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Autorizaciéon

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 30, fraccion 1X, del Decreto de Creacion y del articulo 14
fraccion VI del Reglamento Interior del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Chiapas, se expide el presente Manual de Procedimientos como un instrumento para proporcionar a los
servidores publicos, el procedimiento de las funciones actualizadas y autorizadas de acuerdo a su

estructura organizacional.

El presente manual, entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial.

Autoriza.

Dr. Enoc Gordillo Argiello, Director General.- Rubrica.
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Manual de Procedimientos

Introduccién

El Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas, es un Organismo Publico
descentralizado de la Administracion Publica Estatal, sectorizado a la Secretaria de Educacién con
personalidad juridica, patrimonio propio, con plena autonomia técnica y de gestion.

El Manual de Procedimientos tiene el propésito de exponer la informacién funcional de forma general,
referente a los procedimientos que deben desarrollar los Organos Administrativos que integran el
Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas; guiando de forma ordenada el
desarrollo de las funciones actualizadas y autorizadas en el Manual de Organizacién, evitando
duplicidad de esfuerzos, optimizando el aprovechamiento de los recursos disponibles y al mismo
tiempo agilizar los tramites que realiza el usuario con los servicios que proporciona.

El presente Manual contiene informaciéon de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su
propodsito, alcance, politicas y Organos Administrativos responsables de su ejecucion, ademas de
contar con un glosario de términos para facilitar su comprension. Este documento no es una
herramienta cerrada ni estatica, sino que es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los Organos Administrativos a sus procesos, asi como
agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica organizacional propia del Instituto.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Capitulo 1000

servicios personales.

Propdsito: Que el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Capitulo 1000 se cumpla y presente en

tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcién del techo presupuestal enviado por la Unidad de Apoyo Administrativo, hasta

el envio para su integracion y autorizacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Lineamientos para la Programacion y Elaboraciéon del Presupuesto de Egresos, vigente.
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Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Direccién de Planeacion y Programacion a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual envian techo presupuestal, sella de recibido.

Analiza el techo financiero con el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Realiz% los ajustes necesarios de acuerdo a las memorias de calculos e imprime el Anteproyecto
corregido.

Elabora memorandum mediante el cual envia el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para su
gestion correspondiente, imprime, rubrica, recaba firma del fitular de la Unidad de Apoyo Administrativo;

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Direccién de Planeacion y Programacion.
12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.
23, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Contratacion por alta, promocion o recategorizacion del personal.

Propdsito: Cumplir con los requerimientos del personal de acuerdo de las necesidades de los Organos
Administrativos.

Alcance: Desde la recepcion de memorandum de solicitud de alta, hasta que se realiza la misma en el
Sistema de Némina del Estado de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Politicas:

Lineamientos para la Evaluacién y Formacion de los Recursos Humanos de la
Administracion Publica Estatal.

Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracién de Plazas del
Personal de la Administracion Pablica Estatal.

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracién Publica Estatal.

Para realizar el movimiento de alta debera existir la plaza vacante en el Organismo Publico.

El movimiento de alta del Director y/o Jefe de Unidad, debera ser informado a la Junta
Gobierno.

En caso de que la vacante sea de personal temporal de gasto corriente o personal temporal
de gasto de inversion se realizara contrato de trabajo.

Cuando el alta sea para titulares de los Organos Administrativos se elaborara nombramiento.
La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir del dia 01 o del 16 de cada mes.
Debera contar con la documentacidon siguiente, conforme a lo citado en el articulo 7 de los
Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracién de Plazas del
Personal de la Administracion Publica Estatal:

Solicitud de empleo requisitada, con experiencia laboral comprobable con fotografia.

Original de Acta de nacimiento actualizada (5 afios de antigledad maximo).

4 fotografias tamafio infantil de frente reciente, copia de la credencial para votar con
fotografia, R.F.C. con homoclave, copia de CURP, copia de comprobante de domicilio
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Copia de constancia del Gltimo grado de estudios (Cédula profesional, Titulo, Carta de
Pasante, Constancia o Certificado).

Curriculum Vitae (Incluyendo correo electrénico actual y experiencia laboral comprobable),
original.

