CA Convoca a integrantes del Subcomité para el Control de las| Proyecto de Fallo
Adquisiciones para someter a su consideracién el Proyecto de Fallo,
tomando el acuerdo de Fallo y elaborando el Acta respectiva.

12 CA Envia al Comité para el Control de las Adquisiciones, Enajenaciones, | Proyecto de Fallo
Arrendamientos, y Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de
Morelos, el Proyecto de Fallo de Licitacion para su aprobacion.

En el caso de que dicho Comité requiera mas soporte técnico para la
aprobacion del Fallo, el Subcomité debera atender el requerimiento.
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6.2 Descripcién de actividades:

13 CA Recibe del Comité para el Control de las Adquisiciones, Fallo de Licitacion
Enajenaciones, Arrendamientos, y Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos, el oficio de aprobacion del Proyecto de
fallo.

Convoca a los licitantes, al acto de lectura de fallo para dar a
conocer su resultado.
Publica en Sistema Compranet el Fallo de Licitaciéon aprobado.

14 CA Solicita a la Unidad de Coordinacion Juridica, la elaboracion de Contrato
los contratos de los bienes licitados, anexando los documentos de
conclusién del proceso de licitacién y turna una copia de estos a
la Subdireccién de Recursos Materiales y Suministros.

Se conecta con el Procedimiento, “Elaboracién de contrato de
obra y de adquisiciones”.

15 Subdireccién | Acuerda con el proveedor el programa de entrega de los bienes Acta de Entrega-
de Recursos | adquiridos para cada centro educativo beneficiado, elaborando de Recepcion.
Materialesy | el Acta de Entrega-Recepcion con las firmas del personal y sello
Suministros | del plantel educativo, turnando copia a la Coordinacion

(SRMS) Administrativa.

16 CA Recibe del proveedor la factura con la que gestiona el pago de los Factura
bienes entregados y turna al Subdirector de Recursos
Financieros.

17 Subdireccién | Verifica que se anexe el Acta de Entrega-Recepcion, la fianza 6 Acta de Entrega-
de Recursos | carta compromiso y que la factura cumpla con los requisitos Recepcion
Financieros. fiscales para proceder a realizar el pago respectivo. Factura, Fianza 6

(SRF) Se conecta con el Procedimiento “Pago a proveedores de Carta compromiso
equipamiento de planteles educativos”.

18 CA Para el caso de existir economia financiera del recurso erogado: | Solicitud de ampliacion
requiere al Subsistema correspondiente, la ampliacibn de su de necesidades
solicitud de necesidades claramente especificadas, para que la
Direccion Administrativa realice el trdmite correspondiente.

19 Direccién Solicita a la Unidad de Coordinacion Juridica la ampliacién del | Solicitud de ampliacién

Administrativa | contrato de adquisicién hasta por el 20 % del monto adjudicado de contrato
(DA) inicialmente.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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7. Registros de calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Oficio de aprobacién Coordinador Administrativo 10 afios
2 Oficio de calendarizacion Coordinador Administrativo 10 afios
3 Oficio de necesidades de los Subsistemas Coordinador Administrativo 10 afios
Educativos.
4 Expediente Técnico Coordinador Administrativo 10 afios
5 Calendarizacion Coordinador Administrativo 10 afios
6 Acta de Acuerdos Coordinador Administrativo 10 afios
7 Proyecto de Dictamen de Fallo Titular de la Unidad de 10 afios
Coordinacién Juridica
8 Contrato Coordinador Administrativo 10 afios
9 Acta de Entrega-Recepcion Subdirector de Recursos 10 afios
Financieros
10 Factura
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Baja definitiva de bienes muebles”.

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Instituto Estatal de Infraestructura

Educativa

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccion Administrativa. 01
Direcciéon Técnica. 02

Comisaria Publica en el Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.

03
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1.- Propésito:

Realizar la baja definitiva de Bienes Muebles con absoluta transparencia, desde la definicion de la causa,
proceso de peritaje y enajenacion, hasta su autorizacion.

2.-Alcance:

Este Procedimiento aplica a:

Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Direcciéon Administrativa.

Direccion Técnica.

Comisarfa Publica en el Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Decreto 427, por medio del cual se crea el Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, reformado el
17 de Junio de 20089.

Oficio de Montos de Actuacién del Sistema de Cotizaciones para las Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal administrativo y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la Directora Administrativa, elaborar, aplicar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Enajenacién: Transmitir la propiedad 6 el dominio de una cosa, sea a titulo gratuito 6 a titulo oneroso.
Mobiliario: Conjunto de bienes muebles.

Obsoleto: Caido en desuso.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades

Elaboré Reviso
C. Aurora Romero Rosales Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Directora Administrativa Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa
Fecha: 07 de diciembre de 2011. Fecha: 07 de diciembre de 2011.
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Infraestructura Educativa
( INICIO )

v

Recibir la solicitud de baja y verificar el estatus
del bien.

!

Elaborar ficha técnica y Acta Administrativa,
recabar el Vo. Bo. del Comisario Publico en el
Instituto Estatal de Infraestructura Educativa y
turnar a la Direccion Administrativa. Ficha Técnica

Solicitud de
Baja

Acta
Administrativa

\4

Recibir ficha y acta, Solicitar por oficio a la
Direccién de Recursos Materiales y Control
Patrimonial de Gobierno del Estado de Morelos,
la participacion de personal que emita dictamen

Técnico.
3 Oficio

A 4

Solicitar a la Procuraduria General de Justicia el
avaluo de los bienes motivo de la baja.

l

Recibir avalto de los bienes.
Avallo
5

v

Solicitud de
avallo

Solicitar autorizacién a la Junta de Gobierno
para dar de baja del Patrimonio del Organismo
los bienes listados.

Oficio de
solicitud
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Turnar el expediente para llevar a cabo el

proceso de enajenacion de los bienes objeto de

la baja definitiva.

\4

Informar a la H. Junta de Gobierno del Instituto
Estatal de Infraestructura Educativa, la baja 'y
enajenacion de bienes, asi como los importes

8

obtenidos.

|

FIN.

Informe.
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

Subdirector de
Recursos Materiales
y Suministros
(SRMS)

Recibe del usuario, la solicitud de baja del bien 6
bienes, indicando las causas y verifica el estatus del
bien objeto de la baja.

Solicitud de Baja

SRMS

Elabora la ficha técnica, indicando su valor contable,
asi como el acta administrativa correspondiente,
firmando en ella y recabando la firma del Comisario
Publico en el Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa, para turnar la documentacion a la
Direccion Administrativa.

Ficha Técnica
Acta administrativa

Direccion
Administrativa
(DA)

Recibe la documentacion y solicita por oficio a la
Direccion de Recursos Materiales y Control
Patrimonial de Gobierno del Estado de Morelos, la
participacion de personal que emita la ficha técnica
en donde se establezca el grado de utilidad del bien 6
bienes propuestos para su baja.

