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1. INTRODUCCION.

Con el propésito de elaborar y expedir los manuales administrativos tal como lo establece el Capitulo I,
Articulo 19° de la Ley Organica de la Administracién Pablica Federal; el Reglamento Interior de la Secretaria
de Educacion Publica en articulo 36°, fraccion XVII; de la Ley de Entidades Paraestatales articulos 11° y 58°
fraccion VIII y de acuerdo al Estatuto Organico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa
(INIFED), en el Articulo 83° fraccion I, y de dar continuidad al proceso de actualizacion de este tipo de
instrumentos técnicos que apoyan el desarrollo de las funciones y actividades realizadas por los 6rganos que
integran al INIFED y en cumplimiento a lo anterior se constituye el presente Manual de Procedimientos.

Derivado de los cambios que presentd la estructura organica del INIFED vy la correspondiente elaboracion
del Manual de Organizacion, se desprende el presente Manual de Procedimientos que tiene como objetivo ser
un instrumento que permita sistematizar, delimitar &mbitos de competencia y determinar la responsabilidades
de cada area administrativa que intervienen en las actividades de caracter sustantivo que lleva acabo el
INIFED.

La utilidad del documento consiste en dar a conocer las actividades y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones encomendadas a cada unidad responsable en los procedimientos relacionados con
los servicios internos de personal. Presentando en forma conceptual y grafica a través de diagramas de flujo,
la secuencia ordenada de cada uno de los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en las areas
administrativas sustantivas, estableciendo trasparencia y uniformidad en el trabajo que se realiza en el
INIFED a través de la aplicacion del contenido de los procedimientos del presente manual.

La Gerencia de Recursos Humanos se abocé a la elaboracién de los procedimientos, los cuales estaran sujetos
a ser actualizados cada vez que se haga una modificacion a la estructura organica del INIFED, cuando existan
cambios en la normatividad que implique cambios en las atribuciones conferidas a la unidad, por las
necesidades propias de la operacion o cuando los organismos fiscalizadores recomienden a la unidad la
actualizacion o incorporacion de procedimientos.

Es responsabilidad de la Direccién General, Direccion de Infraestructura, Direccion de Administracion y la
Coordinacion Técnica del INIFED, la operacion de los procedimientos descritos en este manual, sin embargo
siendo un documento de caradcter normativo las demdas areas involucradas en la ejecuciéon de estos
procedimientos deberan apegarse a la descripcion que aqui se establece.

Por ultimo, es importante mencionar que el Manual de Procedimientos del INIFED est4 integrado por 12
procedimientos sustantivos que fueron descritos y elaborados con la contribucion de las Unidades
Administrativas que constituyen al INIFED y los cuales se derivan de tres procesos sustantivos institucionales
identificados por las areas sustantivas.
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2. IDENTIFICACION DE PROCESOS.

1 COMUNICACION CON EL USUARIO r
l l l l l l Instituciones

Brindar Desarrollar, Administrar de Certificar la Fortalecer la Fortalecer los Promover la ::;::Less
consultoria consolidar y forma calidad y los atencién de procesos de participacion )
Demanda de Normarla sobre la actualizar el coordinada los procesos de dafios investigacion, social en los (R
Servicios de Mejora calidad y los calidad de los Sistema de proyectos y construccion y ocasionados desarrollo, e procesos de 6 cni
0 ocosen de de strucci d 2 ce rgano Técnico
Continua de la p S 0 procesos de p de por desastres intercambio gestion de la de Consultay la
; construccion y construccion y del Estado inversion de la INFE naturales, de tecnologia INFE Participacion
Infraestructura equipamiento equipamiento Fisico de las tecnolégicos o en materia de Social
Fisica Educativa. dela INFE dela INFE instalaciones humanos en el INFE
que forman la sector
INFE educativo

Através de la Através de los Mediante la Através de la Mediante Através de Através de Mediante
elaboracion, servicios i) lecic i i asesoriay programas y coordlnac}on con
emisiony técnicos coordinacion supervision, requisitos, coordinar las convenios las autoridades
difusién de especializados, conlas equipamiento, criterios, actividades de ) naclonfxles e correspondientes
normasy i6n de i s i i6
Procesos Sustantivos técnicas proyectos estatales y reforzamiento, revisiones
ejecutivos, locales reconstruccion,
capacitacion y reubicacion y

asistencia reconversion de

técnica los espacios a la

educacién
Procesos Adjetivos
Someter a la Junta de .
h " Gestionar los
Representar al Someter a la Junta Gobierno los Convocar y coordinar . " .
Instituto y realizar de Gobierno los presupuestos de alos titulares de las recursos para e‘lie Gestionar Iasm Gestionar I;sara Autorizar It:‘se
las actividades programas y metas | ingresos y egresos, asi idad i los de lac P de "la io innovacié y calidad
i PIYs!
necesarias pa;: ﬁl)s para el delos como los delos rlengEo '::::ﬁfaﬁ:f las unidades recursos humanos, recursos para contribuir ala
objetivos del objetivos del titulares de las Organo Técnico de conforman elque Ilz?enes servic::es mformapcn;s. :{I‘ madurez
Instituto. Instituto Direcciones y Gerencias Consulta. INIFED Y
del Instituto
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3. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS. ‘

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Seguimiento a Programas Institucionales del Instituto Na*:lonal de la
Infraestructura Fisica Educativa.

Cddigo: 140-PR-01

Elaboro Revisd
[

> il
: ( 7,
: AN,
. N
Lic. Bernardo Cervantes Meneses Mtro. Execptl Gutiérrez Ramirez
Gerente de Recursos Humanos Director/de Administracién

Director General

Fecha de
Documentacion: Septiembre - 2014
Nuamero de Revision: Revision 01 J
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Seguimiento a Programas Institucionales del Instituto Nacional de la Infraestructura
Fisica Educativa.
Cédigo: 140-PR-01

Obijetivo:

e Coordinar y dar seguimiento de forma oportuna y eficaz, a los compromisos contraidos por la
Coordinacion Técnica, respecto a los Programas Institucionales del Instituto Nacional de la
Infraestructura Fisica Educativa.

Glosario:

e  SEP.- Secretaria de Educacion Publica.

o INIFED.- Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.

e DG.- Direccién General.

e CT.- Coordinacién Técnica.

e DA .- Direccion de Administracién.

e  GPyP.- Gerencia de Planeacién y Programacion.

e INFE.- Infraestructura Fisica Educativa.

e DOF.- Diario Oficial de la Federacién

e PA.- Planeacion Anual del INIFED.

e MIR.-Matriz de Indicadores para Resultados

¢ SMIR.- Seguimiento a la Matriz de Indicadores para Resultados.

e Programas Institucionales del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.- Son los
Programas Presupuestarios autorizados en su Planeacién Anual al INIFED.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma publicada D.O.F. 07-07-
2014

e Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE), ltima reforma publicada D.O.F. el 7-05-
2014

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, tltima reforma publicada D.O.F. 1-10-
2013, Articulo 2, fracciones I1X, X; Articulo 14, fracciones I, IV, VI, IX; Articulo 15, fracciones VI,
VIII.

e Decreto que crea el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, D.O.F. 01-02-2008.

e Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. D.O.F. 04-01-2013.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Gltima reforma
publicada D.O.F. 02-04-2014.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Gltima reforma publicada D.O.F. 24-01-
2014

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Ultima reforma
publicada D.O.F. 25-04-2014.

e Ley de Planeacion, ultima reforma publicada D.O.F. 09-04-2012.

e Lineamientos para el proceso de Programacién y Presupuestacién para el Ejercicio Fiscal.

e Criterios para la actualizacion de la Matriz de Indicadores para Resultados y Seleccion de
indicadores para el presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal.
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e Lineamientos para la Alineacion de los Programas Presupuestarios al Plan Nacional de Desarrollo
2013- 2018.

e Mecanismos Especificos para la vinculacion de los programas presupuestarios con la primera cadena
del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

e Reglamento de la Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa. Nuevo Reglamento publicado
en el D.O.F. 5-07-2013.

e Lineamientos para el registro, revision, actualizacion, calendarizacién y seguimiento de la Matriz de
Indicadores para Resultados de los Programas Presupuestarios.

e  Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente

e Criterios para el registro, revision y actualizacion de la Matriz de Indicadores para Resultados e
Indicadores de Desempefio de los Programas Presupuestarios

Referencias:

e Manual de Organizacion del INIFED, segun oficio de dictamen No. OM/DGIC0O/1393/2014 de fecha
18 de agosto de 2014.

Alcance:

e La operacién del procedimiento aplica, a la Direccion General; Coordinacién Técnica, Direccién de
Administracién, la Gerencia de Planeacién y Programacion del Instituto Nacional de la
Infraestructura Fisica Educativa, con relacion a emitir, difundir y dar seguimiento a los programas
institucionales del INIFED; asi como, a las Gerencias adscritas a las mismas.

Responsabilidades:

Direccion General.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos, planes y programas del INIFED, mediante la coordinacion
con las unidades administrativas que integran al Instituto.

Coordinacion Técnica.

e Definir metodologias para dirigir la planeacion, el seguimiento técnico y administrativo de los
programas de inversion y de apoyo a la INFE, asignados a la Coordinacion Técnica.

e Establecer los mecanismos para el cumplimiento y seguimiento de las metas institucionales.

Direccion de Administracion.

e  Contribuir al logro de los objetivos del INIFED, mediante el apoyo oportuno a las &reas sustantivas
con servicios que agreguen valor.

Gerencia de Planeacion y Programacion.

e Proponer las estrategias para la atencion e integracion de la Planeacion Anual del INIFED y/o del
Seguimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados.
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DIAGRAMA DE BLOQUES.

Educativa.

Cadigo: 140-PR-01

Procedimiento Seguimiento a Programas Institucionales del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica

Direcciéon General

Coordinacion Técnica

Coordinacién Técnica /
Direccién de
Administracion

Gerencia de Planeacién
y Programacion

I

Recibe oficio de la SEP para

integrar la PA o el SMIR e
instruye su atencion.

I T

Recibe turnado para integrar la
PA 0 el SMIR y solicita revision

de lineamientos para su atencion

[ ]

v 8

Revisa lineamientos y propone

v 4

Acuerda estrategias de trabajo e
instruye su atencion.

estrategias de trabajo.

v 5

Integra, da seguimiento y

0

Recibe el reporte de la
propuesta.

emite propuesta de reporte
de PA o del SMIR

NO

Revisan la
Informacion
y da
Vo. Bo.

Acuerda emision de reporte
definitivo.

L2
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Gerencia de Planeacion y Programacion

Emite reporte y gestiona firmas
de laDG y/o CT y DA.

Direccion General y/o Coordinacion Técnica /
Direccion de Administracion

8

Reporte
9
Firman reporte, para entregar a
la SEP, difundir el reporte y dar
seguimiento al mismo.
v 10
Envia reporte a la SEP y realiza
la difusion.
v

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
EDUCATIVA.

Procedimiento Seguimiento a Programas Institucionales del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica

Educativa.

Cddigo: 140-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Recibe de la Direccion General de Planeacion y Estadistica
Educativa, en la Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion de
Politicas Educativas y de la Direccion General de
Presupuesto y Recursos Financieros, en la Oficialia Mayor,
de la Secretaria de Educacion Publica oficio de solicitud de
integracion de la Planeacion Anual del Instituto Nacional de
la Infraestructura Fisica Educativa, y/o del Seguimiento de
las Metas Autorizadas en la Matriz de Indicadores para
Resultados del ejercicio correspondiente.

Gira instruccion a la Coordinacion Técnica para su atencion.

Direccion General.

Recibe instruccion de la Direccion General para la
integracion de la Planeacion Anual del Instituto Nacional de
la Infraestructura Fisica Educativa y/o del seguimiento de
las metas autorizadas de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Instruye a la Gerencia de Planeaciéon y Programacion la
revision de los Lineamientos aplicables a la integracion de la
Planeacion Anual del Instituto Nacional de la Infraestructura
Fisica Educativa o del Seguimiento de la Matriz de
Indicadores para Resultados.

Coordinacién Técnica.

Revisa para el caso de la integracién de la Planeacién Anual
del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa
los Lineamientos para el proceso de programacion vy
presupuestacién para el ejercicio correspondiente.

Revisa los Lineamientos para el registro, revision,
actualizacion, calendarizacién y seguimiento de la Matriz de
Indicadores  para Resultados de los Programas
Presupuestarios, para su integracién en el Sistema de
Seguimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados.

Define estrategias de atencion para la integracién de la
Planeacién Anual del Instituto Nacional de la Infraestructura
Fisica Educativa y/o del Seguimiento de la Matriz de
Indicadores para Resultados, y propone a la Coordinacién
Técnica.

Gerencia de Planeacién y
Programacion.




SEP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE

EDUCATIVA.

EDUCACION PUBLICA

Acuerda con la Gerencia de Planeacion y Programacion las
estrategias de trabajo e instruye la coordinacion para la
integracion de la Planeacion Anual del Instituto Nacional de
la Infraestructura Fisica Educativa y/o del Seguimiento de la
Matriz de Indicadores para Resultados.

Coordinacién Técnica.

Solicita a las areas responsables de la atencién de las metas
la informacion necesaria para la integracion de la Planeacion
Anual del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa y/o del Seguimiento de la Matriz de Indicadores
para Resultados.

Integra el reporte de la Planeacion Anual del Instituto
Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa y/o del
Seguimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados.

Emite reporte de la propuesta de Planeacion Anual del
Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa y/o
del Seguimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados.

Envia a la Coordinacién Técnica y Direccion de
Administracion.

Gerencia de Planeacién y
Programacion.

Reciben reporte de la propuesta de Planeacién Anual y/o del
Seguimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados.

Revisan y dan su visto bueno.

6.1

¢Estan correctos?
Si: continla con la actividad 7.

6.2

¢Estan correctos?
No: regresa a la actividad 5.

Coordinacion Técnica.-
Direccion de Administracion.

Acuerda con la Gerencia de Planeacion y Programacion que
emitan el reporte definitivo de la Planeacién Anual y/o del
Seguimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados.

Coordinacién Técnica.-
Direccion de Administracion.

Emite el reporte definitivo de la Planeacién Anual del
Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa y/o
del Seguimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados.