Documentacidon que acredite su experiencia laboral (Nombramiento, constancia laboral, o
carta de recomendacion que describa el puesto que desempefio y copia de gafete).
Constancias de capacitacion recibidas, copia.

Constancia de antigiiedad en el Gobierno del Estado, en caso de que el trabajador haya
laborado en otro Organismo de la Administracion Publica.

Copia de hoja rosa del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

En caso de madre/padre copia de acta de nacimiento de los hijos.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-UAA-ARH-02

Descripciéon del Procedimiento:

Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum de
solicitud de alta del trabajador donde se encuentra la vacante, anexa documentacion del trabajador,
sella de recibido.

Revisa que la documentacion esta completa.

¢ Estad completa la documentacion?
Si. Continda en la actividad No. 4
No. Continlia en la actividad No. 2a

Elabora memorandum en el que solicita envie la documentacion faltante, imprime, anexa relacion de
requisitos para el alta del trabajador, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum del Organo Administrativo con la documentacion solicitada.

¢Larelacién laboral de la plaza vacante es de confianza?
Si. Contindia en la actividad No. 4
No. Continda en la actividad No. 9

Elabora la promocién o recategorizacion de la plaza vacante para alta, si es con el cargo de Jefatura
de Departamento o Area hacia arriba, entrara en un proceso de validacion.

NOTA: La persona, sera evaluada por la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de
Hacienda.

Elabora oficio en el que solicita validacion del perfil de acuerdo con el calendario imprime, anexa los
requisitos contemplados en la seccidn de tramites y servicios, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos con atencion a
la Direccién de Evaluacion y Formacién, de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-UAA-ARH-02
Descripcién del Procedimiento:

6. Requisita formato de solicitud de evaluacion de personal operativo aspirante a nuevo ingreso o
recategorizacién de la Administracion Publica.

7.  Elabora oficio en el que solicita el descongelamiento de la plaza vacante en el Sistema de Nomina
del Estado de Chiapas (NECH), imprime, anexa constancia de no adeudo, constancia de situacion
fiscal RFC, CURP, certificado médico, cuestionario médico requisitado y el dictamen emitido por la
Direccion de Evaluacion y Formacién, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos con atencién a
la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio:  Archivo.

8 Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio de descongelamiento de la plaza vacante, sella de recibido.

9. Realiza la captura del alta en los Sistemas de Némina del Estado de Chiapas.

10. Requisita el Formato Unico de Movimiento Nominal de Alta del Instituto, imprime, recaba firma del
titular de los Organos Administrativos donde se encuentra la plaza.

11. Archivadocumentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Unidad de Apoyo Administrativo

DS LA INFRAESTRUCTURA Area de Recursos Humanos

Formato “Unico de Movimientos Nominales”
UAA-ARH-FUMN-F-01-12
Tipos de Movimientos

Alta Promocién
(1) Manual de Procedimientos D
Baja Otros:
Ffr Datos Personales _‘\
Nombre: (2) R.F.C.: (3)
Dom. Particular: (4) Tel.: (5)

Localidad (6) Edad: (/) Sexo: (8)

Grado de Estudios: (%) Cédula Prof..  (10) -
7 N

Descripcion (11)

Adscripcion (12)

Fecha de Movimiento : (13}

Categoria: (24) Clave Categoria:  (15)

o J
Referencia N
Categoria Anterior:  (16)

Adscripcién (17)

Sustituye A: (18)

- W,
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; (19)
Elaboré Reviso Autoriza
(20) (21) (22)

Titular del Area de Recursos Titular de la Unidad de Apoyo Titular de la Direccién General

Humanos Administrativo
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Instructivo de llenado del formato

“UNICO MOVIMIENTOS NOMINALES”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Marcar con una X el tipo de movimiento nominal a realizar.
2. Nombre completo del trabajador.