Nota.- En el caso de equipo de computo, el oficio se
turnara al Titular de la Unidad de Coordinacién para
la Sociedad de la Informacién de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

Oficio

DA

Solicita a la Procuraduria General de Justicia, el
avallio de los bienes motivo de la baja

Solicitud de avallo a

DA

Recibe dictamen por parte del Perito Valuador, que
certifica el valor de desecho

Avallo

DA

Solicita la autorizacién de la Junta de Gobierno del
Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, para dar
de baja del patrimonio los bienes

Oficio de solicitud

DA

Turna la documentacion al Subcomité para el Control
de las Adquisiciones del Instituto Estatal de
Infraestructura Educativa, para que conforme a la
normatividad vigente, se lleve a cabo el proceso de
enajenacion de los bienes objeto de la baja definitiva,
cuyo valor obtenido debera ingresar a la Caja del
Organismo como recuperacion de su Patrimonio,
extendiéndose el recibo oficial correspondiente.

DA

Informa a la H. Junta de Gobierno del Instituto Estatal
de Infraestructura Educativa, la baja y enajenaciéon de
bienes realizada, asi como los importes de
recuperacién obtenidos.

Con esta actividad concluye este procedimiento.

Informe
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Solicitud de baja Director administrativo 10 afos
2 Ficha técnica Director administrativo 10 afios
3 Acta administrativa Director administrativo 10 afios
4 Solicitud de avalto Director administrativo 10 afos
5 Dictamen Director administrativo 10 afos
6 Informe Director administrativo 10 afios
8. Anexos
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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PROCEDIMIENTO

Gobi del
E&;SL”SQ &orems TRAMITE DE SOLICITUD Y MANEJO DE RECURSO FINANCIERO —
Instituto Estatal de PARA INVERSION DE OBRA Revision: 3
Infraestructura Educativa Péagina 1 de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. | Afectadas
0 N/A Emision Emision 11/Dic/08
1 Todas Revisién y actualizacién de vigencia del Actualizacién del Manual 24/Jun/09
Manual
2 Todas Actualizacién del Procedimiento Actualizacién del Manual 27/May/10
Actualizacion del Manual 07/Dic/11

3 Todas

Actualizacién del Procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Tramite de solicitud y manejo de recurso financiero para
inversion de obra”.
El original de este documento, queda bajo resguardo de la Direccion General del Instituto Estatal de
Infraestructura Educativa.
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direcciéon Administrativa. 01

Subdireccién de Recursos Financieros. 02
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1.- Propdsito:
Solicitar el recurso financiero para el ejercicio del Programa Estatal de Obra, conforme a la normatividad
aplicable.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Direcciéon Administrativa.
Subdireccién de Recursos Financieros.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal) y su Reglamento.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos.
Cddigo Fiscal de la Federacion.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Manual de Operacion del Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa (INIFED).
Reglas de Operacion de los Programas Autorizados.
Oficio de autorizacién de Programa de Obra.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento,
Es responsabilidad de la Subdirectora de Recursos Financieros, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad de la Directora Administrativa, vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, revisar y vigilar
este procedimiento.

5.- Definiciones:
Oficio de autorizacion del programa de inversion de obra: Documento que emite la Secretaria de
Finanzas y Planeacion de Gobierno del Estado, el cual indica el monto autorizado del recurso de inversion,
Federal 6 Estatal, que se aplicara a la Infraestructura Educativa.
Recibo Oficial: Documento que emite la Subdireccion de Recursos Financieros del Instituto Estatal de
Infraestructura Educativa que ampara el importe solicitado para la ejecucién de obra.
Solicitud de Liberacion de Recursos: Documento que emite la Subdireccion de Recursos Financieros del
Instituto Estatal de Infraestructura Educativa para la liberacion del recurso autorizado para la ejecucion
de obra.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.

Elaboré Revisé
C. P. Elizabeth Dominguez Flores Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Subdirectora de Recursos Financieros Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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( INICIO )
6.1 Diagrama de Flujo:

A 4

Recibir y revisar el oficio de
autorizacion del Programa de
Obray turnar al Jefe de
Departamento de

Administracién Financiera de
Obra. Oficio de

Autorizacion
v

Recibir el oficio de autorizacién
del Programa de Obra, registrar
en su Control de seguimiento,
elaborar la Solicitud de
Liberacion de Recursos y turnar

al Cajero. Oficio de

Autorizacion o
2 Solicitud de
Liberacion de
Recursos
v
Recibir la Solicitud de
Liberacion de Recursos,
elaborar el Recibo Oficial y
turnar al Jefe de Departamento
de Administracién Financiera de .
Obra Solicitud de
’ Liberacion de
3 Recursos Recibo Oficial
v
Recibir la documentacién,
revisar que los datos de la obra
sean correctos, rubricar y turnar
al Subdirector de Recursos
Financieros.
Solicitud de
4 Liberacion de
Recursos Recibo Oficial
v
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Diagrama de Flujo:
Recibir los documentos, evaluar
el alcance financiero, abrir la
cuenta de cheques respectiva,
validar y turnar a la Secretaria
de la Direccion Administrativa. Solicitud de
5 Liberacion de
Recursos Recibo Oficial
v
Recibir los documentos,
elaborar el oficio de solicitud y
turnar al Director Administrativo.
Oficio de solicitud
6
Recibir el oficio de solicitud,
validar y recabar la firma del
Director General del Instituto
Estatal de_lnfraestructura Oficio de solicitud
Educativa y turnar.
7 Solicitud de
Liberacion de
Recursos

Se conecta con el procedimiento
de la Direccion General de
Inversién y Deuda Publica.

\4

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
Recibe y revisa el oficio de autorizacién del Programa de
1 Subdirector de | Obra y lo turna al Jefe de Departamento de Administracién | Oficio de Autorizacién
Recursos Financiera de Obra.
Financieros.
(SRF)
Recibe el oficio de autorizacion del Programa de Obra, lo
2 Jefe de registra en el control de seguimiento de avance financiero, | Oficio de autorizacion
Departamento de |elabora la Solicitud de Liberacion de Recursos de la obra que | Solicitud de Liberacién
Administracion | serd pagada por el Organismo y la turna al Cajero General. de Recursos
Financiera de
Obra.
(JDAFO)
Recibe la Solicitud de Liberacion de Recursos, elabora el
3 Cajero General |Recibo Oficial y turna ambos documentos al Jefe de| Solicitud de Liberacion
(CG) Departamento de Administracién Financiera de Obra. de Recursos
Recibo oficial
Recibe la documentacién, revisa que los datos de la obra
4 JDAFO sean correctos, la rubrica y la turna al Subdirector de| Solicitud de Liberacion
Recursos Financieros. de Recursos
Recibo oficial
Recibe los documentos, evalla el alcance financiero para
5 SRF tramitar la apertura de la cuenta de cheques respectiva, los | Solicitud de Liberacién
valida y turna a la Secretaria de la Direccion Administrativa. de Recursos
Recibo oficial
Recibe los documentos, elabora el Oficio de solicitud y lo
6 Secretaria turna al Director Administrativo. Oficio de solicitud
(S)
Recibe el oficio de solicitud, lo valida y recaba la firma del
7 Director Director General del Instituto  Estatal de Infraestructura| Oficio de Solicitud de
Administrativo Educativa en este y en la Solicitud de Liberacion de Recursos | Liberacion de Recursos
(DA) y turna la documentacion a la Direccion General de Inversion
y Deuda Publica, para que continte el tramite.
Con esta actividad, termina este procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. - . Tiem
° Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia empo ple
Retenciodn.
1 Oficio de autorizacién Subdirectora de Recursos Financieros 10 afios
2 Solicitud de Liberacién de Recursos Subdirectora de Recursos Financieros 10 afios
4 Oficio de solicitud Subdirectora de Recursos Financieros 10 afios
5 Solicitud de Liberacién de Recursos Subdirectora de Recursos Financieros 10 afios
8. Anexos:
ARI%XO Descripcién Clave