Gestiona firma de la Coordinacién Técnica y la Direccion de
Administracion.

Gerencia de Planeacién y
Programacion.

Firman el reporte definitivo de la Planeacién Anual del
Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa y/o
del Seguimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados.

Instruye la Coordinacion Técnica a la Gerencia de
Planeacion y Programacion la entrega a la Secretaria de
Educacion Publica y difusion del reporte de la Planeacion
Anual del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa o del Seguimiento de la Matriz de Indicadores
para Resultados.

Direccién General y/o
Coordinacién Técnica.-
Direccion de Administracion.
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Envia reporte definitivo de la Planeacién Anual del Instituto
Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa y/o del
Seguimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados a la
Direccion General de Planeacion y Estadistica Educativa, de
la Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion de Politicas
Educativas.

Gerencia de Planeacion y
Difunde el reporte autorizado de la Planeacion Anual del Programacion.
Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa y/o
del Seguimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados
en la pagina web del Instituto. (www.inifed.gob.mx).

10

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Tiempo aproximado de ejecucion: Este proceso completa su ciclo en 20 dias.

10
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ANEXQOS.

Procedimiento Seguimiento a Programas Institucionales del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa.

Cadigo: 140-PR-01

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

Planeacion Anual del
Instituto Nacional de Reportar en forma sencilla, ordenada y homogénea la

la Infraestructura integracién de la Planeacion Anual del INIFED. 140-PR-AD1
Fisica Educativa.

Reportar en forma sencilla, ordenada y homogénea el
Seguimiento de la seguimiento de los avances trimestrales de los
Matriz de Indicadores | indicadores autorizados en la Matriz de Indicadores 140-PR-A02
para Resultados. para Resultados.

11
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REGISTROS.

Procedimiento Seguimiento a Programas Institucionales del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa.

Cddigo: 140-PR-01

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE

TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

Comunicado de la SEP
requiriendo el informe 7 afios Coordinador Técnico 140-PR-R0O1
correspondiente.

12
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HISTORIAL DE CAMBIOS.

Procedimiento Seguimiento a Programas Institucionales del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa.

Cadigo: 140-PR-01

FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)

REVISION N APROBACION CAMBIO
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA.

FDUCAC N PUBLY

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Integrar- Actualizar el Sistema Nacional de Informacién.

Codigo: 140-PR-02

Elabord

SV

LIC Bernardo Ce antes Meneses Mtro Exec%l Gutiérrez Ramirez
Gerente Recursos Humanos Director fle Administracion

Ing. Miguel Angel Vega Vargas ‘
Director General ‘

Fecha de .
Documentacion: Septiembre - 2014
Numero de Revision: Revision 01
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Integrar- Actualizar el Sistema Nacional de Informacion.

Caodigo: 140-PR-02

Obijetivo:

e Coordinar y establecer lineamientos para la elaboraciéon y mantenimiento del Sistema Nacional de
Informacion.

Glosario:

e INIFED.- Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
e CT.- Coordinacién Técnica.

e DG.- Direccion General.

e  GSNI.- Gerencia del Sistema Nacional de Informacion.

e CIT.- Cédula de Informacion Técnica.

e INFE.- Infraestructura Fisica Educativa.

e SNI.- Sistema Nacional de Informacién.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F., ultima reforma publicada D.O.F.
07-07-2014

e Ley Federal del Trabajo, D.O.F., Gltima reforma 30/11/2012.

e Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE), D.O.F, tltima reforma publicada el
7/05/2014

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica, D.O.F. 1/10/2013, Articulos 5, fraccion
Xl; 7 fracciones XVI1I, XVIII.

e Decreto que crea el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, D.O.F. 20/01/2012.

e Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. D.O.F. 04-01-2013.

e Leydel Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado D.O.F dltima
reforma publicada D.O.F. 02-04-2014.

Referencias:

e  Manual de Organizacion del INIFED, segun oficio de dictamen No. OM/DGIC0/1393/2014 de fecha
18 de agosto de 2014.

Alcance:

e Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Técnica en su interrelacion con las éareas
involucradas en la elaboracion y mantenimiento del Sistema Nacional de Informacion asi como del
diagnostico de la INFE dentro del INIFED y en las entidades federativas, una vez que establecieron
el convenio de colaboracidn con el Instituto.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

Responsabilidades:

Director General.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos, planes y programas del INIFED, mediante la coordinacién
con las Unidades Administrativas del Instituto.

Coordinacién Técnica.

e Definir metodologias para dirigir la planeacion, el seguimiento técnico y administrativo de los
programas de inversion y de apoyo a la INFE, asignados a la Coordinacién Técnica.

Gerencia del Sistema Nacional de Informacién.

e Revisa 0 elabora los instrumentos juridicos y/o administrativos necesarios para la realizacion de los
objetivos del SNI en el periodo, de ser necesario realiza consultas con otras &reas del INIFED, y los
turna a la Coordinacién Técnica para su aprobacion.
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
EDUCATIVA.

e DIAGRAMA DE BLOQUES.

Procedimiento: Integrar- Actualizar el Sistema Nacional de Informacién.

Cddigo: 140-PR-02

Direccién General

Coordinacion Técnica

Gerencia del Sistema Nacional de
Informacioén

v

Comunicaa la CT integrar y/o
actualizar el SNI en el ejercicio fiscal, le
instruye su realizacion.

B

Con base en los principios establecidos
por la DG instruye a la Gerencia del SNI

u |

Recibe informe, lo analiza y de

v

B

Revisa y/o elabora los instrumentos
| juridicos y/o administrativos necesarios para

la revision o elaboracion de los
instrumentos necesarios para el proceso.

la realizacion de los objetivos del SNl enel
ejercicio, los turna a la CT para aprobacion.

4
Revisa los instrumentos presentados por |

la Gerencia.
NO

¢Estade

acuerdo?

Sl
5
Instruye a la Gerencia para la

negociacion de los convenios con las
autoridades responsables de INFE.

7]

Eval(ia reportes de la Gerencia del SNI.

I

Negocia y gestiona la formalizacion
de los convenios, da seguimiento,
valida el cumplimiento de los
acuerdos establecidos en los
convenios y reportaavances ala CT.

A

¢

Instruyen la realizacién del informe final

del ejercicio.

10

Andlizainforme y lotumaa la DG para
su conocimiento.

considerarlo oportuno instruye su~ |«

difusion.

!
Cm D

A

v 9

Analiza los resultados y emite informe

final, tuméndoloa la CT.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Procedimiento: Integrar- Actualizar el Sistema Nacional de Informacion.

Cadigo: 140-PR-02

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Comunica a la Coordinacion Técnica los alcances,
principios y metas para la integracién y/o actualizacion
del Sistema Nacional de Informacién en el ejercicio.
1 Instruye a la Coordinacion Técnica su realizacion Direccion General.

a través de la Gerencia del Sistema Nacional de
Informacion.

Con base en los alcances y principios establecidos por la
Direccion General instruye a la Gerencia del Sistema
Nacional de Informacién para la revision o elaboracion
2 de los instrumentos necesarios para el proceso, tales
como son los Convenios de Colaboracion, Formatos de
Seguimiento, Cédula de Informacién Técnica y Sistemas
Informaticos.

Coordinacién Técnica.

Revisa o elabora los instrumentos juridicos y/o
administrativos necesarios para la realizacion de los
objetivos del Sistema Nacional de Informacién, en el
gjercicio (Convenio de Colaboracion, Cédula de
Informacion Técnica, Guia Operativa).

3 ) ] . Gerencia del Sistema Nacional de
De ser necesario realiza consultas con otras areas del Informacion.

Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa,
tales como la Gerencia de Asuntos Juridicos y la
Gerencia de Finanzas.

Los turna a la Coordinacion Técnica para su aprobacion.

Revisa los instrumentos presentados por la Gerencia del
4 Sistema Nacional de Informacion.

¢Esta de acuerdo?
Si: continGa con la actividad 5.

4.1
Coordinacién Técnica

¢Esta de acuerdo?
No: regresa a la actividad 3.

4.2

Instruye a la Gerencia del Sistema Nacional de
Informacion para la negociacion de los convenios de
colaboraciéon con las autoridades responsables de L
5 Infraestructura Fisica Educativa. Coordinacion Técnica.
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SEP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

SECRETARIA DE

NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

EDUCATIVA.

EDUCACION PUBLICA

e Negocia con las autoridades educativas estatales
los convenios de colaboracion para la
conformacion del Sistema Nacional de
Informacion 'y para la realizacién del
Diagnéstico de la Infraestructura Fisica
Educativa.

e Gestiona con la Gerencia de Asuntos Juridicos y
con la Coordinacion Técnica la formalizacion

Gerencia del Sistema Nacional de

6 - e
de los convenios. Informacion.
e Da seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos establecidos en los convenios.
e Valida el cumplimiento de los acuerdos
establecidos.
e Reporta avances a la Coordinacion Técnica.
Evalla los reportes de avance de los convenios
presentados por la Gerencia del Sistema Nacional de
Informacion.
7 Si cumplen con lo establecido por la Direccién General y
lo comprometido en los convenios continua el proceso,
de lo contrario se realizan observaciones a la Gerencia
ara ser subsanadas. P
P Coordinacion Técnica.
¢Cumple con lo establecido?
7.1 Si: continta con la actividad 8.
¢Cumple con lo establecido?
7.2 No: regresa a la actividad 7.
Una vez concluidas las acciones del proceso, instruye a
la Gerencia del Sistema Nacional de Informacién la S
8 A ; - L Coordinacion Técnica.
realizacion del informe final del ejercicio.
Analiza los resultados y elabora un informe final del
9 ejercicio, turnandolo a la Coordinacién Técnica para su | Gerencia Del Sistema Nacional de
conocimiento. Informacion.
Analiza el informe y lo turna a la Direccidn General para
10 su conocimiento. Coordinacion Técnica.
Recibe informe, lo analiza y de considerarlo oportuno
instruye su difusion interna y/o externa, utilizando para
ello los medios més adecuados (internet, intranet, correo L
11 Direccién General.

electronico, turnado, edicién impresa).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Tiempo aproximado de ejecucion:

Este proceso completa su ciclo de acuerdo a los
lineamientos aplicables.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA EDUCATIVA.

ANEXOS.

Procedimiento: Integrar-Actualizar el Sistema Nacional de Informacion.

Cadigo: 140-PR-02

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
Informe de avances Realizar el informe de los avances en la
del Sistema Nacional | conformacion y actualizaciéon del Sistema Nacional 140-PR-A01
de Informacion. de Informacion.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

REGISTROS.

Procedimiento: Integrar- Actualizar el Sistema Nacional de Informacion.

Cadigo: 140-PR-02

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE .
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO
Convenios de N Gerente de Asuntos
Colaboracién en 5 afios Juridicos. 140-PR-RO1

Materia de INFE.

Cédula de

Informauon 5 afios Gfarente del Slstem_a’ 140-PR-R0?2
Técnica. Nacional de Informacién.

(Digital)
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

HISTORIAL DE CAMBIOS.

Procedimiento: Integrar- Actualizar el Sistema Nacional de Informacion.

Cadigo: 140-PR-02

FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)

REVISION N APROBACION CAMBIO
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA
SECRETARIA DI EDUCATIVA.

FDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Seguimiento Administrativo a Programas de la Infraestructura Fisi?a Educativa, de
los Ramos Presupuestarios 11 y 33 a Cargo de las Entidades Federativas y los que Convenga el

INIFED.

Codigo: 140-PR-03

Elaboro

Lic. Bernardo Cgfvantes Meneses Mtro. Execatl Gl’Tltiérrez Ramirez
Gerente de Recursos Humanos Director de Administracion

—~I1_7
Ing. Miguel Angel Vega Vargas
Director General

Fecha de
Documentacion: Septiembre - 2014
Namero de Revision: Revision 01
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento Seguimiento Administrativo a Programas de la Infraestructura Fisica Educativa, de los
Ramos Presupuestarios 11y 33 a Cargo de las Entidades Federativas y los que Convenga el INIFED.

Cddigo: 140-PR-03

Obijetivo:

e Coordinar y dar seguimiento de forma oportuna y eficaz, a los compromisos contraidos por la
Coordinacion Técnica, respecto de los Programas de infraestructura fisica educativa de los ramos
presupuestarios 11 y 33 a cargo de las entidades federativas y los que convenga el INIFED.

Glosario:

e  SEP.- Secretaria de Educacion Publica.

e SES.- Subsecretaria de Educacion Superior.

e SEMS.- Subsecretaria de Educacion Media Superior.

e INIFED.- Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
e DG.- Direccion General.

e DGEST.- Direccion General de Educacion Superior Tecnoldgica.
e CT.- Coordinacién Técnica.

e  GPP.- Gerencia de Planeacion y Programacion.

e DOF.- Diario Oficial de la Federacion.

e PEF.- Presupuesto de Egresos de la Federacion.

e PIFE.- Programas de Infraestructura Fisica Educativa.

e INFE.- Infraestructura Fisica Educativa.

e Ramo presupuestario 11.- Secretaria de Educacion Publica.

e Ramo presupuestario 33.- Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma publicada D.O.F. 07-07-
2014

e Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE), altima reforma publicada D.O.F. el 7-05-
2014

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, altima reforma publicada D.O.F. 1-10-
2013, Articulo 2, fracciones IX, X; Articulo 14, fracciones I, IV, VI, IX; Articulo 15, fracciones VI,
VIII.

¢ Reglamento de la Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa. Nuevo Reglamento publicado
en el D.O.F. 5-07-2013

e Decreto que crea el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, D.O.F. 1-02-2008.

e  Estatuto Organico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. D.O.F. 04-01-2013.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado Gltima reforma
publicada D.O.F. 02-04-2014.

e Guias Operativas.

e Lineamientos para la operacion de programas de INFE.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

e Lineamientos para la operacion de fondos del ramo presupuestario 11 para INFE expedidos por la
SEMS.

e  Presupuesto de Egresos de la Federacion.

e Leyde Coordinacion Fiscal.

Referencias:

e Manual de Organizacion del INIFED, segun oficio de dictamen No. OM/DGICO/1393/2014 de fecha
18 de agosto de 2014.