©ONoOGOA®

Registro Federal de Contribuyentes del trabajador.
Domicilio particular del trabajador.
Numero de teléfono particular del trabajador.
Localidad del domicilio particular del trabajador.
Edad del trabajador.
Hombre o Mujer.
Ultimo grado de estudios del trabajador.
. Clave de la Cédula Profesional del trabajador.
. Relacion laboral del trabajador (en caso de ser personal temporal de gasto corriente o temporal
de gasto de inversion, se anotara el nombre del programa).
. Nombre del Organo Administrativo del trabajador.
. Fecha del movimiento nominal.
. Nombre de la categoria del trabajador.

15. Clave de la categoria.

19. Dia, mes y afio que se realiza el formato de movimiento nominal.

20. Nombre y firma del titular del Area que elabora el movimiento nominal.
21. Nombre y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

16.
17
18

. Nombre y firma del titular de la Direccion General.

En caso de que el movimiento nominal sea promocion en el apartado “Referencia’:

Categoria anterior del trabajador.
. Nombre del Organo Administrativo donde se encontraba anteriormente.
. Nombre completo de la persona que sustituye.
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Nombre del procedimiento: Elaborar la nébmina de sueldo para pago.

Propésito: Efectuar el pago de sueldos quincenalmente a los trabajadores del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de autorizacion de recursos, hasta el archivo de las néminas de
pago firmadas por el trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley de Impuesto sobre la Renta.

Politicas:

Para elaborar la némina de sueldo debera contar con lo siguiente:
Documentos de alta, baja, promociones, recategorizaciones y/o transferencia interna, firmados
por el titular de la Direccion General del Instituto, para ser aplicados en la némina.

— Reporte de descuentos disciplinarios.

Debera contar con el oficio de notificacion de descuento por pension alimenticia al trabajador,
emitido por el Juzgado de lo Familiar del Supremo Tribunal de Justicia del Estado.

La nédmina debera ser firmada Unica y exclusivamente por el trabajador.
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10.

INIFECH-DG-UAA-ARH-03
Manual de Procedimientos

Descripcién del Procedimiento:

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo copia de oficio de autorizacion del recurso presupuestal
del capitulo 1000 del ejercicio en curso, sella de recibido.

Captura los movimientos nominales de altas, bajas, promociones, recategorizaciones, descuentos
disciplinarios, de pensidn alimenticia, en el Sistema de NOmina; genera resumen de costos de ndémina y
resumen de cédula de ndmina e imprime.

Revisa los movimientos en la ndmina y en caso de existir observaciones corrige.
Elabora memorandum en el que envia los costos, cédulas de némina y solicita, se realice la elaboracion

de cheques y/o transferencia bancaria por pension alimenticia, imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Genera y envia Layout de pago (archivo del Sistema del Banco con informacién del personal del
Instituto), al banco correspondiente via Internet para ser dispersados a las cuentas del personal.

Realiza el Layout (archivo con informacion del personal del Instituto), de acuerdo a la informacién del
costo de ndmina y se envia por correo electrénico.

Elabora oficio en el que solicita se realice el timbrado a cada trabajador del Instituto, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera
siguiente.
Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos con atencién a la
Direccion de Obligaciones Fiscales, de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio:  Archivo.

Nota: Al trabajador le llega su recibo de némina electrénico a su correo electrénico personal con el PDF
y XML de cada quincena.

Imprime néminas de la quincena que corresponda, recaba firma del personal y directivos.
Archiva nédminas en el expediente respectivo
Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE CHIAPAS
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS HUMANOS

FORMATO "BASE DE DATOS NOMINAS™

(1}
PERCEPCION
— ‘SUELDO DEVOLUCI | SUBSIDIO "

sociaL | PERSONAL |y e 0 | ACiON ‘m:& EARAEL S pence B[ (E2:8.5:E b o NETO

] £ - = - < o - - - 0
2) (3) (a) (s) () 7 (8) 19) (10} (12) (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19)
TOTAL MPORTE NETO (20)
TOTAL IMPORTE EN CHEQUE (21]
TOTAL (22)

ELABORO REVISO AUTORIZO
(23) (24)

(25)
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato

“BASE DE DATOS NOMINAS”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Periodo correspondiente a la quincena que se va a pagar.

Numero de plaza del trabajador.

Nombre completo del trabajador.

Clave de la categoria que ocupara el trabajador.