Ninguno
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del Manual
2 Todas Actualizacién del Procedimiento Actualizacién del Manual 27/May/10
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Tramite de solicitud de recurso financiero para ministrar fondos a
los H. Ayuntamientos”.

El original de este documento, queda bajo resguardo de la Direccién General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion Administrativa. 01

Subdireccion de Recursos Financieros. 02
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1.- Propésito:
Llevar a cabo el tramite de solicitar la liberacion del recurso financiero, de manera eficiente y en forma
transparente, para ministrar fondos a los H. Ayuntamientos que ejecutan obra de infraestructura fisica
educativa.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Direccion Administrativa.
Subdireccion de Recursos Financieros.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal) y su Reglamento.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
del Estado Libre y Soberano de Morelos y su Reglamento.
Ley del Impuesto sobre la Renta.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Cadigo Fiscal de la Federacion.
Manual de Operacién del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
Lineamientos Generales de Operacion de los Programas Autorizados.
Contratos.
Oficio de autorizacién de Programa de Obra.

4.- Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la Subdirectora de Recursos Financieros, elaborary mantener actualizado este
Procedimiento.
Es responsabilidad de la Directora Administrativa, vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, revisar y vigilar
este procedimiento.

5.- Definiciones:

Solicitud de Liberacion de Recursos: Documento que emite la Subdireccidon de Recursos Financieros,
para solicitar la liberacidon del recurso previamente autorizado parala ejecucién de obra en espacios
escolares.

Ministracién: Entrega parcial de recurso financiero para la ejecucién de obra.

Administracién Directa: La obra que ejecutan las autoridades de los H. Ayuntamientos del Estado de
Morelos.

6.- Método de trabajo:
6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades

Elaboré Revisé
C. P. Elizabeth Dominguez Flores Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Subdirectora de Recursos Financieros Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo: ( INICIO )

Viene del procedimiento
“Control y seguimiento
de estimacién de obra”

[
P

Recibir el documento Solicitud
de Ministracion de fondos
(Recibo oficial), sellar de
recibido y turnar al Jefe de
Departamento de Recibo Oficial
Administracién Financiera de
Obra.

1

e

Y

Recibir la Solicitud de
Ministracion de fondos, (Recibo
Oficial) y verificar que los datos
sean acordes a lo indicado en el

oficio de autorizacion. Recibo Oficial

.

\ 4

Recibir el documento, validar y
turnar a la Secretaria de la
Direccién Administrativa.

Recibo Oficial

Elaborar oficio de solicitud de
Ministracion de fondos y turnar o
al Director Administrativo. Oficio

4

A 4

Recibir el oficio validar y recabar
la firma de autorizacion del
Director General del Instituto
Estatal de Infraestructura

Educativa, en el oficioy en la Oficio
solicitud de Ministracién de
fondos Recibo Oficial

Se conecta con el procedimiento
o |de la Direcciobn General. de
" | Inversién y Deuda Publica

FIN
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6.2 Descripcion de actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

solicitud de Ministracion de Fondos y turna la
documentacién a la Direccidon General de Inversion y
Deuda Publica, para la continuacion de su tramite.

Con esta actividad concluye este procedimiento.

Recibe la Solicitud de Ministracion de Fondos
Cajero General (Recibo oficial), sella de recibido y lo turna al Jefe de Recibo Oficial
(CG) Departamento de Administracién Financiera de Obra.
Viene del Procedimiento “Control y Seguimiento de
Estimacion de Obra”.
Recibe la Solicitud de Ministracién de fondos,
Jefe de departamento | (Recibo Oficial), verifica que los datos sean acordes Recibo Oficial
de administracién a lo indicado en el oficio de autorizacion y lo turna al
financiera de obra. Subdirector de Recursos Financieros.
(JDAFO)
Recibe el documento, lo valida y turna a la Secretaria
Subdirector de de la Direccién Administrativa. Recibo Oficial
Recursos Financieros
(SRF)
Elabora oficio de solicitud de Ministracién de Fondos
Secretaria y lo turna al Director Administrativo. Oficio
(S)
Recibe el oficio de solicitud lo valida y recaba la firma
Director Administrativo | de autorizacion del Director General del Instituto Oficio
(DA) Estatal de Infraestructura Educativa, en este y en la Recibo Oficial
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7. Registros de calidad:
No. . . Tiempo de
Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia o
Retencion.
1 Recibo oficial Subdirectora de Recursos Financieros 10 afos
2 Oficio Subdirectora de Recursos Financieros 10 afios
8. Anexos:
Anexo .,
No Descripcion Clave

Ninguno
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Manual

No. Pag (s). . . . . .
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
0 N/A Emision Emision 11/Dic/08
1 Todas Revision y actualizacién de vigencia del Actualizacién del 24/Jun/09
Manual Manual
2 Todas Actualizacion del Manual Actualizacién del 27/May/10
Manual
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Revisién y validacion de estimacién de obra”.
El original de este documento, queda bajo resguardo de la Direccién General del Instituto Estatal de Infraestructura

Educativa.
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccion Administrativa. 01
Direccion Técnica. 02
03

Subdireccion de Recursos Financieros.
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1.-Propdsito:
Verificar las operaciones aritméticas de las estimaciones de obra y de los documentos de pago presentados
por contratistas, representantes de los H. Ayuntamientos del Estado de Morelos y proveedores de mobiliario y
equipo, vigilando que se cumpla con los requisitos fiscales y normativos y el correcto ejercicio de la inversion
autorizada en el Programa Estatal de Obra.

2.-Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Direccion Administrativa.
Direccion Técnica.
Subdireccion de Recursos Financieros.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal) y su Reglamento.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos y su Reglamento.
Ley del Impuesto sobre la Renta.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Cadigo Fiscal de la Federacion.
Manual de Operacion del Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa (INIFED).
Reglas de Operacion de los Programas Autorizados.
Oficio de autorizacién de Programa de Obra.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la Subdirectora de Recursos Financieros, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad de la Directora Administrativa, vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, revisar y vigilar este
procedimiento.