Alcance:

e La operacién del procedimiento aplica, a la Direccion General; Coordinacién Técnica y la Gerencia
de Planeacién y Programacion del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, con la
finalidad de realizar acciones de seguimiento administrativo de los diversos programas aplicables a la
INFE a cargo de las entidades federativas y los organismos estatales cuando dichos programas
incorporen recursos federales y respecto de los que el Instituto convenga con las autoridades estatales
y municipales.

Responsabilidades:
Director General.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos, planes y programas del INIFED, mediante la coordinacién
con las Unidades Administrativas del Instituto.

Coordinacién Técnica.

e Definir metodologias para dirigir la planeacion, el seguimiento técnico y administrativo de los
programas de inversién y de apoyo a la Infraestructura Fisica Educativa (INFE), asignados a la
Coordinacion Técnica.

e Establecer los mecanismos para el seguimiento administrativo de los diversos programas aplicables a
la INFE a cargo de las entidades federativas y los organismos estatales cuando dichos programas
incorporen recursos federales y respecto de los que el Instituto convenga con las autoridades estatales
y municipales.

Gerencia de Planeacion y Programacion.
e Proponer y establecer las estrategias para la atencion e integracion de las Guias Operativas y
Lineamientos de Operacion en su caso; y genera reportes mensuales de los programas que incorporen

recursos de los ramos presupuestarios 11 y 33 y oficios para su envio a las diversas autoridades del
sector.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

DIAGRAMA DE BLOQUES.

Procedimiento: Seguimiento Administrativo a Programas de la Infraestructura Fisica Educativa, de los
Ramos Presupuestarios 11 y 33 a Cargo de las Entidades Federativas y los que Convenga el INIFED.

Cddigo: 140-PR-03

Direccion General Coordinacién Técnica Gerencia de Planeacién y

Programacion
1

Recibe comunicado de PEF y/u oficios
de distribucion de recursos y metas de # 2
Programas de Obra e instruye su - .
atencion. Recibe turnado y solicita revision y/o

elaboracion de Guias Operativas y
m Lineamientos para su atencion. v 3
@J Revisa y/o elabora Guias Operativas y
Lineamientos

\4 4
Instruye emision y difusion de Guias
Operativas y Lineamientos y dar
Seguimiento Administrativo a ¢ 5
Programas de INFE.
Recopila, Integra, analiza y emite reporte
mensual del Seguimiento Administrativo
de Programas de INFE y elabora oficios
para su envio
Reporte
o =]
Recibe reporte, firma oficios para
diferentes autoridades del Sector, e
instruye su envio.

Envia oficio y Reporte Mensual a las
autoridades del sector educativo

v 8

Entrega copia de oficio y Reporte
Mensual a la Coordinacion Técnicay
Direccion General.

v
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SEP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

SECRETARIA DE

EDUCATIVA.

EDUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

Procedimiento: Seguimiento Administrativo a Programas de la Infraestructura Fisica Educativa, de los
Ramos Presupuestarios 11y 33 a Cargo de las Entidades Federativas y los que Convenga el INIFED.

Cadigo: 140-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Recibe comunicado del Presupuesto de Egresos de la Federacion
y/u oficios de la Secretaria de Educacion Publica, sobre la
distribucion de recursos y metas de los programas de
infraestructura fisica educativa de los ramos presupuestarios 11y
33 (Educacion Basica, Media Superior y Superior).

Instruye a la Coordinacién Técnica para su atencién.

Direccion General.

Recibe turnado de la Direccién General que incluye comunicado
del Presupuesto de Egresos de la Federacion y/u oficios de la
Secretaria de Educacién Puablica, sobre la distribucion de
recursos y metas de los programas de infraestructura fisica
educativa de los ramos presupuestarios 11 y 33 (Educacion
Basica, Media Superior y Superior).

Instruye revision y/o elaboracién de Guias Operativas Yy
Lineamientos en su caso.

Coordinacién Técnica.

Revisa comunicado y oficios de la Secretaria de Educacién
Publica, elabora y/o actualiza Guias Operativas y Lineamientos
en su caso, para la operacién de los programas de infraestructura
fisica educativa que se ejecutan con recursos de los ramos
presupuestarios 11y 33.

Gerencia de Planeacion y
Programacion.

Instruye emision y difusién de Guias Operativas y Lineamientos
en su caso, para la operacién de los programas de infraestructura
fisica educativa, y atender el Seguimiento Administrativo a los
mismos.

Coordinacién Técnica.

Solicita informacion a los Institutos Estatales sobre la ejecucion
de los programas desarrollados con recursos de los ramos
presupuestarios 11 y 33.

Recibe reportes de avances fisicos financieros de los Institutos
Estatales y analiza para su integracion.

Emite 32 reportes mensuales de los programas que incorporen
recursos de los ramos presupuestarios 11 y 33, correspondientes
a 31 Estados y un Concentrado Nacional y elabora oficios para el
envio a las diversas autoridades solicitantes del sector.

Gerencia de Planeacion y
Programacion.

Revisa y autoriza los reportes mensuales y firma oficios de envio
a las diversas autoridades del sector educativo.

Gerencia de Planeacion y
Programacion.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
EDUCATIVA.

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Realiza su envio mediante oficio a las diferentes autoridades del
sector (Coordinacion Sectorial de Planeacion y Administracion
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior, Direccion
General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica, Direccion General de
7 Educacién Superior Universitaria, Coordinacion General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas de la Subsecretaria de
Educacién Superior y Direccion de Programacion Presupuestal
en Infraestructura Fisica Educativa de la Direccion General de
Educacién Superior Tecnoldgica.

Gerencia de Planeacion y
Programacion.

Entrega a la Coordinacion Técnica y Direccion General del
INIFED, copia de los oficios de envio de los reportes remitidos a
la Secretaria de Educacion Publica, asi como del reporte

Gerencia de Planeacion y
8 mensual.

Programacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Tiempo aproximado de ejecucion: Este proceso completa su ciclo de acuerdo a la
normatividad aplicable.
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXQOS.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

EDUCATIVA.

Procedimiento: Seguimiento Administrativo a Programas de la Infraestructura Fisica Educativa, de los
Ramos Presupuestarios 11y 33 a Cargo de las Entidades Federativas y los que Convenga el INIFED.

Cddigo: 140-PR-03

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
Reportes mensuales del | Elaborar reportes donde se presenta la informacion
Seguimiento analizada, integrada y sistematizada de los programas
Administrativo de los | de infraestructura fisica educativa que se ejecutan con
programas de INFE que | recursos de los ramos presupuestarios 11 y 33 y que 140-PR-A01

Se ejecutan con recursos
de los ramos
presupuestarios 11y 33.

realizan las instancias estatales ejecutoras.
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

REGISTROS.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

EDUCATIVA.

Procedimiento Seguimiento Administrativo a Programas de la Infraestructura Fisica Educativa, de los
Ramos Presupuestarios 11y 33 a Cargo de las Entidades Federativas y los que Convenga el INIFED.

Cddigo: 140-PR-03

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVAR

CODIGO DE REGISTRO

Oficio(s) de la
Secretaria de
Educacién  Publica
sobre la distribucién
de recursos y metas.

3 afios

Coordinador Técnico.

140-PR-R0O1
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

HISTORIAL DE CAMBIOS.

Procedimiento: Seguimiento Administrativo a Programas de la Infraestructura Fisica Educativa, de los
Ramos Presupuestarios 11y 33 a Cargo de las Entidades Federativas y los que Convenga el INIFED.

Cddigo: 140-PR-03

FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)

REVISIONN APROBACION CAMBIO
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S E P MANUAL DE PROCEDIMAENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
SECRETARIA DI EDUCATIVA. |

EDUCACION PUBLICA
|

ﬂ

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Comunicacion, Vinculacion y Participacion Social y Privada.

Cédigo: 140-PR-04

Elabor6

. (

7
|
Lic. Bernardo (€rvantes Meneses Mtro. Execai[ Gutiérrez Ramirez
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Comunicacion, Vinculacion y Participacion Social y Privada.

Cddigo: 140-PR-04

Obijetivo:

Verificar y dar seguimiento de forma oportuna y eficaz, a los compromisos contraidos por la
Coordinacion Técnica en materia de comunicacidn, vinculacién y participacién social y privada.

Glosario:

INIFED.- Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
DG.- Direccion General.

CT.- Coordinacién Técnica.

GRI.- Gerencia de Relaciones Interinstitucionales.

GPP.- Gerencia de Planeacion y Programacion.

GSNI.- Gerencia del Sistema Nacional de Informacion.

GNI.- Gerencia de Normatividad e Investigacion.

GCDE.- Gerencia de Certificacion, Diagnostico y Evaluacion.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F., tltima reforma publicada D.O.F. 07-
07-2014

Ley Federal del Trabajo, D.O.F., Gltima reforma 30/11/2012.

Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE), D.O.F, Gltima reforma publicada el
7/05/2014

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 1/10/2013, Articulos 5, fraccion
Xl; 7 fracciones XVII, XVIII.

Decreto que crea el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, D.O.F. 20/01/2012.
Estatuto Organico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. D.O.F. 04-01-2013.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado D.O.F Gltima
reforma publicada D.O.F. 02-04-2014.

Referencias:

Manual de Organizacion del INIFED, segun oficio de dictamen No. OM/DGIC0/1393/2014 de fecha
18 de agosto de 2014.

Alcance:

La operacion del procedimiento aplica, a la Direccion General; Coordinacién Técnica, las Gerencias de
Planeacion y Programacion; de Relaciones Interinstitucionales; del Sistema Nacional de Informacion;
de Normatividad e Investigacién; de Certificacion, Diagnéstico y Evaluacion; del Instituto Nacional de
la Infraestructura Fisica Educativa, con relacion a la comunicacion, vinculacion y participacion social y
privada en los programas institucionales que le son encargados al Instituto.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

Responsabilidades:

Director General.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos, planes y programas del INIFED, mediante la direccion a
todas las areas.

Coordinacién Técnica.

e Vincular y coordinar los esfuerzos de los organismos sociales del sector privado que desarrollen
proyectos relacionados con la INFE, en los términos de la ley y sin prejuicio de las competencias
locales al respecto.

Gerencia de Planeacion y Programacion.

e Definir estrategias para la atencion e integracion de las Guias Operativas y Lineamientos de
Operacién.

Gerencia de Relaciones Interinstitucionales.

e Establecer y coordinar las estrategias de comunicacion social interna y externa para la difusion de
proyectos en materia de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE) a nivel Nacional e Internacional.

e Impulsar la participacion social y privada en los programas de construccién, conservaciéon y
mantenimiento de la misma.

e Fomentar las relaciones interinstitucionales con los institutos estatales de la INFE.

Gerencia de Normatividad e Investigacion.

e Propiciar la actualizacién e innovacién de la INFE mediante procesos de investigacion y desarrollo
tecnoldgico, la emision de normas y especificaciones técnicas que sean referencia para las entidades
federativas y los organismos estatales.

Gerencia de Certificacion, Diagndstico y Evaluacién.
e Contribuir a elevar la calidad de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE) para su certificacion;
elaborar los diagnosticos de la INFE; realizar verificaciones fisicas y documentales de obras criticas
y/o en riesgo; asi como evaluar y validar técnicamente a la INFE afectada por fendmenos naturales y
promover la participacion social.

Gerencia del Sistema Nacional de Informacién.

o Planear, dirigir y supervisar el desarrollo, operacion y mantenimiento del Sistema de Informacion de
la Infraestructura Fisica Educativa.
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
EDUCATIVA.

DIAGRAMA DE BLOQUES.

Procedimiento Comunicacién, Vinculacién y Participacion Social y Privada.

Cddigo: 140-PR-04

[ ]

Recibe informe

Recibe y revisa
informe y/o
avances

Integra informacién
de las dreas <

Direccion Coordinacion Gerencia de Gerencia de Gerencia del Gerencia de Gerencia de Gerencia de Gerencia de
General Técnica Relaciones Planeaciony Sistema Normatividad | Certificacion, | Construccion Proyectos
Interinstitucionales | Programacion Nacional de e Diagnostico y y
Informacién Investigacion Evaluacion Supervision
de Obra
Emite instruccion
para atender el
Proyecto, Programa
oAsunto
Analiza el asunto
einstruye
Inicia acciones para
la atencion del
Proyecto, Programa
o Asunto y solicita
informacion a las
dreas
Prepara Prepara Prepara Prepara Prepara Prepara
Informacion de informacién del informacién informacion de informacién de informacién del
seguimientoa [P Sistema Nacional ~ [| normas e ngl diagnostico, 9| losprogramasde (= Programa o
l programas de Informacién investigacion certificaciony obra a su cargo Asunto
8 5 h .

@ v

NO
évalida?

sl

v °

Clasifica

I T

Procedimiento de
comunicacion social

y difusion

Procedimiento de
participacion social
y privada

descarga turnado,
prepara el
informey lo
entregaala
Direccion General
Junta de
Gobierno

Procedimiento de
relaciones

interinstitucionales
yvinculacién

V[

Emite reporte e
informa a la
Coordinacion
Técnica

Lo |
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Procedimiento: Comunicacion, Vinculacion y Participacion Social y Privada.

Cddigo: 140-PR-04

ETAPA ACTIVIDAD PUESL%SDP%ENSS&%UL%TU RA
Gira instrucciones a la Coordinacion Técnica de

1 atender el proyecto, programa o asunto. Direccién General.
Analiza el asunto e instruye a la Gerencia de

2 Relaciones Interinstitucionales. Coordinacion Técnica.
Inicia acciones para la atencion del Proyecto,

Programa o Asunto: oficios, metodologias y

3 tramitologia. Gerencia de Relaciones
Solicita informacién del asunto a las Gerencias de la Interinstitucionales.
Coordinacion Técnica.

Prepara informacion del Proyecto, Programa o Asunto Gerencias de Planeacion
con respecto al Sistema Nacional de Informacion, - i Yy
normas e investigacion, diagnostico certificacion Programacion.- Sistema Nacional de

4 o g a1ag y Informacion.- Normatividad e
capacitacion, como también de los programas de obra Investigacion.- Certificacion
a su cargo. Diagndstico y Evaluacion.
Integra informacion de las areas y procede a su

5 analisis 'y definicion de atencién hacia los Gerencia de Relaciones
procedimientos descritos en la actividad 7. Interinstitucionales.
Procedimiento de comunicacion social y difusion.