Nombre de la categoria que ocupara el trabajador.

Registro Federal de Contribuyente del trabajador.

Monto de la prevision social que obtendra el trabajador.

Monto del sueldo que obtendré el trabajador.

Monto de la prima vacacional que obtendra el trabajador.

Monto del aguinaldo que obtendra el trabajador.

Monto de la compensacion que obtendra el trabajador.

Monto de la devolucién de los descuentos disciplinarios aplicados al trabajador.
Monto del subsidio al impuesto sobre sueldos y salarios que obtendra el trabajador.
Monto del total bruto de las percepciones que obtendra el trabajador.
Monto del impuesto sobre sueldos y salarios que tendra el trabajador.
Monto de los descuentos disciplinarios que tendra el trabajador.
Monto de los reintegros que tendra que realizar el trabajador.

Monto de la pension alimenticia que tendra el trabajador.

Monto del importe liquido que obtendra el trabajador.

Total importe neto.

Total importe en cheque.

Suma total del importe neto y el importe en cheque.

Firma del encargado de néminas.

Firma del titular del Area de Recursos Humanos.

Firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

FORMATO "RESUMEN COSTO DE MOMINA"

FECHA (1)
| cLave | CONCEPTO |  parciaL | TOTAL |
(2) (3) )
PERCEPCIONES
TOTAL PERCEPCIONES : {5) -
DEDUCCIONES
(6) (7) ()
()
TOTAL DEDUCCIONES : -
IMPORTE NETO : | (100  _
ELABORO REVISO
(11) (12)
AUTORIZO

(13)




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato

“RESUMEN COSTO DE NOMINA”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

. Dia, mes y afio que corresponda el costo de némina.

. Clave de la partida de las percepciones.

. Concepto de las percepciones.

Suma de las percepciones por partida.

Total de la suma de todas las percepciones.

. Clave de la partida de las deducciones.

. Concepto de las deducciones.

. Suma de las deducciones por partida.

. Total de la suma de todas las deducciones.

10. Importe neto que resulta de la resta entre total de percepciones y total de las deducciones.
11. Nombre completo y firma del que elabord y formulé el costo de ndmina y categoria.
12. Nombre completo y firma del titular del Area de Recursos Humanos.

13. Nombre completo y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

©CONOUTAWNE
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Instructivo de llenado del formato

“RESUMEN CEDULA DE NOMINA”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Concepto de la quincena que corresponda pagar.

Numero secuencial de las claves presupuestales que estaran consideradas dentro de la estructura
orgénica del instituto.

Claves presupuestales de y los nombres de la Unidad o Direccion que estén consideradas dentro
de la estructura organica del Instituto.

Monto global de cada partida de percepciones.

Monto global de la partida de las deducciones.

Monto total liquido de la resta entre las percepciones y deducciones.

Resumen de los montos globales de las percepciones y deducciones por partida presupuestal.
Nombre y firma del encargado de néminas.

Nombre y firma del titular del Area de Recursos Humanos.

Nombre y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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Instructivo de llenado del formato

“NOMINA”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Concepto de la quincena que corresponda pagar.

Numero de plaza que ocupa el trabajador.

Nombre completo del trabajador.

Clave presupuestal que corresponda a la Unidad o Direccién donde esté adscrito el trabajador.
Clave de categoria que ocupara el trabajador.

Registro Federal de Contribuyente del trabajador.

Monto de cada partida de percepciones por trabajador.

Monto de cada partida de las deducciones por trabajador.

Monto del importe liquido que obtendra el trabajador.

. Firma del trabajador en la nébmina.

. Importes netos totales.

. Resumen de los montos globales de las percepciones y deducciones por partida presupuestal
. Total de plazas ocupadas.

. Nombre y firma del titular del Area de Recursos Humanos.

. Nombre y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

. Nombre y firma del titular de la Direccion General.



INIFECH-DG-UAA-ARH-04

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaborar el reporte de incidencias del personal.

Propdsito: Efectuar los descuentos disciplinarios correspondientes al personal del Instituto, para su
aplicacion en la némina de sueldos y salarios.