5.-Definiciones:
Estimacién de obra: Conjunto de documentos que detalla los conceptos de obra realizada, volimenes y precios
unitarios presentados para su comprobacion.
Obra contratada: La obra licitada 6 adjudicada conforme a la legislacion vigente.
Obra por administracién directa: La obra que ejecutan las autoridades de los H. Ayuntamientos del Estado de
Morelos.

6.-Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.

Elaboré Revisé
C. P. Elizabeth Dominguez Flores Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Subdirectora de Recursos Financieros Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa
Fecha: 07 de Diciembre de 2011 Fecha: 07 de Diciembre de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Viene del procedimiento
“Control y seguimiento —>
de estimacién de Obra” v

Recibir solicitud de pago de anticipo 6
estimacion de obra con los
documentos indicados en el Formato
de control y seguimiento de estimacién
de obra

Solicitud de Pago
de Anticipo 6 de
1 estimacion de obra

\\/_,_

Verificar los datos de la factura en su
vigencia, operaciones aritméticas,
retencién de 5 al millar, que refleje la
amortizacion del anticipo y el estado Solicitud de Pago
cuenta, de Anticipo 6 de
2 estimacion de obra

| =

v

Esta correcta ? Turnar a la Oficina de
control y seguimiento de - —~
Estimacion

estimacion de obra
de Obra

I\_//_

3

Si, continda con el tramite, paso 5 6
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4
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Tramitar su pago, en el caso de obra p | Procedimiento “Pago de
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Procedimiento “Pago de anticipo 6 Solicitud de Pago Obra
estimacion de obra”. de Anticipo 6 de
5 estimacion de obra
\ 4

turnar al Cajero General en el caso de
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Ayuntamientos.

]

Estimacion de Obra

Voo




Gobierno del PROCEDIMIENTO Clave PR-INEIEM-SRF-03

Estado de Morelos REVISION Y VALIDACION DE ESTIMACION DE OBRA ——
: TIStUto Estatal de Revision: 3

awsand Infraestructura Educativa Péagina 5de 7

Recibir la documentacion, sella de
recibido, elaborar oficio de devolucion,

turnar al Subdirector de Recursos

financieros Documentacién
Oficio

7

L

Recibir la documentacién y el oficio de
devolucion, validar con su firma vy
turnar al Director Administrativo

Documentacion

8 Oficio

——

Recibir la documentacion, validar el
resumen de la estimacién, turnar al
Director General del Instituto Estatal
de Infraestructura Educativa

Documentacion

TI Oficio
I\_//_

A 4
Recibir la documentacién, firmar el
oficio y turnar para su despacho Documentacion

Oficio

—

|

Recibir la documentacion, separar
copia certificada para resguardo,
registrar en avance financiero de obra
y turnar al Municipio respectivo

Documentacion
11 Oficio

|\_//_
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Jefe de Viene del Procedimiento “Control y seguimiento de estimacion de | Solicitud de pago de
Departamento de |obra”. anticipo
Administracién | Recibe la solicitud de pago de anticipo 6 estimacion de obra o]
Financiera de integrada con los documentos sefialados en el Formato de| Estimacion de obra
Obra. Control y Seguimiento de Estimacion de Obra.
(JDAFO)
Revisa que esté completa, los datos de la factura en su vigencia, | Solicitud de pago de
2 JDAFO operaciones aritméticas, la amortizacion del anticipo, la retencion anticipo
del 5 al millar y el Estado de cuenta. 0
Estimacion de obra
Es correcta ? Solicitud de pago de
3 JDAFO No, turna a la Oficina de Control y seguimiento de estimacién de anticipo 6
obra, para que se corrija. Estimacion de obra
4 JDAFO Es correcta ? Solicitud de pago de
Si, continua con el tramite, paso 5 6 6. anticipo 6
Estimacion de obra
JDAFO Tramita su pago, en el caso de que sea estimacién de obra | Solicitud de pago de
5 contratada. anticipo 6
Se conecta con el Procedimiento” Pago de anticipo 6 estimacién | Estimacion de obra
de obra contratada.
JDAFO Turna la documentacion al Cajero General del Instituto Estatal de
6 Infraestructura Educativa, en el caso de que sea estimacion de | Estimacion de obra
obra ejecutada ¢ contratada por Autoridades de los H.
Ayuntamientos del Estado,
Cajero General |Recibe la documentacién, sella de recibido y elabora oficio Documentacion
7 (CG) dirigido al Presidente Municipal respectivo, en donde se le
informa que la estimaciéon adjunta ha sido validada y la turna al
Subdirector de Recursos Financieros.
8 Subdirector de Recibe la documentacion y el oficio que valida con su firma y la Documentacion
Recursos turna al Director Administrativo. Oficio
Financieros
(SRF)
Director Recibe la documentacioén, valida el resumen de la estimacién Documentacion
9 Administrativo autorizada por el Director Técnico, rubrica el oficio de devolucién Oficio
(DA) y turna al Director General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa
Director General |Recibe la documentacidn, firma el oficio de devolucién y lo turna Documentacion
10 |del Instituto Estatal | al Jefe de Departamento de Administracién Financiera de Obra Oficio
de Infraestructura
Educativa
(DGIEIE)
(JDAFO) Recibe la documentacion, separa una copia certificada que se Documentacion
11 guedard en resguardo de la Subdireccion de Recursos Oficio
Financieros.
Registra el importe de la estimacién en su reporte de avance
financiero de obra y despacha el oficio de devoluciéon con sus
anexos al Presidente Municipal respectivo.
Con esta actividad termina este Procedimiento.
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempq ,de
Retencion.
1 Solicitud de Pago de Anticipo Subdirector de Recursos Financieros 10 afios
2 Solicitud de Pago de Estimacion de Obra Subdirector de Recursos Financieros 10 afos
3 Oficio Subdirector de Recursos Financieros 10 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Pago de anticipo o estimacion de obra contratada.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa. 01
Direccion Administrativa. 02
Direccion Técnica. 03
Unidad de Coordinacion Juridica. 04

Subdireccion de Recursos Financieros. 05
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1.- Propésito:

Dar a conocer el procedimiento que se aplica en el Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, para el pago
de documentos 6 facturas que amparen; anticipos estimaciones de obra y finiquitos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Direccion Administrativa.

Direccion Técnica.

Unidad de Coordinacion Juridica.

Subdireccion de Recursos Financieros.

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Decreto que aprueba el Presupuesto de Egresos, para cada ejercicio fiscal.
Clasificador por objeto del gasto.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la Subdirectora de Recursos Financieros, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora Administrativa, vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Cheque nominativo: Documento de pago que debe emitirse a nombre del beneficiario.

Péliza de egreso: Documento que refiere las partidas contables que se afectaran, cuando la operacion implica
una salida de dinero del Banco, a través de un cheque 6 transferencia electrénica.

Solicitud de cheque: Documento que debe elaborar el servidor publico responsable del area que ejerce el gasto.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.