6 Procedimiento de participacion social y privada. Gerencia de Relaciones
Procedimiento de relaciones interinstitucionales y Interinstitucionales.
vinculacion.

7 Emite reporte e informa a la Coordinacion Técnica. G?:Qﬁ'nasgteusﬂzg;gges

) Recibe informe y/o avances, revisa y valida:
¢Valida?

8.1 Si: continta con la actividad 9. Coordinacion Técnica.
) ¢Valida?
8. No: regresa a la actividad 7.
Clasifica informacion, descarga turnado en el Sistema
de Control de Gestion.
Prepara informe y entrega: S

9 P y g Coordinaci6n Técnica.
Direccion General, Junta de Gobierno o Instancia
instruida por la Direccion General.

36




SEP RN 2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
G 28 NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE > : EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

La Direccion General recibe informe sobre el
proyecto, programa o asunto atendido.

10 Direccién General.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Tiempo aproximado de ejecucion: Este proceso completa su ciclo de acuerdo a la
normatividad aplicable.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

ANEXQOS.

Procedimiento: Comunicacion, Vinculacion y Participacion Social y Privada.

Cddigo: 140-PR-04

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

Informe_ de las Elaborar los documentos sobre el asunto que les fue
Gerencias de la

Coordinacion requerido a cada una de las Gerencias de la 140-PR-A01
Técnica. Coordinacion Tecnica.

Informe integrado de | Clasificar e integrar la informacion de las Gerencias
las Gerencias de la y elaborar un solo documento y proceder para su
Coordinacion entrega a fin de cumplir con los requerimientos de la
Tecnica. Direccion General, Junta de Gobierno, etc.

140-PR-A02
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

REGISTROS.

Procedimiento: Comunicacion, Vinculacion y Participacion Social y Privada.

Cddigo: 140-PR-04

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE

DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

Oficio(s) de la

. > 3 afios Coordinador Técnico. 140-PR-R0O1
Direccion General.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

HISTORIAL DE CAMBIOS.

Procedimiento: Comunicacion, Vinculacion y Participacion Social y Privada.

Cddigo: 140-PR-04

FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)

REVISIONN APROBACION CAMBIO
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
SECRETARIA DI EDUCATIVA. ‘

FDUCACION PUBLICA

—

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Definicion de Estrategias para la Emision y Difusién de Normas y Especificaciones
para la Elaboracion de Estudios, Proyectos, Construccion e Instalaciones en Materia de INFE.

Codigo: 140-PR-05

Elabor6 Revisé
R
L]
|
Lic. Bernardo Céfvantes Meneses Mtro. Execptl Gutiérrez Ramirez
Gerente de Recursos Humanos Directgr de Apministracién
Aprobd

Fecha de
Documentacion: Septiembre - 2014
Numero de Revision: Revision 01

41



S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Definicion de Estrategias para la Emisién y Difusion de Normas y Especificaciones para la
Elaboracion de Estudios, Proyectos, Construccidon e Instalaciones en Materia de INFE.

Cddigo: 140-PR-05

Obijetivo:

e Dirigir las estrategias para la emisién y difusion de las normas y especificaciones técnicas aplicables
al disefio, construccion y mantenimiento de la INFE.

Glosario:

o INIFED.- Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
e DG.- Direccion General.

e CT.- Coordinacién Técnica.

e  GNI.- Gerencia de Normatividad e Investigacion.

e  GRI.- Gerencia de Relaciones Institucionales.

Marco Normativo:

e  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F., tltima reforma publicada D.O.F. 07-
07-2014

e Ley Federal del Trabajo, D.O.F., Gltima reforma 30/11/2012.

e Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE), D.O.F, dltima reforma publicada el
7/05/2014

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 1/10/2013, Articulos 5, fraccion
XI; 7 fracciones XVII, XVIII.

e Decreto que crea el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, D.O.F. 20/01/2012.

e  Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. D.O.F. 04-01-2013.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado D.O.F Gltima
reforma publicada D.O.F. 02-04-2014.

Referencias:

e Manual de Organizacion del INIFED, segln oficio de dictamen No. OM/DGIC0/1393/2014 de fecha
18 de agosto de 2014.

Alcance:

o Laoperacidn del procedimiento aplica, a la Direccion General; Coordinacién Técnica, la Gerencia de
Normatividad e Investigacion, del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, con
relacion a difundir el reporte y dar seguimiento a programas institucionales que le son encargados al
Instituto.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

Responsabilidades:
Director General.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos, planes y programas del INIFED, mediante la coordinacion
con las Unidades Administrativas del Instituto.

Coordinacién Técnica.

e Planear las estrategias para la emision y difusion de las normas y especificaciones técnicas aplicables
al disefio, construccién y mantenimiento de la INFE, asignados a la Coordinacién Técnica

Gerencia de Normatividad e Investigacion.

e Propiciar la actualizacién e innovacién de la INFE mediante procesos de investigacion y desarrollo
tecnoldgico, la emisién de normas y especificaciones técnicas.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

DIAGRAMA DE BLOQUES.

Procedimiento: Definicion de Estrategias para la Emision y Difusion de Normas y Especificaciones para
la Elaboracién de Estudios, Proyectos, Construccion e Instalaciones en Materia de INFE.
Cadigo: 140-PR-05

Direccién General Coordinacion Técnica Gerencia de Normatividad e

Investigacion
N B :

Emite instruccion. > Analiza el asunto e instruye su . Inicia acciones para la atencion del
atencion. Proyecto, Programa 0 Asunto.

m Tumado
v 4

Inician los procedimientos de evaluacion
de materiales y sistemas constructivos, de
evaluacion de mobiliario 'y equipo,
de revision de normas y especificaciones
técnicas emitidas por ofras instancias y
propias, asi como de investigaciones

técnicas.
5
\ 4

Revisa normas y especificaciones técnicas
existentes, referente a materiales, sistermas
constructivos, mobiliario y equipamiento.
Determina  posibles faltantes, segiin
requisitos de proyecto.

Realiza investigaciones.

e Tl [
Y 6

Complementa y conforma el documento

. de normas, especificaciones y/o criterios
técnicos.

Recibe y revisa normas.

b [

Clasifica informacion, descarga
tumado y envia normas,
A\ 4 9 especificaciones y/o criterios
técnicos parasu difusion e informa 10
Recibe Informe.
Normas
Difunde normas, especificaciones y

| criterios

Cm D

\ 4
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SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
EDUCATIVA.

Procedimiento Definicion de Estrategias para la Emision y Difusion de Normas y Especificaciones para la
Elaboracion de Estudios, Proyectos, Construccidn e Instalaciones en Materia de INFE.

Cddigo: 140-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Gira instrucciones a la Coordinacién Técnica de
atender el proyecto, programa o asunto.

Direccion General.

Analiza el asunto e instruye a la Gerencia de
Normatividad e Investigacion atender el proyecto,
programa o0 asunto.

Coordinacién Técnica.

Inicia acciones para la atencion del proyecto,
programa o asunto: oficios, metodologias vy
tramitologia.

Gerencia de Normatividad e
Investigacion.

e  Procedimiento de evaluacion de

materiales y sistemas constructivos.
de

e  Procedimiento de evaluacion

mobiliario y equipo.

e Procedimiento de revision de normas y
especificaciones técnicas emitidas por
otras instancias.

e Procedimiento para realizar

investigaciones técnicas.

Gerencia de Normatividad e
Investigacion.

Revisa normas y especificaciones técnicas
existentes, materiales y; sistemas constructivos,
mobiliario y equipamiento.

Determina posibles faltantes segin requisitos del
proyecto.

Realiza investigaciones técnicas.

Gerencia de Normatividad e
Investigacion.

Complementa y conforma el documento de
normas, especificaciones y/o criterios técnicos.

Emite documento de normas, especificaciones y
criterios para su revision por la Coordinacion
Técnica.

Gerencia de Normatividad e
Investigacion.

Recibe y revisa normas, especificaciones y criterios
para su revision por la Coordinacion Técnica,
procede.

7.1

¢Valida normas?
Si: continla con la actividad 8.

Coordinacién Técnica.

7.2

¢Valida normas?
No: regresa a la actividad 6.
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SEP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA EDUCATIVA.

Clasifica informacion, descarga turnado en el
Sistema de Control de Gestion.

8 Envia normas, especificaciones y/o criterios Coordinacion Técnica.
técnicos para su difusion e informa a Direccién
General.
Recibe Informe acerca del cumplimiento de la

9 difusion de normas, especificaciones y criterios. Direccién General.
Difunde normas, especificaciones y criterios, de

10 acuerdo a los medios institucionales vigentes. Gerencia de Normatividad e

Investigacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO. estigacio
Tiempo aproximado de ejecucion: Este proceso completa su ciclo de acuerdo a la

normatividad aplicable.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

ANEXQOS.

Procedimiento: Definicion de Estrategias para la Emisién y Difusion de Normas y Especificaciones para la
Elaboracion de Estudios, Proyectos, Construccidon e Instalaciones en Materia de INFE.

Cddigo: 140-PR-05

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

Complementar y conformar el documento de normas,

Proyecto de especificaciones y criterios de acuerdo al proyecto,

Documento de . . s o 140-PR-A01
estudio, obra o instalacion para revision de la
Normas. o ..
Coordinacion Técnica.
Enviar normas, especificaciones y criterios de
Documento acuerdo al proyecto, estudio, construccion o
Concluyente de instalaci6 P y_f - .f’ 3 Direcci6 140-PR-A02
Normas. instalacion, para difundir e informar a la Direccién

General.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

REGISTROS.

Procedimiento: Definicion de Estrategias para la Emisién y Difusion de Normas y Especificaciones para la
Elaboracion de Estudios, Proyectos, Construccién e Instalaciones en Materia de INFE.

Cddigo: 140-PR-05

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE

DE TRABAJO | CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

Oficio(s) de la

. N 3 afios Coordinador Técnico. 140-PR-R0O1
Direccion General.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

HISTORIAL DE CAMBIOS.

Procedimiento Definicion de Estrategias para la Emision y Difusion de Normas y Especificaciones para la
Elaboracion de Estudios, Proyectos, Construccidon e Instalaciones en Materia de INFE.

Cddigo: 140-PR-05

FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)

REVISION N° APROBACION CAMBIO
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|
S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAEiSTRUCTURA FiSICA
SECRETARIA DI EDUCATIVA.

EDUCACION PUBLICA |

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Evaluacion de la Calidad de la Infraestructura Fisica Educativa. |

Codigo: 140-PR-06 |

Elaboré Revisod

LI

|

Lic. Bernardo Cervantes Meneses Mtro. Ex%atl Gutiérrez Ramirez
Gerente Recursos Humanos Director de A#ministracién

Ing. Miguel Angel Vega Vargas
Director General

Fecha de
Documentacion: Septiembre - 2014

1
Numero de Revision: Revision 01
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Evaluacién de la calidad de la Infraestructura Fisica Educativa.

Cddigo: 140-PR-06

Obijetivo:

e Verificar y dar seguimiento de forma oportuna y eficaz, a los compromisos contraidos por la
Coordinacion Técnica en materia de la evaluacion de la calidad de la Infraestructura Fisica
Educativa.

Glosario:

e INIFED.- Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
e DG.- Direccion General.

e CT.- Coordinacién Técnica.

e DA - Direccion de Administracién.

e GCDE.- Gerencia de Certificacion, Diagnostico y Evaluacion.

Marco Normativo:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F., Gltima reforma publicada D.O.F. 07-
07-2014

e Ley Federal del Trabajo, D.O.F., Gltima reforma 30/11/2012.

o Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE), D.O.F, dltima reforma publicada el
7/05/2014

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 1/10/2013, Articulos 5, fraccién
XI; 7 fracciones XVII, XVIII.

e Decreto que crea el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, D.O.F. 20/01/2012.

e  Estatuto Organico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. D.O.F. 04-01-2013.

o Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado D.O.F dltima
reforma publicada D.O.F. 02-04-2014.

Referencias:

e Manual de Organizacion del INIFED, segun oficio de dictamen No. OM/DGIC0/1393/2014 de fecha
18 de agosto de 2014.

Alcance:

e La operacién del procedimiento aplica, a la Direccién General; Coordinacién Técnica, Direccion de
Administracién y la Gerencia de Certificacion, Diagnostico y Evaluacién del Instituto Nacional de la
Infraestructura Fisica Educativa, con relacion a evaluar la calidad de la Infraestructura Fisica
Educativa.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

Responsabilidades:

Director General.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos, planes y programas del INIFED, mediante la coordinacion
con las Unidades Administrativas del Instituto.

Coordinacion Técnica.
e Coordinar, supervisar y dirigir la evaluacion de la calidad en materia de la INFE.

Director de Administracion.

e  Contribuir al logro de los objetivos del Instituto mediante el apoyo oportuno a las areas sustantivas
con servicios que agreguen valor de recursos financieros, materiales, tecnologias de informacién y
talento humano.

Gerencia de Certificacion, Diagndstico y Evaluacion.

o  Contribuir a elevar la calidad de la INFE para su certificacion; elaborar los diagndsticos de la INFE;
realizar verificaciones fisicas y documentales de obras criticas y/o en riesgo; asi como evaluar y
validar técnicamente a la INFE afectada por fenémenos naturales.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

DIAGRAMA DE BLOQUES.

Procedimiento: Evaluacién de la Calidad de la Infraestructura Fisica Educativa.

Cadigo: 140-PR-06

Direccion General Coordinacion Técnica Direccién de Gerencia de Certificacion

Administracion Diagndstico y Evaluacion
1

Recibe oficio solicitando la .
evaluacion de la calidad y 2 3
furma para su atencion.
- Recibe turado e instruye para Revisa tumado e inicia el proceso
Oficio ~ | levara cabo la evaluacion del P deevaluacion, concierta conel
» plantel educativo. plantel los requerimientos
documentales técnicos e informa a
Turnado Turnado laCT.
Oficio/ Reporte
4
\ 4
Revisa documentos técnicos,

acuerda visitar al plantel y solicita

1 vidticos. A laDA.
5
N

Recibe solicitud y autoriza
viaticos.

Realiza visita al plantel para
evaluacion ensitio, elabora
informe final de evaluaciony
notificael resultado a la CT.

7
A 4

Elabora oficio al plantel
educativo con los resultados.

v
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SEP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

SECRETARIA DE

NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

EDUCATIVA.

EDUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Procedimiento: Evaluacién de la Calidad de la Infraestructura Fisica Educativa.

Cddigo: 140-PR-06

PUESTO DE ESTRUCTURA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe oficio de solicitud para realizar la evaluacion
de un plantel educativo, revisa y turna a la L
1 P Direccion General.
Coordinacion Técnica.
Recibe turnado e instruye a la Gerencia de Certificacion
Diagnostico y Evaluacion, llevar a cabo la evaluacion e,
2 . Coordinacion Técnica.
del plantel educativo.
Revisa turnado e inicia el proceso de evaluacion del
plantel educativo.
3 Mediante oficio acuerda con el plantel educativo los Gerencia de Cert|f|ca0|_9n, Diagnostico
L L : y Evaluacion.
requerimientos documentales técnicos e informa a la
Coordinacion Técnica.
Revisa los documentos técnicos y acuerda con el
4 plantel educativo realizar visitas. Gerencia de Certificacion, Diagnéstico
Solicita viéticos a la Direccion de Administracion. y Evaluacion.
Recibe solicitud y autoriza viaticos al personal
5 adscrito a la Gerencia de Certificacidn, Diagndstico y Direccion de Administracion.
Evaluacion.
Realiza la visita al plantel para efectuar la evaluacion
en sitio del plantel educativo.
6 Del resultado de la visita se realiza el informe final de Gerencia de Certlflcac!qn, Diagnostico
L SR y Evaluacion.
la evaluacién e informa a la Coordinacién Técnica del
resultado.
Elabora oficio al plantel educativo informéndole del
resultado final de la evaluacion de la calidad, y si
fuera el caso, se fijara un plazo para la atencion a las Gerencia de Certificacion, Diagndstico
7 no conformidades. it
y Evaluacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Tiempo aproximado de ejecucion:

Este proceso completa su ciclo en 90 dias.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA EDUCATIVA.

ANEXQOS.

Procedimiento: Evaluacién de la Calidad de la Infraestructura Fisica Educativa.

Cddigo: 140-PR-06

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
Informe Evaluacion Realizar visita al plantel para evaluar en sitio el
en Sitio del Plantel plantel educativo, del resultado de la visita elaborar el 140-PR-A01
Educativo. informe final de la evaluacion e informar el resultado.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

REGISTROS.

Procedimiento: Evaluacién de la Calidad de la Infraestructura Fisica Educativa.

Cddigo: 140-PR-06

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE

DE TRABAJO | CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

Oficio(s) de la

. N 3 afios Coordinador Técnico. 140-PR-R0O1
Direccion General.
Oficio(s) al Plantel
!Educatllvo 3 afios Coordinador Técnico. 140-PR-R02
informandole el
Resultado.
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NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

HISTORIAL DE CAMBIOS.

Procedimiento: Evaluacién de la Calidad de la Infraestructura Fisica Educativa.

Cddigo: 140-PR-06

FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)

REVISIONN APROBACION CAMBIO
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g E P MANUAL DE PROCEDIMIFNTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA
RIA DI EDUCATIVA, |

|Il‘ ACION PUBLICA

———————*—

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Capacitacion al Personal Responsable de los Programas de INFE en ’Ios Estados.

Codigo: 140-PR-07 |

Elaboré ReVI$0
\
\
¢ \
Lic. Bernardo Cervantes Meneses Mtro. Exec, tI Gutl‘ rrez Ramirez
Gerente Recursos Humanos Directoy de Administracion
[
Aprobo
i 4

Ing. Miguel Angel Vega Vargas
Director General

Fecha de :
Documentacion: Septiembre - 2014 1

N
Numero de Revision: Revision 01
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Capacitacion al Personal Responsable de los Programas de INFE en los Estados.

Cddigo: 140-PR-07

Obijetivo:

e Establecer las estrategias para llevar a cabo la capacitacion, consultoria y asistencia técnica,
certificacion y desarrollo del diagnostico de la INFE, prestacion de los servicios de asesoria a los
institutos, entidades, dependencias o personas que lo requieran, en materia de elaboracion de
proyecto, ejecucidn, supervision y normatividad de la INFE.

Glosario:

o INIFED.- Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
e DG.- Direccion General.

e CT.- Coordinacién Técnica.

e DA .- Direccion de Administracion.

e GCDE.- Gerencia de Certificacion, Diagnostico y Evaluacion.

e INFE.- Infraestructura Fisica Educativa.

Marco Normativo:

e  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F., Gltima reforma publicada D.O.F. 07-
07-2014

e Ley Federal del Trabajo, D.O.F., Gltima reforma 30/11/2012.

e Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE), D.O.F, dltima reforma publicada el
7/05/2014

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 1/10/2013, Articulos 5, fraccion
Xl; 7 fracciones XVII, XVIII.

e Decreto que crea el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, D.O.F. 20/01/2012.

e  Estatuto Organico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. D.O.F. 04-01-2013.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado D.O.F dltima
reforma publicada D.O.F. 02-04-2014.

Referencias:

e Manual de Organizacion del INIFED, segln oficio de dictamen No. OM/DGIC0/1393/2014 de fecha
18 de agosto de 2014.

Alcance:

e La operacion del procedimiento aplica, a la Direccion General; Coordinacion Técnica, Direccion de
Administracion, la Gerencia de Certificacion, Diagnostico y Evaluacion del Instituto Nacional de la
Infraestructura Fisica Educativa, con relacion a evaluar la calidad de la Infraestructura Fisica
Educativa.

59




S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

Responsabilidades:

Director General.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos, planes y programas del INIFED, mediante la coordinacién
con las Unidades Administrativas del Instituto.

Coordinacion Técnica.
e Coordinar y dirigir la capacitacion, consultoria y asistencia técnica, certificacion y desarrollo del
diagndstico de la INFE en los estados.
Director de Administracién.

e  Contribuir al logro de los objetivos del Instituto mediante el apoyo oportuno a las areas sustantivas
con servicios que agreguen valor de recursos financieros, materiales, tecnologias de informacién y
talento humano.

Gerencia de Certificacion, Diagndstico y Evaluacion.

e  Contribuir a elevar la calidad de la INFE proporcionando los servicios de capacitacién técnica y de
evaluacién de competencias laborales al personal responsable de la INFE en los estados.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

DIAGRAMA DE BLOQUES.

Procedimiento: Capacitacion al Personal Responsable de los Programas de INFE en los Estados.

Cddigo: 140-PR-07

Direccién General Coordinacién Técnica Direccién de Gerencia de Certificacion

Administracion Diagnostico y Evaluacién

1
Recibe oficio solicitando 2
cursos de capacitacion. v

Recibe turnado e instruye para
LTurnad/OJ llevar a cabo la capacitacion. ¢ ‘ 3
L‘%J Revisa tumado coordina la
imparticion del curso ya sea

presencial 0 en linea y
acuerda con el Estado la
temética, fecha y modalidad
de imparticion del curso.

4

Si es presencial se solicitan
Viaticos.

r 5

Recibe solicitud de vidticos
y autoriza. 6

Se acuerda fecha de inicio
del curso.

A 4

7

4

Se imparte el curso a través
de la pagina Web del
INIFED, si es presencial en
el organismo estatal y
elabora  informe  de
resultados de la
capacitacion y envia a la
CT.

8 Reporte

Recibe informe, si fuera el
caso acuerda estrategias con la
GCDyE para que aplique las
estrategias.

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

SECRETARIA DE

NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

EDUCATIVA.

EDUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Procedimiento: Capacitacion al Personal Responsable de los Programas de INFE en los Estados.

Cddigo: 140-PR-07

PUESTO DE ESTRUCTURA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe oficio solicitando cursos de capacitacién,
1 revisa y turna a la Coordinacion Técnica. Direccion General.
Recibe turnado e instruye para llevar a cabo la
2 capacitacion. Coordinacion Técnica.
Revisa turnado y coordina la imparticion del curso, ya
3 sea presencial o en linea. Gerencia de Certificacion, Diagnostico
Acuerda con el Estado la temética y modalidad de y Evaluacion.
imparticion del curso.
4 Si es un curso presencial, le solicitan a la Direccidn de | Gerencia de Certificacidn, Diagndstico
Administracién viaticos. y Evaluacion.
5 Recibe solicitud de vidticos y autoriza. Direccion de Administracion.
6 Mediante oficio se acuerda con el estado la fecha de la | Gerencia de Certificacion, Diagnéstico
imparticion del curso. y Evaluacion.
Se imparte el curso de capacitacion en linea a través
de la pagina web del Instituto Nacional de la
Infraestructura Fisica Educativa y en el Organismo
7 Estatal solicitante si es presencial. Gerencia de Certificacion, Diagndstico
y Evaluacion.
Elabora informe de resultados de la capacitacion y
envia a la Coordinacién Técnica.
Recibe informe, si fuera el caso, acuerda estrategias de
atencion.
8 Aplica |?.S e_s:[rateglas acordadas para la imparticion de Coordinacion Técnica.
la capacitacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Tiempo aproximado de ejecucion:

Este proceso completa su ciclo en 30 dias.
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXQOS.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

EDUCATIVA.

Procedimiento: Capacitacion al Personal Responsable de los Programas de INFE en los Estados.

Cddigo: 140-PR-07

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
Elaborar un informe de resultados de la capacitacién
Elabora Informe de S ; ] -
finalizando el curso en linea a través de la pagina 140-PR-A0L

Resultados de la
Capacitacion.

web del INIFED, o en el organismo estatal solicitante
si es presencial.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

REGISTROS.

Procedimiento: Capacitacion al Personal Responsable de los Programas de INFE en los Estados.

Cddigo: 140-PR-07

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE

DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

Oficio(s) de la

. N 3 afios Coordinador Técnico. 140-PR-R0O1
Direccion General.
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NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

HISTORIAL DE CAMBIOS.

Procedimiento: Capacitacion al Personal Responsable de los Programas de INFE en los Estados.

Cddigo: 140-PR-07

FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)

REVISIONN APROBACION CAMBIO
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
.
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA

ECRETARIA DI EDUCATIVA. ‘

FDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Atencion a Daifios y Verificacion de Obra.

Cédigo: 140-PR-08

Elaboré Reviso

Lic. Bernardo Cefvantes Meneses Mtro. Execat/Gutiérrez Ramirez
Gerente Recursos Humanos Director de Admﬁnistracién
Aprobd

——'————r—_;__.“"
/ /] 7/

Ing. Miguel Angel Vega Vargas
Director General

Fecha de
Documentacion: Septiembre - 2014
Numero de Revision: Revision 01

66



S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Atencién a Dafios y Verificacién de Obra.

Cddigo: 140-PR-08

Obijetivo:

e Coordinar con autoridades de los tres 6rdenes de gobierno las acciones de atencién, prevencion,
evaluacién y validacion técnica de dafios a la INFE producidos por desastres naturales, tecnoldgicos o
humanos.

Glosario:

e INIFED.- Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
e DG.- Direccion General.

e CT.- Coordinacién Técnica.

e DA - Direccion de Administracién.

e GCDE.- Gerencia de Certificacion, Diagnostico y Evaluacion.

Marco Normativo:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F., Gltima reforma publicada D.O.F. 07-
07-2014

e Ley Federal del Trabajo, D.O.F., Gltima reforma 30/11/2012.

o Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE), D.O.F, ultima reforma publicada el
7/05/2014

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 1/10/2013, Articulos 5, fraccion
XI; 7 fracciones XVII, XVIII.

e Decreto que crea el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, D.O.F. 20/01/2012.

e  Estatuto Organico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. D.O.F. 04-01-2013.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado D.O.F dltima
reforma publicada D.O.F. 02-04-2014.

Referencias:

e Manual de Organizacion del INIFED, segun oficio de dictamen No. OM/DGIC0/1393/2014 de fecha
18 de agosto de 2014.

Alcance:

e La operacién del procedimiento aplica, a la Direccion General; Coordinacion Técnica, Direccién de
Administracién, la Gerencia de Certificacion, Diagnéstico y Evaluacion del Instituto Nacional de la
Infraestructura Fisica Educativa, con relacion a evaluar la calidad de la Infraestructura Fisica
Educativa.
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NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

Responsabilidades:

Director General.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos, planes y programas del INIFED, mediante la coordinacién
con las Unidades Administrativas del Instituto.

Coordinacién Técnica.

e Coordinar las acciones de atencion, prevencion, evaluacion y validacion técnica de dafios a la
Infraestructura Fisica Educativa.

Director de Administracion.

e  Contribuir al logro de los objetivos del Instituto mediante el apoyo oportuno a las areas sustantivas
con servicios que agreguen valor de recursos financieros, materiales, tecnologias de informacién y
talento humano.

Gerencia de Certificacion, Diagndstico y Evaluacion.

e Establecer y coordinar estrategias para las verificaciones fisicas y documentales de la INFE critica
y/o en riesgo.

e Establecer y coordinar las acciones para las evaluaciones y validaciones técnicas a la INFE afectada
por fenémenos naturales.
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

EDUCATIVA.

DIAGRAMA DE BLOQUES.

Procedimiento: Atencién a Dafios y Verificacion de Obra.

Codigo: 140-PR-08
Direccién General Coordinacién Técnica Direccién de Gerencia de
Administracion Certificacion Diagnostico
y Evaluacién
|
Recibe oficio solicitando la * 2
atencion a dafios o
verificacion de obra. Recibe turnado e instruye
para dar respuestaa la
Turnado v 3
Revisa tumado y dirige la
atencion a dafios o

Verificacion de obra y solicita
vidticos para la atencion de la

v

Recibe solicitud y autoriza
viaticos.

solicitud.

v °

Atiende laemergencia o
realiza verificacion de obras
reportadas, elabora informe
de resultados, emite informe

final de resultados e informa a
laCTy loenviaal area
solicitante.

Reporte

-
<D
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SEP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
EDUCATIVA.

Procedimiento: Atencion a Dafios y Verificacion de Obra.

Cddigo: 140-PR-08

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Recibe oficio del plantel educativo solicitando la
atencion a dafios o verificaciones de obras.

Direccion General.

Recibe turnado de la Direccién General e instruye a la
Gerencia de Certificacion Diagnéstico y Evaluacién
para dar respuesta a la solicitud.

Coordinacién Técnica.