Alcance: Desde que se asigna al trabajador tarjeta electrénica para registrar entradas y salidas, hasta
que se archiva la justificacion correspondiente en el expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracién Publica Estatal.

Politicas:

e Para vacaciones e incapacidad médica expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
al personal de estructura, debera recibir formato de justificacion de incidencia requisitado por el
interesado.

e En caso de incapacidad para el personal de contrato, debera recibir justificacion de incidencia
con firmay sello del médico del IMSS que lo expide, especificando los dias de incapacidad.

e Para comisiones oficiales deberan presentar al Area de Recursos Humanos, original del justificante
de incidencia, firmada por el interesado y copia del memorandum de comisién, con un dia habil de
anticipacion o el mismo dia de la comision.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-UAA-ARH-04

Descripcion del Procedimiento:

1. Realiza toma fotogréafica, entrega al personal contratado y de servicio social tarjeta electrénica
personalizada, el cual incluye el area a la cual pertenece, puesto, tipo de sangre y nimero de
emergencia, para el registro de entradas y salidas en los relojes checadores ubicados en las entradas
del Instituto, asi mismo como identificacion del personal del Instituto.

2. Verifica el reporte de asistencia en el Sistema la Informacion del Instituto (SIIFED), mediante el cual se
registra la asistencia del personal.

3. Elabora el reporte general en archivo excel, en el cual se registra si el trabajador presenta falta,
retardos u omision de entrada o salida.

4. Recibe de los Organos Administrativos formatos originales de justificacion de incidencias del personal,
firmados, para no realizarle descuento disciplinario.

5. Realiza el escaneo de las justificaciones de incidencias firmadas, para subirlas al Sistema de la
Informacién Fisica Educativa del Instituto, (SIIFED) y justificarles su incidencia.

6. Elabora el reporte de descuentos disciplinarios en caso de que el personal no presente su
justificacion, entrega de manera econdémica a la persona encargada de realizar la nomina, captura la
informacion en el Sistema de Néminas del Estado de Chiapas (NECH y SIREH) administrado por la
Secretaria de Hacienda, para la aplicacion de los descuentos correspondientes.

7. Elabora oficio en el que envia reportes de descuentos disciplinarios, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos, de la Secretaria
de Hacienda.

13, Copia del oficio:  Titular de la Secretaria de Hacienda.
23 Copia del oficio:  Titular del Instituto.
32. Copia del oficio:  Archivo.

8. Archivainformacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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T IMNSTITUTO
DE LA INFRAESTRUCTURA
FisSica EDUCATIVA
COBIERNG DI IAPAS

I:\KI:I-\ DUE RECURSUS AUNVIANUS
JUSTIFICACION DF INCIDENCIA AL PERS ON., L
Fecha Memorandum No. - )
sohmta%:ch,,: (‘ ) 2)
-3
Jefe del Area de Recursos Humanos
NOMBRE: @)
No. Tarjeta de checado: o)
Area,Departamento (-6)
( Marque con una X) (-8)
INCAPACIDAD MEDICA OMISION DE ENTRADA
COMISION OFICIAL OMISION DE SALIDA
VACACIONES OTRO -9)
Motivo de la incidencia: (10)
Solicitante Autoriza Vo.Bo
(-11) (-12) (-13)
Nombre y firma del Trabajador Nombre y firma del Jefe inmediato del trabajor Nombre y firma del Titular de la Unidad o
Direccion.
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Instructivo de llenado del formato
“JUSTIFICACION DE INCIDENCIA AL PERSONAL”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Ndmero de memorandum de la Direccion, Unidad, Area o Departamento al que pertenece el
trabajador.

Dia, mes y afio del trdmite de la solicitud.

Nombre del titular del Area del Recursos Humanos.
Nombre completo del trabajador.

Numero de tarjeta de registro de asistencia del trabajador.

Nombre del Organo Administrativo al que pertenece el trabajador.
Dia o los dias, solicitados.

Marcar con una X el tipo de incidencia.
En caso de marcar X en otro, debera anotar el motivo.
. Anotar el motivo de la incidencia.
Nombre y firma del que solicita el tramite.
Nombre y firma del titular del Area o Departamento donde se encuentre adscrito el trabajador.
Nombre y firma del titular de la Direccion o Unidad.
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Nombre del procedimiento: Baja del personal.