Elabor6 Reviso
C. P. Elizabeth Dominguez Flores Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Subdirectora de Recursos Financieros Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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6.1 Diagrama de flujo.
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Recibir los documentos, verificar la
informacion del Programa de Obra,
definir el monto requerido, realizar los
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6.2 Descripcion de actividades:

L Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Jefe de Recibe la documentacibn debidamente integrada,
Departamento de | fotocopia la Solicitud de Liberacién de Recursos en los Solicitud de pago
Administracion tantos que se requieran para el pago de anticipo 6
Financiera de Obra | estimacion y la turna al Director Administrativo.
(JDAFO) Original y cuatro fotocopias de la documentacion para el
tramite de pago en la Tesoreria de Gobierno del Estado.
Original y dos fotocopias de la documentacion para el
tramite de pago en el Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa.
Viene de los Procedimientos, “Control y Seguimiento de
estimacion de obra” y “Revision y validacion de
estimaciones de obra”.
2 Director Recibe la documentacién, verifica que la factura del
Administrativo contratista cumpla con los requisitos fiscales vy Solicitud de pago
(DA) administrativos, valida la Solicitud de Liberacion de
Recursos y turna a su Secretaria.
3 Secretaria Elabora el oficio de autorizacién de pago y lo turna junto
con la documentacién al Director General del Instituto Solicitud de pago
Estatal de Infraestructura Educativa. Oficio
4 Director General Recibe la documentacidn, firma la autorizacion de pago
del Instituto Estatal |en la Solicitud de Liberacién de Recursos y el oficio lo Solicitud de pago
de Infraestructura | devuelve a la Secretaria del Director Administrativo. Oficio
Educativa
(DGIEIE)
5 Secretaria Verifica la documentacién, revisa que haya sido firmada y
(S) prepara su envio. Solicitud de pago
Cuando el pago se realiza en la Tesoreria de Gobierno Oficio
del Estado, registra en su control de oficios y turna la
documentacion a la Direccion General de la Unidad de
Coordinacion Administrativa de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas para la conclusion
de su tramite.
En el caso de que el pago se deba realizar en el Instituto
Estatal de Infraestructura Educativa turna la
documentacién al Jefe de Departamento de
Administracion Financiera de Obra.
6 JDAFO Recibe la documentacion, elabora péliza de egresos y Solicitud de pago
turna al Subdirector de Recursos Financieros. Péliza de egresos
7 Subdirector de Recibe los documentos, verifica la informacion del
Recursos Programa de Obra que se trate, el monto requerido para Solicitud de pago
Financieros realizar los movimientos financieros, valida con su firma y
(SRF) la turna la Cajero General
8 Cajero General Recibe los documentos, elabora cheque nominativo, Cheque nominativo
(CG) recaba las firmas autorizadas y lo resguarda para en su
momento entregarlo al beneficiario, el cual debera exhibir
una identificacion oficial y firmar de recibido en la péliza
cheque.
Con esta actividad concluye este procedimiento.
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7. Registros de calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Solicitud de pago Subdirector de Recursos Financieros 10 afios
2 Péliza de egresos Subdirector de Recursos Financieros 10 afios
3 Cheque nominativo Subdirector de Recursos Financieros 10 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Pago a proveedores de equipamiento de planteles educativos”
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa. 01
Direccion Administrativa. 02
Unidad de Coordinacion Juridica. 03
Subdireccién de Recursos Financieros. 04

Coordinacion Administrativa. 05
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1.- Propésito:

Dar a conocer el procedimiento que se aplica en el Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, para el pago
de documentos 6 facturas que amparen; adquisicion de mobiliario y equipo para planteles educativos

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Direccion Administrativa.

Unidad de Coordinacion Juridica.

Subdireccion de Recursos Financieros.

Coordinacion Administrativa.

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Decreto que aprueba el Presupuesto de Egresos, para cada ejercicio fiscal.
Clasificador por objeto del gasto.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la Subdirectora de Recursos Financieros, elaborar y mantener actualizado este
Procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora Administrativa, vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Cheque nominativo: Documento de pago que debe emitirse a nombre del beneficiario.

Péliza de egreso: Documento que refiere las partidas contables que se afectaran, cuando la operacion implica
una salida de dinero del Banco, a través de un cheque 6 transferencia electrénica.

Solicitud de cheque: Documento que debe elaborar el servidor publico responsable del area que ejerce el gasto.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.

Elabor6 Reviso
C. P. Elizabeth Dominguez Flores Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Subdirectora de Recursos Financieros Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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6.1 Diagrama de flujo.
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Recibir la documentacioén, revisar que
haya sido firmada correctamente y
preparar su envio.

Documentacion

A 4

Recibir la documentacién, elaborar
péliza de egresos y turnar al Subdirector
de Recursos Financieros

Documentacion

Oficio de
autorizaciéon

!

Recibir los documentos, verificar la
informacién del Programa de Obra,
definir el monto requerido, realizar los
movimientos financieros, validar con su
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6.2 Descripcion de actividades:
L Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Coordinador Recibe la factura, elabora la Solicitud de Liberacién de
Administrativo Recursos, la revisa, valida y le adjunta: Documentacion
(CA) Copia del Contrato,
Copia del Acta de entrega — recepcion,
Copia de la Fianza ¢ carta de garantia (Dependiendo el
Monto del Contrato) y turna al Jefe de Departamento de
Administracion Financiera de Obra
Viene del Procedimiento “Adquisicion de Mobiliario y
Equipo”
2 Jefe de Recibe la documentacién, verifica que los datos de la
Departamento de | Solicitud de Liberacién de Recursos y la Factura sean Documentacion
Administracién correctos, la complementa en los conceptos,
Financiera de Obra | Presupuesto autorizado, Monto ejercido y saldo por
(JDAFO) ejercer, recaba la firma de validacién del Subdirector de
Recursos Financieros y devuelve la documentacién al
Coordinador Administrativo.
3 (CA) Recibe la documentacién, la revisa y la turna al Director
Administrativo. Documentacion
4 Director Recibe la documentacién, verifica que los datos sean
Administrativo correctos, firma la Solicitud de Liberaciéon de Recursos y Documentacion
(DA) la Factura y la devuelve al Coordinador Administrativo.
5 (CA) Recibe la documentacién, elabora el oficio de Documentacion
autorizacién de pago y lo turna al Director General del Oficio de autorizacion.
Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
6 Director General del | Recibe el oficio de autorizacion con la documentacion, la Documentacion
Instituto Estatal de | verifica y autoriza firmando la Solicitud de Liberacién de Oficio de autorizacion.
Infraestructura Recursos y el Oficio y la devuelve al Coordinador
Educativa Administrativo.
(DGIEIE)
7 (CA) Recibe la documentacion, la fotocopia en los tantos
requeridos y la turna a la Secretaria de la Direccidon Documentacion
Administrativa. Oficio de autorizacion.
8 Secretaria Recibe la documentacién, revisa que haya sido firmada
(S) correctamente y prepara su envio. Documentacion
Cuando el pago se realiza en la Tesoreria de Gobierno Oficio de autorizacion.
del Estado, registra en su control de oficios y turna la
documentacion a la Direccion General de Inversion y
Deuda para la conclusién de su tramite.
En el caso de que el pago se deba realizar en el Instituto
Estatal de Infraestructura Educativa turna la
documentacion al Jefe de Departamento de
Administracion Financiera de Obra.
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Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
(No. de Control)
9 (JDAFO) Recibe la documentacion, elabora pdliza de egresos y
turna al Subdirector de Recursos financieros. Documentacion
Péliza de egresos
10 Subdirector de Recibe los documentos, verifica la informacion del
Recursos Programa de Obra que se trate, el monto requerido para Documentacion
Financieros realizar los movimientos financieros, valida con su firma y
(SRF) la turna la Cajero General
11 Cajero General Recibe los documentos, elabora cheque nominativo, Cheque nominativo
(CG) recaba las firmas autorizadas y lo resguarda para en su
momento entregarlo al beneficiario, el cual debera exhibir
una identificacion oficial y firmar de recibido en la pdliza
cheque.
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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7. Registros de calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Solicitud de pago Subdirector de Recursos Financieros 10 afios
2 Solicitud de cheque Subdirector de Recursos Financieros 10 afios
3 Péliza de egresos Subdirector de Recursos Financieros 10 afios
4 Cheque nominativo Subdirector de Recursos Financieros 10 afios
5 Pdliza cheque Subdirector de Recursos Financieros 10 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Pago a proveedores de insumos y servicios.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccién General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa. 01
Direccién Administrativa. 02
Subdireccién de Recursos Financieros. 03