Revisa turnado de la Coordinacién Técnica y dirige
las actividades necesarias para la atencién a dafios o
verificaciones de obras.

Elabora solicitud de viaticos para la atencién a dafios
o verificaciones de obras.

Gerencia de Certificacion, Diagndstico y
Evaluacién.

Recibe la solicitud de la Gerencia de Certificacion
Diagnéstico y Evaluacion y autoriza los viaticos.

Direccion de Administracion.

Atiende la emergencia coordinando reuniones de
trabajo, apoyando en la instalacion del Subcomité de
Dafios y en la elaboracion de informes, asi como en la
verificacion de las obras.

Prepara el informe de los resultados de la atencién a
dafios o de verificacion de obra.

Procesa el informe final de los resultados y envia a la
Coordinacion Técnica.

Mediante oficio envia el informe final con los
resultados a solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Gerencia de Certificacién, Diagndstico y
Evaluacion.

Tiempo aproximado de ejecucion:

Este proceso completa su ciclo en 30 dias.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

ANEXQOS.

Procedimiento: Atencién a Dafios y Verificacién de Obra.

Cddigo: 140-PR-08

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

Elaborar un informe final de cdmo se atendid la
Elabora Informe de emergencia, resultados de atencion a dafios o de

N o . 140-PR-A01
Resultados de Dafios. | verificacion de obra y como se apoyé en la
instalacion del Subcomité de Dafios.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

REGISTROS.

Procedimiento: Atencién a Dafios y Verificacién de Obra.

Cddigo: 140-PR-08

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE

DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

Oficio(s) de la

. N 3 afios Coordinador Técnico. 140-PR-R0O1
Direccion General.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

HISTORIAL DE CAMBIOS.

Procedimiento: Atencién a Dafios y Verificacién de Obra.

Cddigo: 140-PR-08

FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)

REVISIONN APROBACION CAMBIO
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
SECRETARIA DI EDUCATIVA.

EDUCACION PUBLICA

et et ettt 8t At e et A e et e

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Definir Metodologias para Dirigir la Planeacién, el Seguimiento Técnico y
Administrativo de los Programas de Inversion y Apoyo a la Infraestructura Fisica Educativa.

Codigo: 140-PR-09

Elaboré Reviso /7

. é/( oo

Lic. Bernardo Cervantes Meneses Mtro. Execat] Gutiérrez Ramirez
Gerente de Recursos Humanos Director de Administracion

Ing. Miguel Angel Vega Vargas
Director General

Fecha de
Documentacion: Septiembre - 2014
Numero de Revision: Revision 01
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Definir Metodologias para Dirigir la Planeacién, el Seguimiento Técnico y Administrativo
de los Programas de Inversién y Apoyo a la Infraestructura Fisica Educativa.

Cddigo: 140-PR-09

Obijetivo:
e Establecer una metodologia para la planeacion, evaluacion institucional y para los programas de
inversién de apoyo a la Infraestructura Fisica Educativa.

Glosario:

e INIFED.- Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
e DG.- Direccion General.

e CT.- Coordinacién Técnica.

e DA - Direccion de Administracién.

e  GSNI.- Gerencia del Sistema Nacional de Informacién.

e GAJ.- Gerencia de Asuntos Juridicos.

e CS.- Comunicacion Social.

Marco Normativo:

¢  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F., Gltima reforma publicada D.O.F. 07-
07-2014

e Ley Federal del Trabajo, D.O.F., Gltima reforma 30/11/2012.

o Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE), D.O.F, dltima reforma publicada el
7/05/2014

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 1/10/2013, Articulos 5, fraccion
XI; 7 fracciones XVII, XVIII.

e Decreto que crea el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, D.O.F. 20/01/2012.

e  Estatuto Organico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. D.O.F. 04-01-2013.

o Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado D.O.F dltima
reforma publicada D.O.F. 02-04-2014.

Referencias:

e Manual de Organizacion del INIFED, segun oficio de dictamen No. OM/DGIC0O/1393/2014 de fecha
18 de agosto de 2014.

Alcance:

e La operacion del procedimiento aplica a la Direccion General, Coordinacién Técnica, Direccion de
Administracién, Comunicacién Social y las Gerencias de Asuntos Juridicos y del Sistema Nacional
de Informacién y Comunicacion Social del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa,
con relacién a los mecanismos de coordinacidn para supervisar y evaluar las actividades y programas
del INIFED.
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Responsabilidades:

Direccion General.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos, planes y programas del INIFED, mediante la coordinacién
con las Unidades Administrativas del Instituto.

Coordinacién Técnica.

e Especificar metodologias para aprobar la creacion y actualizacion de un Sistema Nacional de
Informacion.

Direccion de Administracion.

e  Contribuir al logro de los objetivos del Instituto mediante el apoyo oportuno a las areas sustantivas
con servicios que agreguen valor de recursos financieros, materiales, tecnologias de informacion y
talento humano.

Comunicacion Social.

o Difundir de los programas y proyectos de las areas del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa.

Gerencia de Asuntos Juridicos.

e Garantizar las mejores condiciones juridicas para la proteccion legal de los intereses del Instituto, en
el marco de la legislacion aplicable.

Gerencia del Sistema Nacional de Informacion.

e Revisar que el procedimiento y la operacion del mismo se realicen, bajo la normatividad vigente
aplicable.
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DIAGRAMA DE BLOQUES.

Procedimiento: Definir Metodologias para Dirigir la Planeacion, el Seguimiento Técnico y Administrativo de los
Programas de Inversion y Apoyo a la Infraestructura Fisica Educativa.

Cddigo: 140-PR-09

Direccién General Coordinacién Técnica Comunicacién Social

Inicio

\ 4 1

Comunica el compromiso
€ON UN proyecto nuevo.

Atiende el compromiso del
proyecto nuevo.

v 3

Define metodologias
aplicables al proyecto,
establece lineamientos

técnicos y administrativos, e
informa la normatividad y
montos a ejercer

A 4 4

Solicita la difusion del

proyecto.
5

Inicia operaciones de
difusion del proyecto y emite
respuesta a la solicitud

\ 4

6
Valida la difusion del

proyecto y solicita pre alta.en
el SNI.

v
:A

A
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Coordinacion Técnica Gerencia del SNI Gerencia de Asuntos Area o Instancia Ejecutora
Juridicos
7
Inicia pre registro del
proyecto enel SNI de
acuerdo al proyecto, estudio,
8 obra o instalacion.
v
Valida pre registro del
proyecto y solicita el
instrumento juridico que
ampara el proyecto
9
Elabora o remite el
instrumento juridico
solicitado.

o]

Notifica el inicio y monto <
— autorizado.

Memorandum

o]

Emite respuesta y solicita
recursos para el proyecto.

[
»

2]

Solicita la liberacionde los | g
recursos presupuestales y
requiere recibo o factura

et | =
13

Ejecuta el programa, solicita
el pago por los trabajos
realizados, emite y envia el
recibo 0 factura
correspondiente.

v

A 4

2]
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Direccion General Coordinacion Técnica Direccion de Administracion

|

Recibe factura, libera los
recursos del proyecto 'y
notifica recepcion de recursos

v ’T programados.
Memorandum

Solicita avances e informe E/J

definitivo del proyecto, revisa,

valida y prepara informe fisico

financiero y lo presenta a la
DG.

o]

=]

Aprueba el informe fisico
financiero

A

7]

Solicita a la Gerencia del SNI, la
carga de resultados definitivos al
P SNI.

Recibe actay finiquito y Solicita el acta de cierrey
resguarda el expediente < finiquito del proyecto al drea o
instancia ejecutora.

Memorandum

Clasifica resultados para su
aprobacion en la Junta de
Gobiemo y organiza la logistica
para llevar a cabo las Juntas de
Gobiemno.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Procedimiento: Definir Metodologias para Dirigir la Planeacion, el Seguimiento Técnico y Administrativo
de los Programas de Inversioén y Apoyo a la Infraestructura Fisica Educativa.

Cadigo: 140-PR-09

Turna instrucciones a la Coordinacién Técnica de
1 atender el compromiso de un proyecto nuevo. Direccion General.

Atiende de acuerdo a sus atribuciones y se responsabiliza
2 del proyecto que le designd la Direccion General. Coordinacion Técnica.

Define las metodologias, lineamientos técnicos y
administrativos especificos y establece las prioridades de
operacion para los proyectos que le son encargados.

Difunde de acuerdo a los medios institucionales vigentes
los Lineamientos Técnicos y  Administrativos
Especificos a las &reas o instancias ejecutoras sobre los
3 proyectos a ejecutar. Coordinacion Técnica.

Informa y difunde de acuerdo a los medios
institucionales vigentes, la normatividad establecida, las
prioridades, necesidades y montos presupuestales a
ejercer, conforme a los Lineamientos Tecnicos y
Administrativos Especificos.

Solicita al area de comunicacion social que se difundan
los proyectos de apoyo de la Infraestructura Fisica
4 Educativa, que le son encargados por la Direccién Coordinacion Técnica.
General del Instituto.

Inicia las operaciones de difusion en medios electrénicos

Yy escritos.

5 Emite su respuesta y procede a promocionar los Comunicacion Social.
proyectos de acuerdo a sus ordenamientos.
Valida el programa de promocion y difusion de los
proyectos bajo su responsabilidad.
Solicita su prealta al Sistema de Informacién del Estado P

6 Fisico de las instalaciones que forman la Infraestructura Coordinacion Tecnica.
Fisica Educativa, para que una vez terminado el proyecto
se actualice la informacion definitiva.
Emite su respuesta informando que inicia el pre registro

7 del(los) proyecto(s), estudio(s), obra(s) o instalaciones | Gerencia del Sistema Nacional de
autorizado(s). Informacion.
Valida el preregistro del proyecto autorizado.

8 Requiere a la Gerencia de Asuntos Juridicos el Coordinacion Técnica.
instrumento juridico que ampara la realizacion del(los)
proyecto(s).
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La Gerencia de Asuntos Juridicos recaba o elabora el
documento juridico correspondiente al(los) proyecto(s) . oo
9 . . AP Gerencia de Asuntos Juridicos.
autorizado(s) y lo remite a la Coordinacion Técnica.
Notifica al Area o Instancia Ejecutora el inicio de las
operaciones y el monto de recursos a ejercerse en el D
10 P y J Coordinacion Técnica.
proyecto.
Emite respuesta y solicita recursos financieros para la i
11 ejecucion del proyecto. Area o Instancia Ejecutora.
Solicita a la Direccion de Administracion la liberacion de
los recursos  presupuestales, conforme a la D
12 e - L ’ Coordinacion Técnica.
calendarizacion y disposicion presupuestal.
Desarrolla las actividades requeridas por el programa.
Solicita el pago por las etapas de trabajo realizado por el
rograma. < -
13 prog Area o Instancia Ejecutora.
Emite y envia el recibo o la factura por los trabajos
realizados a la Direccién de Administracion.
Recibe la factura o el recibo y libera los recursos
financieros de(los) proyecto(s) autorizado(s).
Reci inform | rdinacion Teécni | . L . .
14 gc.be € informa a 1a Coordinaci6 ecnicaa Direccién de Administracion.
ministracion de los recursos programados para la
ejecucion del proyecto.
Solicita los avances del proyecto (mensual, trimestral,
anual y de finiquito) para su revisién y validacién.
Revisa y valida los informes con la finalidad de
asegurarse que las operaciones se llevaron a cabo de
acuerdo a las normas vy regulaciones por ella
establecidas. P
15 Coordinacion Técnica.
Prepara un informe de los recursos fisico y financieros
utilizados en la consecucién del(los) proyecto(s).
Presenta a la Direccion General, el informe fisico y
financiero.
Aprueba el informe fisico financiero y gira sus
instrucciones para que sea resguardada la documentacion
16 que integra el expediente del proyecto de acuerdo a la Direccion General.
normatividad vigente.
Solicita la carga de los resultados definitivos del(los)
royecto(s) al Sistema de Informacion del Estado Fisico U
17 P . : Coordinacion Tecnica.
de las instalaciones que forman la INFE.
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Solicita al area o instancia ejecutora el acta de cierre y
18 finiquito del(los) proyecto(s) autorizados. Coordinacion Técnica.

Recibe el acta de cierre y finiquito y resguarda el
expediente con la documentacién correspondiente al

Direccion General.
proyecto.

19

Clasifica los resultados de los proyectos encomendados
al area para que sean evaluados y aprobados en la sesion
de la H. Junta de Gobierno correspondiente.

20 Organiza la logistica para la realizacion de las Sesiones Direccion General.
de la H. Junta de Gobierno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Tiempo aproximado de ejecucion: Este proceso completa su ciclo de acuerdo al
compromiso establecido en los convenios respectivos.

82




S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

ANEXQOS.

Procedimiento: Definir Metodologias para Dirigir la Planeacion, el Seguimiento Técnico y Administrativo
de los Programas de Inversion y Apoyo a la Infraestructura Fisica Educativa.

Cddigo: 140-PR-09

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
Definir las metodologias lineamientos técnicos y
Metodologias y administrativos en el que se establecen las
X : - ) 140-PR-A01
lineamientos. prioridades de operacién de los proyectos
autorizados.
Contrato 0 convenio. Amparar mediante documento juridico la realizacion 140-PR-A02
del proyecto.
I_nforme parcial 'y | Informar Ios_avances fisicos y financieros del 140-PR-A03
final. proyecto autorizado.
Qrﬁguitge CIEITe Y | Elaborar el Acta de Cierre y Finiquito del proyecto. 140-PR-A04
Informar las actividades requeridas para cumplir con
Informe a la H. Junta | los convenios firmados por la Direccion General, 140-PR-A05
de Gobierno. sometidos a la H. Junta de Gobierno para su
aprobacion.
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REGISTROS.

Procedimiento: Definir Metodologias para Dirigir la Planeacion, el Seguimiento Técnico y Administrativo
de los Programas de Inversién y Apoyo a la Infraestructura Fisica Educativa (INFE).

Cddigo: 140-PR-09

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE

DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR CODIGO DE REGISTRO

Memorandum de la
Direcciéon  General 3 afios Director General. 140-PR-R0O1
Asignando  Nuevo
Proyecto.

Memorandum

Notificando ~ . .
Lineamientos 3 afios Coordinador Técnico. 140-PR-R0?2
Técnicos y

Administrativos.