Propésito: Desincorporar del sistema de ndmina al personal que presenta su renuncia voluntaria ante el
Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia del trabajador, hasta el archivo en el expediente del
trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.
e Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracién de Plazas del
Personal de la Administracion Publica Estatal.
Politicas:

e El movimiento nominal de baja deber& ser con fechas 15 o 30 (o ultimo dia) de cada mes.




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja

Junio 2012 Octubre 2023 Octubre 2024 1/2




INIFECH-DG-UAA-ARH-05

Descripcién del Procedimiento: Manual de Procedimientos

Recibe original de las renuncias a través de los interesados o enlaces administrativos, dictamenes de
inhabilitacion, copias de actas de defuncidn, asi como documentos de jubilacién segun sea el caso.

Requisita formato “Unico de Movimientos Nominales” y recaba firma del titular del Organo
Administrativo que corresponda.

Solicita al trabajador entregue el gafete de identificacion.

Elabora tarjeta informativa en la que informa la baja del ex servidor publico, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta Informativa: Titular de la Unidad de Informatica.

12, Copia de la tarjeta Informativa: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

22, Copia de la tarjeta Informativa: Archivo.

¢Larelacién laboral de la plaza vacante es de confianza?
Si. Continda en la actividad No. 6
No. Contintdia en la actividad No. 8

Elabora oficio en el que informa la baja del personal y solicita la retencion de pago por el célculo a
reintegro de percepciones del ex servidor publico; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos, de la Secretaria de
Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Administracion de Personal, de la Secretaria de
Hacienda.

23 Copia del oficio:  Titular del Instituto.

32. Copia del oficio:  Archivo.

Captura la baja en los sistemas de Nominas del Estado de Chiapas NECH y SIREH de acuerdo con el
calendario establecido por la Secretaria de Hacienda.

Elabora constancia de no adeudo del trabajador, recaba firmas de los titulares del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Area de Recursos Financieros, Area de Recursos Humanos y del
titular de la Unidad de Informatica.

Archiva documentacion generada.
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Nombre del procedimiento: Inscripcion del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
(IMSS).

Propdsito: Que el trabajador cuente con los servicios médicos que proporciona el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS).

Alcance: Desde que se entrega el Cuestionario Médico Individual Complementario al trabajador; hasta
el archivo de la hoja azul en el expediente personal del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Seguro Social.

Politicas:

e La inscripcion ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, es exclusivamente para el personal de
confianza del Instituto.
e El pago del IMSS se realizara como fecha limite los dias 17 de cada mes.
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INIFECH-DG-UAA-ARH-06

Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Entrega de manera econdmica al trabajador de nuevo ingreso formato “Cuestionario Médico Individual
Complementario”, para su llenado.

Recibe del trabajador el cuestionario médico individual complementario llenado, recaba firma del
trabajador y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, en el formato “Aviso de Inscripcién del
trabajador” (AFIL-02).

Nota. El formato es proporcionado por el IMSS.
Elabora oficio en el que solicita la inscripcion del trabajador, imprime, anexa cuestionario médico
individual complementario y “Aviso de Inscripcion del Trabajador” (AFIL-02) rubrica, recaba firma del

titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS.
12, Copia del oficio y anexos: Archivo.

Recibe el formato Afil-02 con sello del Departamento de Afiliacién y Vigencias del IMSS y captura la
informacion contenida en el formato del Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), imprime reporte
del movimiento que se genera ante el IMSS como resultado de los movimientos que se entregaron en
ventanilla, el cual viene anexo a digital en medio magnético.

Entrega al empleado el Aviso de Inscripcion del Trabajador (Hoja rosa), el cual firma de recibido en la
copia de la misma.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Aviso de modificacion de salario del trabajador ante el Instituto Mexicano

del Seguro Social (IMSS).

Propdsito: Tramitar la modificacion del salario ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Alcance: Desde la captura de los datos del trabajador en el sistema DISPMAG, hasta el archivo de los
formatos (SAII-04 y AFIL-06) que emite el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Seguro Social.