Subdireccién de Recursos Materiales y Suministros. 04
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1.- Propésito:

Dar a conocer el procedimiento que se aplica en el Instituto Estatal de Infraestructura Educativa,
para el pago de documentos 6 facturas que amparen insumos y servicios

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Direcciéon Administrativa.

Subdireccion de Recursos Financieros.

Subdireccién de Recursos Materiales y Suministros.

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Decreto que aprueba el Presupuesto de Egresos, para cada ejercicio fiscal.
Clasificador por objeto del gasto.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la Subdirectora de Recursos Financieros, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora Administrativa, vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Cheque nominativo: Documento de pago que debe emitirse a nombre del beneficiario.

Péliza de egreso: Documento que refiere las partidas contables que se afectaran, cuando la operacion implica
una salida de dinero del Banco, a través de un cheque 6 transferencia electrénica.

Solicitud de cheque: Documento que debe elaborar el servidor publico responsable del area que ejerce el gasto.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.

Elaboro Reviso
C. P. Elizabeth Dominguez Flores Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Subdirectora de Recursos Financieros Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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6.1 Diagrama de flujo.

Recibir la factura, verificar los requisitos
fiscales y administrativos, adjuntar la orden
de servicio 6 requisicion, elaborar y firmar la

solicitud de pago, turnar al Director
Administrativo Factura

—

A 4

Recibir la documentacion, revisar y autorizar
la solicitud de pago, devolver al Subdirector
de Recursos Materiales y Suministros.

Solicitud de
2 cheque

VL —

Recibir la documentacién, fotocopiar para
integrar a su expediente, turnar al
Subdirector de Recursos Financieros. Documentacion

. I D—

Recibir la documentacion, verificar los datos
y la autorizacion, turnar al Cajero General del
Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.

Documentacion

4
v
Recibir los documentos, elaborar
cheque nominativo, recabar firmas
autorizadas y resguardar para su —
entrega al beneficiario. Cheque nominativo
5 Pdliza cheque

I\_//_

FIN
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6.2 Descripcion de actividades:

L Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Subdirector de Recibe la factura del Proveedor, revisa que cumpla con Factura
Recursos Materiales | los requisitos fiscales y administrativos, adjunta la orden
y Suministros de servicio 6 requisicién del area solicitante, elabora y
(SRMS) firma la solicitud de pago, turna al Director Administrativo.
2 Director Recibe la documentacion, revisa y autoriza la solicitud de Solicitud de cheque,
Administrativo pago, devuelve al Subdirector de Recursos Materiales y
(DA) Suministros.
3 SRMS Recibe la documentacion, fotocopia un tanto para
integrar a su expediente y la turna al Subdirector de Documentacion
Recursos Financieros.
4 Subdirector de Recibe la documentacion, verifica los datos y la
Recursos autorizacion, turna al Cajero General del Instituto Estatal Documentacion
Financieros de Infraestructura Educativa
(SRF)
5 Cajero General Recibe los documentos, elabora cheque nominativo, Cheque nominativo
(CG) recaba las firmas autorizadas y lo resguarda para en su Pdliza cheque
momento entregarlo al beneficiario, el cual debera exhibir
una identificacién oficial y firmar de recibido en la péliza
cheque.
Con esta actividad concluye este procedimiento.
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7. Registros de calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Solicitud de pago Subdirector de Recursos Financieros 10 afios
2 Solicitud de cheque Subdirector de Recursos Financieros 10 afios
3 Péliza cheque Subdirector de Recursos Financieros 10 afios
4 Cheque nominativo Subdirector de Recursos Financieros 10 afos
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). , , ) Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
0 N/A Emision Emision 01/0Oct/01
1 Todas Actualizacién del No. de Revisién. Actualizacién del Manual
21/Ago/02
2 Todas Actualizacién del No. de Revisién. Actualizacién del Manual
15/Mar/04
3 Todas Actualizacién del No. de Revisién. Actualizacién del Manual
30/Nov/05
4 Todas Actualizacion del No. de Revision. Actualizacion del Manual
12/May/06
5 Todas Actualizaciéon de fechas de Actualizacion del Manual
Autorizacion 15/May/07
6 Todas Actualizacion de fechas de Actualizacion del Manual
Autorizacién 11/Dic/08
7 Todas Revision y actualizacién de vigencia Actualizacién del Manual 24/Jun/09
8 Todas Actualizacién del Procedimiento Actualizacién del Manual 27/May/10
9 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacion del Manual 07/Dic/11
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Elaboracion de contrato de obra y de adquisiciones”.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura

Educativa.
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Unidad de Coordinacién Juridica.

Area Funcional Copia No.
Direccion Administrativa. 01
Direccién Técnica. 02

03
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1. Propésito:
Elaborar los contratos de obra publica y de adquisiciones, en base a la normatividad vigente aplicable.
2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Direccion Administrativa.

Direccion Técnica.

Unidad de Coordinacién Juridica.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal Y Estatal) y su Reglamento.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Titular de la Unidad de Coordinacién Juridica, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de infraestructura Educativa, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Contrato de adquisiciones: Acuerdo de voluntades entre el Gobierno del Estado de Morelos

0 sus Entidades Paraestatales y un particular, en virtud del cual este se obliga a transferir la propiedad de
bienes muebles a aquellos, mediante el pago de un precio cierto y en dinero.