Memorandum
Solicitando Difusion 3 afios Coordinador Técnico.
del Proyecto.

140-PR-R03

Memorandum o ., . 140-PR-R04
L 3 afios Comunicacién Social.
Respuesta Difusion

del Proyecto.

Memorandum o . . 140-PR-R05
. 3 afios Coordinador Técnico.
Solicitando prealta el

SNI.

Memorandum ~ Gerente del Sistema 140-PR-R06
3 afos . -
Respuesta prealta el Nacional de Informacion.

SNI.

Memorandum
Solicitando 3 afos Coordinador Técnico. 140-PR-R0O7
Instrumento Juridico
del Proyecto.

Memorandum 140-PR-R08
Respuesta 3 afios
Instrumento Juridico

del Proyecto.

Gerente de Asuntos
Juridicos.

Memorandum

Informando_Inicio y 3 afios Coordinador Técnico. 140-PR-R09
Monto a Ejercer en

el Proyecto.
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Memorandum
Solicitando
Liberacion de 3 afios Coordinador Técnico. 140-PR-R10
Recursos del

Proyecto.

Memorandum
Solicitando Recibo o 3 afios Coordinador Técnico. 140-PR-R11
Factura.

Memorandum
Informando la
Ministracion de
Recursos.

3 afios Director de Administracién. 140-PR-R12

Memorandum

Solicitando Avances o . L. 140-PR-R13
., 3 afios Coordinador Técnico.
de Informacion de

Acuerdo al Periodo.

Memorandum
Solicitando Carga de 140-PR-R14
Resultados 3 afios Coordinador Técnico.
Definitivos en el
SNI.

Memorandum
Respuesta
Actualizacion de ~ Gerente del Sistema 140-PR-R15
3 afios . .,
Resultados Nacional de Informacién.
Definitivos en el

SNI.

Memorandum
Solicitando Acta de 3 afios Coordinador Técnico. 140-PR-R16
Cierre y Finiquito.
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HISTORIAL DE CAMBIOS.

Procedimiento: Definir Metodologias para Dirigir la Planeacion, el Seguimiento Técnico y Administrativo
de los Programas de Inversién y Apoyo a la Infraestructura Fisica Educativa.

Cddigo: 140-PR-09

FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)

REVISIONN APROBACION CAMBIO
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—

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Elaboracion de Proyectos Ejecutivos en Materia de INFE.

Codigo: 140-PR-10

Elaboré Reviso /
- (2

Lic. Bernardo Cervantes Meneses Mtro. Execatl utlerrez Ramirez
Gerente de Recursos Humanos Director de [Administracion

Aprobd

=N

—
Ing. Miguel Angel Vega Vargas
Director General

Fecha de
Documentacion: Septiembre - 2014
Numero de Revision: Revision 01
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Elaboracion de Proyectos Ejecutivos en Materia de INFE.

Cddigo: 140-PR-10

Obijetivo:

e Desarrollar un documento operativo rector, que ayude en la toma de decisiones, identifique
necesidades, establezca prioridades y plantee alcances de las obras en INFE para el desarrollo de
las mismas conforme al presupuesto asignado en este rubro al Instituto.

Glosario:

e INIFED.- Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
e DG.- Direccion General.

e DI.- Direccién de Infraestructura.

e GP.- Gerencia de Proyectos.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F., Gltima reforma publicada D.O.F.
07-07-2014

e Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE), D.O.F, ultima reforma publicada el
7/05/2014

e Decreto que crea el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, D.O.F. 20/01/2012.

e Estatuto Organico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. D.O.F. 04-01-
2013.

Referencias:

e Manual de Organizacion del INIFED, segun oficio de dictamen No. OM/DGIC0/1393/2014 de fecha
18 de agosto de 2014.

Alcance:

e La operacion del procedimiento aplica, al Director General, a las Direcciones de Area y Gerencias
del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, con relacién a la elaboracion de
proyectos ejecutivos en materia de INFE.

Responsabilidades:

Direccion General.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos, planes y programas del INIFED, mediante la coordinacién
con todas las éreas.
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Direccion de Infraestructura.

e Administrar las actividades del &mbito técnico y regular las relaciones con los institutos estatales y
entidades involucradas en la construccion, rehabilitacion y equipamiento de espacios destinados a la
educacion, en coordinacion con otras areas de la estructura que conforma el INIFED.

Gerencia de Asuntos Juridicos.

e Garantizar las mejores condiciones juridicas para la proteccion legal de los intereses del INIFED, en
el marco de la legislacion aplicable.

Gerencia de Proyectos.

e Encargada del desarrollo del proyecto ejecutivo, debera consistir en la elaboracidn de la ingenieria a
detalle que a continuacién se enuncia:

o Disciplinas que participan:
- Ingenieria Civil.
- Arquitectura.
- Ingenieria Eléctrica.

e Precisa los tipos de proyectos:
- Ingenieria Conceptual.
- Ingenieria Basica.
- Ingenieria de Detalle.

e Especifica alcances del proyecto, la memoria de calculo debe considerar:
- Memoria Técnica.
- Generadores de Proyecto.
- Croquis.

e Detalla los tipos de planos:
- Arquitectonicos.
- Estructurales.
- Eléctricos.
- Mecénicos.
- Instalaciones.

e Especificaciones generales en los planos:
- Descripcion general de la obra.
- Descripcion general de equipos y materiales.

e Especificaciones particulares:
- Descripcion detallada de la obra.
- Hojas de datos de equipos y materiales.
- Especificacion de equipos y calidad de materiales.

Institucién solicitante.

e La Institucion de los gobiernos federales, estatales y municipales que requieren la elaboracion de un
proyecto ejecutivo en materia de INFE.
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EDUCATIVA.

DIAGRAMA DE BLOQUES.

Procedimiento: Elaboracion de Proyectos Ejecutivos en Materia de INFE.

Cadigo: 140-PR-10

Gerencia de Proyectos

Direccion de

Institucién Solicitante

Direcciéon General

Infraestructura

’17

Solicita Proyecto

Ejecutivo en INFE.

v 2

Gira instrucciones de
atender el Proyecto
Ejecutivo.

Turnado

v 3

Solicita la elaboracion
del proyecto ejecutivo

solicitado.

v 4

Requiere informacién a
la institucion
solicitante.

Envia informacion
solicitada

Vol

Analiza la informacion
recibida.

¢Es suficiente
la
informacion?

Desarrolla el proyecto
ejecutivo solicitado y
lo envia al solicitante
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Procedimiento: Elaboracion de Proyectos Ejecutivos en Materia de INFE.

Cddigo: 140-PR-10

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita a la Direccidon General mediante oficio el servicio
1 de proyecto ejecutivo. Institucion Solicitante.
Gira instrucciones mediante turnado a la Direccion de
2 Infraestructura para atender la nueva solicitud. Direccion General.
Recibe turnado y solicita a la Gerencia de Proyectos la
3 elaboracidn del proyecto ejecutivo solicitado. Direccion de Infraestructura.

Analiza los alcances en forma general y determina que
requiere mas informacién de la Institucién solicitante para

4 By ~ . Gerencia de Proyectos.
la elaboracion del proyecto ejecutivo.
Envia la informacion que le fue requerida para la
S elaboracion del proyecto. Institucion Solicitante.
6 Analiza la informacion recibida.
¢Es suficiente la Informacion?
6.1 Si: contindia con la actividad 7. .
Gerencia de Proyectos
¢Es suficiente la Informacién?
6.2 No: regresa a la actividad 4.
Desarrolla el proyecto ejecutivo con base en la informacién
que le fue proporcionada por la Institucion Solicitante.
7 . o . L Gerencia de Proyectos.
Envia a la Institucion Solicitante el proyecto ejecutivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Este proceso completa su ciclo de acuerdo a la
Tiempo aproximado de ejecucion: informacion  proporcionada por la Institucién
Solicitante.
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ANEXQOS.

Procedimiento: Elaboracion de Proyectos Ejecutivos en Materia de INFE.

Cddigo: 140-PR-10

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
Informacion

Analizar e integrar la documentacién e informacion
para el desarrollo del proyecto ejecutivo de la 140-PR-A01
Institucion solicitante.

Proporcionada para el
Desarrollo de un
Proyecto Ejecutivo.

Proyecto Ejecutivo Incluir los satisfactores de los requerimientos de

Terminado. servicio de la institucion solicitante. 140-PR-A02
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REGISTROS.

Procedimiento: Elaboracion de Proyectos Ejecutivos en Materia de INFE.

Cddigo: 140-PR-10

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Oficio de la Institucion
Solicitante requiriendo un 3 afios Director General. 140-PR-R01
Proyecto Ejecutivo.

Turnado de la Direccién
General Informando 3 afios Director General. 140-PR-R02
Proyecto Ejecutivo.

Turnado Sqllcngndo 3 afios Director de 140-PR-R03
Proyecto Ejecutivo. Infraestructura.

Oficio de Entrega de

L e 3 afios Gerente de Proyectos. 140-PR-R04
Proyecto Ejecutivo.
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HISTORIAL DE CAMBIOS.

Procedimiento: Elaboracion de Proyectos Ejecutivos en Materia de INFE.

Cddigo: 140-PR-10

FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)

REVISION N APROBACION CAMBIO
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA
SECRETARIA DI EDUCATIVA.

FDUCACION PUBLICA

e e e e e b et i b i)

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Asistencia Técnica con Referencia a la INFE.

Codigo: 140-PR-11

Elaboro Revisod
/ ;\
" C <
Lic. Bernardo Cervantes Meneses Mtro. Execafl Gutiérrez Ramirez
Gerente de Recursos Humanos Director fle Administracion
Aprobo

=

\'\““ v
Ing. Miguel Angel Vega Vargas
Director General

Fecha de
Documentacion: Septiembre - 2014
Nuamero de Revision: Revision 01
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Asistencia Técnica con Referencia a la INFE.

Cddigo: 140-PR-11

Obijetivo:

e Prestar servicios de asistencia técnica en materia de edificacion relacionados con la INFE,
mediante la consultoria y evaluacion técnica, la realizacion de visitas y dictdmenes técnicos, asi
como la divulgacién de proyectos ejecutivos, guias mecanicas y fichas técnicas de mobiliario y
equipo.

Glosario:

e INIFED.- Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
e DG.- Direccion General.

e DI.- Direccién de Infraestructura.

e GP.- Gerencia de Proyectos.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F., ultima reforma publicada D.O.F.
07-07-2014

e Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE), D.O.F, ultima reforma publicada el
7/05/2014

e Decreto que crea el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, D.O.F. 20/01/2012.

e Estatuto Organico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. D.O.F. 04-01-
2013.

Referencias:

e Manual de Organizacion del INIFED, segln oficio de dictamen No. OM/DGIC0/1393/2014 de fecha
18 de agosto de 2014.

Alcance:

e Laoperacion del procedimiento aplica, al Director General y a las Direcciones del Instituto Nacional
de la Infraestructura Fisica Educativa, con relacion a los mecanismos de asistencia técnica.

Responsabilidades:

Direccion General.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos, planes y programas del INIFED, mediante la coordinacién
con las Unidades Administrativas que integran al Instituto.

96



S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

Direccion de Infraestructura.

e Administrar las actividades del ambito técnico y regular las relaciones con los institutos estatales y
entidades involucradas en la construccion, rehabilitacion y equipamiento de espacios destinados a la
educacién, en coordinacion con otras areas de la estructura que conforma el INIFED.

Gerencia de Proyectos.

e Coordinar la planeacién, programacién, seguimiento técnico y administrativo de los programas de
inversion y de apoyo a la Infraestructura Fisica Educativa.

Institucion Solicitante.

e La Institucion de los gobiernos federales, estatales y municipales del sector, que solicitan asistencia
técnica de la Infraestructura Fisica Educativa.
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EDUCATIVA.

DIAGRAMA DE BLOQUES.

Procedimiento: Asistencia Técnica con Referencia a la INFE.

Cddigo: 140-PR-11

Institucién Solicitante

Direccion General Direccion de

Gerencia de Proyectos

Infraestructura
2
1
Solicita asistencia - _Rec_lbe SOI'P'tUd y
. P girainstrucciones de
técnica en INFE. atender nueva
BMO/J solicitud.
Turnado
v 3

Atiende el compromiso
de la asistencia

A\ 4

Proporciona la
informacion solicitada.

solicitada y requiere la
prestacion de la
asistencia técnica.

Analiza la informacion
proporcionada por la
Institucion solicitante y
determina las acciones a

\4

seguir.

Evaluacion

Fichas Técnicas

¢Es suficiente
la
informacién?

Lleva a cabo las acciones
correspondientes para la

v 7

Recibe la asesoria
técnica proporcionada.

atencion de la asistencia
solicitada y envia la
informacion y la
documentacion producto
de la asistencia técnica
proporcionada.

Fichas de
Equipamiento
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Procedimiento: Asistencia Técnica con Referencia a la INFE.
Cédigo: 140-PR-11

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita a la Direccion General mediante oficio, asistencia o o
1 técnica en Infraestructura Fisica Educativa. Institucion Solicitante.

Recibe solicitud y gira instrucciones mediante turnado a
2 la Direccién de Infraestructura para atender la nueva

. Direccion General.
solicitud.

Atiende el compromiso de la asistencia solicitada.

Elabora informe de visita, detallando la informacién
3 bésica y el dictamen técnico correspondiente. Direccién de Infraestructura.

Solicita a la Gerencia de Proyectos la prestacion de la
asistencia solicitada.

Proporciona la informacion solicitada por parte de la o o
4 Gerencia de Proyectos para su analisis. Institucion Solicitante.

Analiza la naturaleza de la asistencia técnica solicitada,
mediante los documentos y estudios existentes para
determinar la asistencia técnica a proporcionar, de
acuerdo a las normas y estandares vigentes.

Estudia los diferentes planos que se necesitan para
5 determinar las actividades y labores necesarias para
cumplir con la asistencia técnica solicitada.

Documenta el contenido, las especificaciones vy Gerencia de Proyectos.
requerimientos complementarios de mobiliario y equipo
para proporcionar la asistencia técnica.

¢Es suficiente la informacion?

1 . . .

5 Si: contindia con la actividad 6.

- ¢Es suficiente la informacion?

' No: regresa a la actividad 4.
Lleva a cabo las acciones correspondientes de acuerdo a
la informacion analizada, para la atencién de la asistencia
técnica solicitada, conforme a los documentos, las
especificaciones y requerimientos de equipamiento para
roporcionar la asistencia técnica. .
6 prop Gerencia de Proyectos.

Envia la informacién mediante oficio y la documentacion
producto de la asistencia técnica proporcionada a la
Institucion Solicitante.
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Recibe de la Gerencia de Proyectos la informacion y
documentacion referentes a la asistencia técnica
roporcionada. L, .
prop Institucién Solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Tiempo aproximado de ejecucion: Este proceso completa su ciclo de acuerdo a la
informacion proporcionada por el area solicitante.
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXQOS.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

EDUCATIVA.

Procedimiento: Asistencia Técnica con Referencia a la INFE.

Cddigo: 140-PR-11

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
Solicitar a la Direccién General del Instituto Nacional
Oficio de solicitud. d,e _Ia Infraestructura Fisica Educativa asistencia 140-PR-AOL
técnica.
Turnado. Girar la instruccion o indicacion a rgallggr la a’gepmon 140-PR-A02
al requerimiento por parte de la Institucion Solicitate.
Informe de visita y | Elaborar el informe de la visita, detallando la
dictamen técnico | informacion basica y el dictamen técnico 140-PR-A03
correspondiente. correspondiente.
Evaluacion a
estudios ylo | Analizar los documentos y estudios existentes para
proyectos elaborados | determinar la asistencia técnica a proporcionar, de 140-PR-A04
por terceras | acuerdo a las normas y estandares vigentes.
personas.
Planos or Estudiar los diferentes planos que se necesitan para
- P determinar las actividades y labores necesarias para 140-PR-A05
especialidad. . . R
cumplir con la asistencia técnica.
. o Documentar el contenido, las especificaciones y
Fichas técnicas de S . T
I . requerimientos complementarios de mobiliario y 140-PR-A06
mobiliario y equipo. - - . PR
equipo para proporcionar la asistencia técnica.
Fichas de Documenta con las especificaciones y requerimientos
Lo de equipamiento para proporcionar la asistencia 140-PR-AQ7
equipamiento. .
técnica.
Enviar a la Institucion Solicitante la informacion y
Oficio de envio. documentacion referente a la asistencia técnica 140-PR-A08

solicitada.
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NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DI EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA :

REGISTROS.

Procedimiento: Asistencia Técnica con Referencia a la INFE.

Cédigo: 140-PR-11

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficio de solicitud. 3 afios Director General. 140-PR-R0O1
Turnado. 3 afios Director de 140-PR-R02
Infraestructura.

Informe de visita y dictamen

o . 3 afios Gerente de Proyectos. 140-PR-R03
técnico correspondiente.
Evaluacién a estudios y/o 3 afios
proyectos elaborados por Gerente de Proyectos. 140-PR-R04
terceras personas.
Planos por especialidad. 3 afos Gerente de Proyectos. 140-PR-R05
Flchgs_ _ tecn_lcas de 3 afios Gerente de Proyectos. 140-PR-R06
mobiliario y equipo.
Fichas de equipamiento. 3 afios Gerente de Proyectos. 140-PR-R0O7
Oficio de envio. 3 afios Gerente de Proyectos. 140-PR-R08
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SECRETARIA DE EDUCATIVA
EDUCACION PUBLICA ’

HISTORIAL DE CAMBIOS.

Procedimiento: Asistencia Técnica con Referencia a la INFE.

Cddigo: 140-PR-11

FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)

REVISION N APROBACION CAMBIO
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
SECRETARIA DI EDUCATIVA.

EDUCACION PUBLICA

B e U —)

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Construccion y Supervision de Obra con Referencia a la INFE.

Codigo: 140-PR-12

Elaboré Reviso
Lic. Bernardo Cervantes Meneses Mtro. Execpatl Gutiérrez Ramirez
Gerente de Recursos Humanos . Directof de Administracion

Ing. Miguel Angel Vega Vargas
Director General

Fecha de
Documentacion: Septiembre - 2014
Numero de Revision: Revision 01

104
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NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
EDUCATIVA.

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento: Construccion y Supervision de Obra con Referencia a la INFE.

Cadigo: 140-PR-12

Obijetivo:

e Consolidar la Infraestructura Fisica Educativa que cumpla con las necesidades y los beneficios de los
alumnos y del personal docente.

Glosario:

e INIFED.- Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
e DG.- Direccién General.

e DI.- Direccion de Infraestructura.

e DA - Direccién de Administracion.

e GC.- Gerencia de Construccion y Supervision de Obra.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F., ltima reforma publicada D.O.F. 07-07-
2014

e Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa (INFE), D.O.F, dltima reforma publicada el
7/05/2014

e Decreto que crea el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, D.O.F. 20/01/2012.

e  Estatuto Organico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. D.O.F. 04-01-2013.

Referencias:

e Manual de Organizacion del INIFED, segun oficio de dictamen No. OM/DGIC0/1393/2014 de fecha 18 de
agosto de 2014.

Alcance:

e La operacion del procedimiento aplica, al Director General y a las Direcciones de Area del Instituto
Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, con relacién a los mecanismos de coordinacién para
supervisar y evaluar las actividades y programas del INIFED.

Responsabilidades:
Direccion General.

e Lograr el cumplimiento de los objetivos, planes y programas del INIFED, mediante la coordinacion con
las Unidades Administrativas del Instituto.
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Direccion de Infraestructura.

e Dirigir las estrategias para la emision de las normas y especificaciones técnicas aplicables al disefio,
construccién y mantenimiento de la Infraestructura Fisica Educativa.

Direccion de Administracion.

e  Contribuir al logro de los objetivos del Instituto mediante el apoyo oportuno a las areas sustantivas con
servicios que agreguen valor de recursos financieros, materiales, tecnologias de informacion y talento
humano.

Gerencia de Construccién y Supervision de Obra.

e Coordinar las acciones de construccion y supervision de conformidad con los convenios suscritos con la
Secretaria de Educacién Publica y aquellos programas especiales del Gobierno Federal, bajo la
normatividad del INIFED y los Lineamientos Generales para Programas de Mantenimiento y
Rehabilitacion de Escuelas.
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S E P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
SECRETARIA DE EDUCATIVA.
EDUCACION PUBLICA

DIAGRAMA DE BLOQUES.

Procedimiento: Construccion y Supervision de Obra con Referencia a la INFE.

Cédigo: 140-PR-12

Direccion General Direccion de Direccion de Gerencia de Construccion y

Administracién Infraestructura Supervision de Obra

1

Recibe y emite oficio ’7
de liberacion de * 2

inversion.

Convoca al Comité de
@:io/_l Obra Publica. v 3

Instruye dar inicio a los
procedimientos de * 4
licitaciones.

Da inicio a los procesos de
licitaciones respectivos
bajo la normatividad
establecida.

\ 4 5

Publica las licitaciones o
emite los oficios de
invitacion, lleva a cabo las
visitas de obra y la junta de
aclaraciones; celebra la
presentacion y apertura de
propuestas y evalua técnica
y econémicamente las
propuestas recibidas
dictaminando lo
conducente.

Publicacién

Evaluacion

v 6

Emite el fallo
correspondiente y
establece fecha para firma
de contrato y entrega de
fianzas y formaliza el
contrato respectivo.
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EDUCATIVA.

Direccion de
Infraestructura

Gerencia de Construccion
y Supervision de Obra

Institucion Solicitante

Gerencia de Finanzas

l

7

Notifica los resultados de las
licitaciones e informa a la

o]

Institucién Solicitante los
contratos formalizados para
atencion al programa.

Oficio

o]

Lleva a cabo la supervision

v

Da inicio a las obras y
servicios relacionados con los
mismos contratos.

de obra y servicios
contratados, emite reporte de
avance fisico financiero de
las obras y en base a los
avances registrados recibe y
tramita el pago de las

estimaciones.

Reporte

v 10

L4 1

Cumplido el Contrato verifica
los trabajos efectuados,
formaliza el Acta Entrega
Recepcién de la Obra y
establece fecha para la
celebracion del finiquito
correspondiente.

12

Lleva a cabo la formalizacion
de la extincién de Derechos y
Obligaciones del Contrato
respectivo e informa la
conclusién del Contrato

v 13

Emite el reporte final del
cumplimiento del objeto del

respectivo.

||

Convenio de Colaboracion
celebrado.

Recibe el informe final del
cumplimiento objeto del
Convenio.

Reporte final l

Lleva a cabo el pago de las
estimaciones autorizadas.
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EDUCATIVA.

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Procedimiento: Construccion y Supervision de Obra con Referencia a la INFE.
Cddigo: 140-PR-12
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
Recibe y emite oficio de Liberaciéon de recursos de
1 inversion. Direccion General.
Convoca a celebrar sesién del Comité de Obra Pdblica
2 para mformar del inicio y de los procesos de licitaciones Direccion de Administracion.
correspondientes.
Instruye a la Gerencia de Construccién y Supervision de
3 Obra dar inicio a los procedimientos de licitaciones Direccion de Infraestructura.
correspondientes.
A nD(flrmg:S/Iicc)jadaestlgslecﬁ:jgcesos de licitaciones bajo la Gerencia de Construccion y
' Supervision de Obra.
Publica la Convocatoria o emite los oficios de invitacion.
Lleva a cabo las visitas a la obra y la junta de
aclaraciones.
5 Celebra la presentacion y apertura de propuestas. Gerencia de Construccion y
. . - . Supervision de Obra.
Evalla técnica y econdmicamente la Gerencia de
Construccion y Supervision de Obra las propuestas
recibidas, dictaminando lo conducente.
Emite el fallo correspondiente mediante el acta de la
sesion.
6 fEi:tnazbalsce fecha para firma de contrato y entrega de Gerencia de Construccion y
' Supervision de Obra.
Formaliza el contrato respectivo la Gerencia de
Construccion y Supervision de Obra mediante firmas.
Notifica mediante oficio los resultados producto de los
procesos licitatorios.
- . Gerencia de Construccion y
7 Inform_a a la Instltgglon solicitante los contratos Supervision de Obra.
formalizados para atencion al Programa.
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Da inicio a las obras y servicios relacionados con los
mismos contratos.

Institucion Solicitante.

Lleva a cabo la supervision de obra y servicios
contratados.

Emite reportes de avance fisico financiero de las obras en
base a la supervision realizada a las mismas.

En base a los avances registrados recibe reporte de
avances, revisa y tramita el pago de las estimaciones.

Gerencia de Construccién y
Supervision de Obra.

10

Lleva a cabo el pago de las estimaciones autorizadas.

Gerencia de Finanzas.

11

Una vez cumplido el objeto del contrato lleva a cabo la
verificacion de los trabajos efectuados de manera fisica.

Formaliza con la Institucién Solicitante el Acta Entrega-
Recepcion de la Obra.

Establece la fecha para la celebracién del finiquito
correspondiente una vez llevado a cabo el término de la
obra y la formalizacion del Acta Entrega- Recepcion.

Gerencia de Construccién y
Supervision de Obra.

12

Lleva a cabo la formalizacion de la extincion de derechos
y obligaciones del Contrato respectivo.

Informa a la Direccion de Infraestructura mediante oficio
la conclusion del contrato respectivo.

Gerencia de Construccion y
Supervision de Obra.

13

Emite mediante reporte, el informe final de cumplimiento
del objeto del contrato celebrado y lo envia a la
Institucion Solicitante.

Direccion de Infraestructura.

14

Recibe de la Direccién de Infraestructura el reporte final
de cumplimiento del objeto del contrato celebrado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Institucién Solicitante.

Tiempo aproximado de ejecucion:

Este proceso completa su ciclo de acuerdo al
compromiso establecido en los convenios respectivos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

SECRETARIA DE

EDUCATIVA.

EDUCACION PUBLICA

ANEXQOS.

Procedimiento: Para la Construccion y Supervision de Obra con Referencia a la INFE.

Cadigo: 140-PR-12

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
Oficio de Liberacién Contar con el documento que faculta legalmente la
q L realizacion de obras de construccion asi como conocer 140-PR-A01
e Inversion. . .
los montos que se deberan ejercer por cada obra
autorizada.
Publicacion de Dar a conocer a todas las empresas y privados que
S tengan que ver con las actividades de construccion de 140-PR-A02
Licitaciones. . -
infraestructura educativa.
Evaluar técnica y econdmicamente las propuestas
Evaluacién Técnica. recibidas en las licitaciones correspondientes y emitir 140-PR-A03
un dictamen.
Formalizar los contratos respectivos resultados de los
Contratos de la Obra. | procedimientos de licitacion publica de las obras 140-PR-A04
programadas.
Reportes de Avances. Em|t|r. rgportes de avance fisico financiero de las obras 140-PR-A05
y Servicios.
Acta Entrega Elaborar y firmar el Acta Entrega Recepcion de las 140-PR-A06
Recepcién. obras realizadas.
Emitir el Reporte Final del cumplimiento del Objeto 140-PR-A07

Reporte Final.

del Convenio de Colaboracion celebrado.
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REGISTROS.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA

EDUCATIVA.

Procedimiento: Para la Construccion y Supervision de Obra con Referencia a la INFE.

Cédigo: 140-PR-12

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Of'C'O.qe Liberacion de 3 afios Director General. 140-PR-R01
Inversion.
Publicacion de Licitaciones. 3 afios Director General. 140-PR-R02
- Gerente de
O.f'?'o Qe Resultados de 3 afios Construccion y 140-PR-R03
Licitaciones. s
Supervision de Obra.
- L Gerente de
Of'?'p a la Institucion 3 afios Construccion y 140-PR-R04
Solicitante. s
Supervision de Obra.
Gerente de
Oficio finiquito. 3 afios Construccion y 140-PR-R05
Supervision de Obra.
- Gerente de
Of'9'0 d_e Derechos y 3 afios Construccion y 140-PR-R06
Obligaciones. M
Supervision de Obra.
Gerente de
Oficio Conclusién. 3 afios Construccion y 140-PR-R07

Supervision de Obra.
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS.

Procedimiento: Construccion y Supervision de Obra con Referencia a la INFE.

Cadigo: 140-PR-12

FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)

REVISIONN APROBACION CAMBIO
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