Contrato de obra: Acuerdo de voluntades entre el Gobierno del Estado de Morelos 6 sus Entidades
Paraestatales y un particular, en virtud del cual se encomienda a este la ejecucion de un trabajo
relativo a una obra publica, mediante el pago de un precio.

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de flujo.
6.2. Descripcion de actividades.

Elaboré Revisé
Lic. Rafael Pliego Quintanar Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Titular de la Director General del Instituto Estatal de Infraestructura
Unidad de Coordinacion Juridica Educativa
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

D

1]

Asesorar juridicamente a las
irecciones; General, Técnica y
Administrativa

v

Recibir de la Direccién Técnica

y/o Administrativa el fallo de
licitacion de obra 6
adguisiciones y la instruccién

para contratar.

v

3]

Verificar que corresponda el
fallo de licitacion a la
autorizacion emitida por la

Fallo de
licitacion

Secretaria de Finanzas y
Planeacién

!

Recabar la documentacion legal

Fallo de
licitacion

del contratista 6 proveedor

\4

previo a la firma del contrato de

Recibir las fianzas respectivas,

obra 6 de adquisicion de
Mobiliario y Equipo.

'

—| firmas de las partes.
6

Elaborar contrato y recabar

!

Documentacién

Contrato

Resguardar los contratos originales,

7

entregar sus ejemplares a las
distintas instancias.

l

FIN

Contrato

Contrato

Contrato

0O-Unidad de Coordinacion

Juridica
1-Direccién Técnica
2-Direccion Administrativa




Gobierno del Estado
Estado de Morelos

TRStuto Estatal de
Infraestructura Educativa

) PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CONTRATO DE OBRA Y DE ADQUISICIONES

Clave: PR-INEIEM-UCJ-01

Revision: 9

Pagina 5de 6

6.2 Descripcién de actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

1 Titular de la Unidad | Asesora juridicamente a las Direcciones; General, Técnica y

de Coordinacion | Administrativa del Instituto, en las consultas que se efectien
Juridica sobre el proceso de Licitacion tanto de Obra Publica, como
(TUCJ) de Adquisicion de Mobiliario y Equipo, en las modalidades
de: Invitacion restringida, Licitacion Publica, asi como en el

proceso de adjudicacion directa.

2 TUCJ Recibe de la Direccién Técnica 6 Administrativa la solicitud y Fallo de licitacién
el fallo de acuerdo a la modalidad correspondiente y a la Memorandum de
normatividad aplicable para la elaboracién del contrato solicitud
respectivo.

3 TUCJ Verifica la autorizacion emitida por la Secretaria de Fallo de licitacién
Finanzas y Planeacién, en cuanto al monto y objeto del Contrato
contrato.

4 TUCJ Recaba la documentacion legal del contratista 6 proveedor a| Documentacién legal
quién se le adjudica el contrato. Contrato

5 TUCJ Recibe las fianzas respectivas, previo a la formalizacién del Contrato
contrato de obra con la firma del contratista 6 del proveedor
de Mobiliario y Equipo.

6 TUCJ Elabora el contrato y recaba la firma del Director General y Contrato
del contratista 6 proveedor.

7 TUCJ Resguarda los contratos originales, entregando sus Contrato

respectivos ejemplares a las Direcciones, Técnica 6

Administrativa para la continuacién del tramite.

Con esta actividad, finaliza el procedimiento.
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7. Registros de calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Fallo de Licitacion de Obra Director Técnico del Instituto Estatal de 10 afios
Infraestructura Educativa
2 Contrato de Obra Director Técnico del Instituto Estatal de 10 afios
Infraestructura Educativa
3 Fallo de Licitacién de Adquisicion Coordinador Administrativo del Instituto 10 afios
de Mobiliario y Equipo Estatal de Infraestructura Educativa
4 Contrato de Adquisicion de Coordinador Administrativo del Instituto 10 afios
Mobiliario y Equipo. Estatal de Infraestructura Educativa
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). , , ) Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
0 N/A Emision Emision 01/0Oct/01
1 Todas Actualizaciéon del No. de Revisiéon Actualizacién del Manual
21/Ago/02
2 Todas Actualizaciéon del No. de Revisiéon Actualizacién del Manual
15/Mar/04
3 Todas Actualizacion del No. de Revision Actualizacion del Manual
30/Nov/05
4 Todas Actualizacion del No. de Revision Actualizacion del Manual
12/May/06
5 Todas Actualizacion de fechas de Actualizacion del Manual
Autorizacion 15/May/07
6 Todas Actualizacion de fechas de Actualizacion del Manual
Autorizacion 11/Dic/08
7 Todas Revision y actualizacion de vigencia Actualizacion del Manual 24/3un/09
8 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacion del Manual 27/May/10
9 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacion del Manual 07/Dic/11
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento: “Elaboracién de convenios con las Autoridades Municipales”.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Unidad de Coordinacién Juridica. 01
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1. Proposito:

Elaborar los convenios que se celebren con los representantes de los H. Ayuntamientos del Estado de Morelos,
en base a la Normatividad vigente aplicable.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
Direccion General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.
Unidad de Coordinacion Juridica.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma, del Estado de Morelos y su Reglamento.
Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos y su Reglamento.

Ley de Coordinacién Fiscal.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Titular de la Unidad de Coordinacion Juridica, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, revisar y vigilar
el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Convenios Municipales: Acuerdo de voluntades entre el Ejecutivo y los H. Ayuntamientos del Estado
de Morelos. Mediante el cual se transfiere a favor de estos Ultimos una inversién para que se destine a
fines publicos dentro de un Municipio determinado.

Programa Estatal de Obra: Documento que establece claramente las acciones de construccion de obra,
gue se realizaran durante el ejercicio presupuestal de que se trate.

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de flujo.
6.2. Descripcién de actividades.

Elaboré Revisé
Lic. Rafael Pliego Quintanar Arq. Luis Gerardo Mercado Salcedo
Titular de la Director General del Instituto Estatal de Infraestructura
Unidad de Coordinacién Juridica Educativa
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de actividades:

o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Titular de la Unidad | Conoce el monto de los recursos destinados al rubro de Diario Oficial.
de Coordinacion | Infraestructura Educativa, que ejerceran los Municipios y los
Juridica lineamientos aplicables para el ejercicio de dichos recursos,
(TuCy) con base en el Presupuesto de Egresos de la Federacion
publicado en el Diario Oficial de la Federacion.

2 TUCJ Recibe de la Direccién Técnica a través de la Subdireccion de Programa Estatal
Planeacién y Programacion, el Programa Estatal de Obra, de Obra.
que contiene el presupuesto programado en infraestructura
educativa, tanto de la federacién, como de los Municipios y la
instruccion para realizar convenios.

3 TUCJ Recaba de los representantes de los Ayuntamientos el acta
de Cabildo que les autoriza aportar recursos del Municipio en Acta de Cabildo.
el programa estatal de obra, y a suscribir el convenio de
transferencia de recursos federales al Municipio para su
ejercicio.

4 TUCJ Verifica con el oficio de autorizacion de disponibilidad| Oficio de Autorizacion.
presupuestal de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, que
el monto para el ejercicio de los recursos, no rebase el techo
financiero destinado en el presupuesto de egresos de la
federacion.

5 TUCJ Elabora los convenios respectivos de cada Municipio, Convenio de
sometiéndolos a la autorizaciéon de la Consejeria Juridica, transferencia de
recaba las firmas de los C. Presidentes Municipales y de las Recursos
Autoridades Estatales para que queden debidamente
formalizados.

6 TUCJ Resguarda los convenios originales, turnando una copia a la Convenio de
Direccion Técnica y una copia a la Direccion Administrativa transferencia de
para la continuacion del tramite. Recursos
Con esta actividad, finaliza el Procedimiento.
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7. Registros de calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su custodia Tiempo de retensién
1 Programa Estatal de Obra Titular de la Unidad de Coordinacion Juridica 10 afios
2 Acta de Cabildo Titular de la Unidad de Coordinacién Juridica 10 afios
3 Convenio de transferencia de Titular de la Unidad de Coordinacién Juridica 10 afios

recursos.
4 Oficio de autorizacién Titular de la Unidad de Coordinacién Juridica 10 afos
8. Anexos:

Anexo Descripcién Clave

No.

Ninguno
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Unidad Administrativa:
Procedimiento Clave:

VII.- INDICADORES

Denominacion

Dimension Interpretacién

Formula de Calculo

Frecuencia de
periodicidad

Ninguno
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Arg. Luis Gerardo Mercado Salcedo.
Director General del Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa.

Conmutador
777 313 68 23 Ext.-104
311 02 96 Ext.-105
313 29 47 Ext.-105

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

C. Aurora Romero Rosales.
Directora Administrativa.

Directo 313 44 75
311 02 96 Ext.-110
313 29 47 Ext.-110

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130..

Ing. Jorge Alberto Ruiz Chéavez.
Director Técnico.

31318 30 Ext.-107
313 18 45 Ext.-107
313 18 58 Ext.-107

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

Lic. Rafael Pliego Quintanar.
Titular de la Unidad de Coordinacién Juridica.

313 18 30 Ext.-126
31102 96 Ext.-126
313 18 58 Ext.-126

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

C. P. Eugenio Morales Rios.
Comisario Publico en el Instituto Estatal de Infraestructura
Educativa.

313 18 30 Ext.-137
31318 45 Ext.-137
31318 58 Ext.-137

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

C. P. Elizabeth Dominguez Flores.
Subdirectora de Recursos Financieros.

31318 30 Ext.-117
313 18 45 Ext.-117
31318 58 Ext.-117

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130..

C. P. Pedro Soto Sanchez.
Subdirector de Recursos Humanos.

31318 30 Ext.-115
313 18 45 Ext.-115
313 18 58 Ext.-115

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

Lic. AlIma Delia Herndndez Castafieda.
Subdirectora de Recursos Materiales y Suministros.

313 18 30 Ext.-121
313 18 45 Ext.-121
313 18 58 Ext.-121

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

Arg. Luis Diaz Carmona.
Subdirector de Construccion.

313 18 30 Ext.-133
31318 45 Ext.-133
313 18 58 Ext.-133

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

Arg. Ana Jaira de la Torre Islas.
Subdirector de Costos y Presupuestos.

31318 30 Ext.-129
31318 45 Ext.-129
31318 58 Ext.-129

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

Arg. Armando Ramos Salazar.
Subdirector de Planeacién y Programacion.

31318 30 Ext.-135
313 18 45 Ext.-135
313 18 58 Ext.-135

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130..

C Horacio Ismael Vera Chavez.
Secretario Particular

313 18 30 Ext.-131
313 18 30 Ext.-131
313 18 30 Ext.-131

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre/Cargo

Teléfonos Oficiales

Direccién Oficial

Vacante.
Coordinador Técnico

777 313 18 30 Ext.-131
313 18 30 Ext.-131
313 18 30 Ext.-131

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

C. José Luis Galindo Fernandez.
Coordinador de Licitacion y Adjudicacién de obra.

313 18 30 Ext.-131
313 18 45 Ext.-131
313 18 58 Ext.-131

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

Vacante.
Coordinador de Informacién y Enlace.

313 18 30 Ext.- 131
31318 45 Ext.- 131
31318 58 Ext.- 131

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130..

Lic. Alma Rosa Aurora Taponar Mdijica.
Coordinadora Administrativa.

31318 30 Ext.-113
31318 45 Ext.-113
31318 58 Ext.-113

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

Ing. Edgar Salgado Diaz.
Jefe de Departamento de Costos

313 18 30 Ext.-113
313 18 45 Ext.-113
313 18 58 Ext.-113

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

C. Oriana Clarisa Rojano Ortega.
Jefe de Departamento de Planeacion.

313 18 30 Ext.-136
313 18 45 Ext.-136
313 18 58 Ext.-136

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

Arg. Jaime Jiménez Canales.
Jefe de Departamento de Proyectos

31318 30 Ext.-132
31318 45 Ext.-132
31318 58 Ext.-132

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

C. Carmina Castillo Carranza.
Jefa de Departamento de Normatividad.

31318 30 Ext.-127
31318 45 Ext.-127
31318 58 Ext.-127

Av. Universidad 406
Colonia Buena Vista,
Cuernavaca Morelos
Cédigo postal 62130.

C. P. Mayra Martinez Aguilar.
Jefa de Departamento de Contabilidad.

313 18 30 Ext.-119
313 18 45 Ext.-119
313 18 58 Ext.-119

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

C. P. Elvia Armandina Zapata Pefia.
Jefa de Departamento de Administracion Financiera de
Obra.

313 18 30 Ext.-120
313 18 45 Ext.-120
313 18 58 Ext.-120

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

C. Rogelio Ramos Pegueros.
Jefe de Departamento de Servicios y Almacén.

31318 30 Ext.-122
31318 45 Ext.-122
31318 58 Ext.-122

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.

Lic. Maria Elena Miranda Meneses.
Jefa de Departamento de Contratos.

31318 30 Ext.-140
313 18 45 Ext.-140
313 18 58 Ext.-140

Av. Universidad 406

Colonia Buena Vista,

Cuernavaca Morelos
C.P. 62130.
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre/Cargo Teléfonos Oficiales Direccion Oficial
Lic. Ivone Nava Ide. 777 313 18 30 Ext.-127 Av. Universidad 406
Jefa de Departamento de lo Contencioso. 313 18 45 Ext.-127 Colonia Buena Vista,
313 18 58 Ext.-127 Cuernavaca Morelos

C.P. 62130.
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IX. COLABORACION
Nombre de las/los Colaboradores Puesto
C. Aurora Romero Rosales. Directora Administrativa.
C. P. Pedro Soto Sanchez Subdirector de Recursos Humanos

C. Angel Fermin Valencia Allende
Auxiliar Especializado
Enlace designado