Politicas:
e El tramite de las modificaciones se realizara el dia 1° y 16 de cada mes, teniendo 5 dias habiles

para realizar el trdmite ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
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Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

1. Captura y guarda datos de la modificacion de salario del trabajador en el Programa de Captura de
Movimientos Aliatorios (DISPMAG) genera reporte en dispositivo magnético para el Instituto
Mexicano del Seguro Social, imprime por duplicado.

2. Realiza impresion del Formato (Sistema de Acopio Interactivo de Informacion Afiliatoria) SAIIA-01
para su llenado, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo con sello de

despachado.
3.
Realiza trdmite ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, los movimientos presentados en medio
magnético y en formato SAIIA-01, recibe copia del formato SAIIA-01 sellado y en digital de los
movimientos presentados en medio magnético.
4.
Realiza Impresion del reporte digital en medio magnético que se genera ante el IMSS como resultado
de los movimientos de modificacion de salarios que se entregaron en ventanilla.
¢ Existen observaciones en el reporte?
Si. Regresa a la actividad No. 2
No. Continta en la actividad No. 6
5.
Captura en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) los movimientos de modificacion de
salario de los trabajadores del Instituto.
6.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Célculo de la cuota obrero patronal de las aportaciones ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Propdsito: Cumplir en tiempo y forma con el pago de las aportaciones ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS).

Alcance: Desde que se solicita la propuesta de cédula de determinacion de las cuotas de seguros
especiales al IMSS; hasta que se recibe el comprobante de pago de parte del Area de Recursos
Financieros.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Ley del Seguro Social.
Politicas:

e Debera contar con el comprobante de inscripcion del trabajador ante el IMSS.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-UAA-ARH-08

Descripcion del Procedimiento:

Genera factura con la informacién contenida en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) y
descarga el archivo.

Elabora memorandum en el que solicita el pago de las cuotas obrero patronal del Instituto, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
23, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe oficio de Costos-IMSS de la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones perteneciente a
la Secretaria de Hacienda, sella de recibido.

Solicita de manera econémica al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), propuesta de cédula de
determinacion de las cuotas de seguros especiales, para efectos de conciliacién de los montos obtenidos
en la factura que genera el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA).

Genera linea de captura del pago de las cuotas obrero patronal del Instituto en el sistema SIPARE.
Realiza impresién en linea de captura del pago por duplicado y envia de manera econémica al Area de
Recursos Financieros para que puedan realizar la transferencia del pago de las cuotas obrero patronal

del Instituto.

Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros el comprobante de pago emitido por el
banco.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Baja del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Propdsito: Evitar el pago del seguro al Instituto Mexicano del Seguro Social, cuando el trabajador ya
no labore en el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia, hasta la entrega del reporte de baja con el sello de
recibido en el formato SAIIA-01 y (SAIIA-04, AFIL-06) que emite el Instituto Mexicano del Seguro

Social.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Leydel Seguro Social.
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Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:
Recibe renuncia del trabajador, sella de recibido.
Extrae y recaba informacion de expediente del trabajador.

Captura y guarda informacién en Programa de Captura de Movimientos Aliatorios DISPMAG Yy digital en
medio magnético, genera reporte e imprime por duplicado.

Realiza impresion del Formato SAIIA-01, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
generando reporte del DISPMAG.

Entrega al Instituto Mexicano del Seguro Social formato “SAIll-01”", anexa reporte generado y digital en
medio magnético y recibe fotocopia del formato SAII-01 sellado, recibe en digital en medio magnético el
formato “SAIIA-04.

Imprime el reporte del movimiento que se genera ante el IMSS (AFIL-06) como resultado de los
movimientos que se entregaron en ventanilla, anexa en digital en medio magnético.

¢ Existen observaciones en el reporte?

Si. Regresa a la actividad No. 3
No. Contintia en la actividad No. 8

Captura y guarda informacion en el sistema Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA).
Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Inscripcion del trabajador ante el Instituto del Fondo Nacional de la

Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

Propdsito: Que los trabajadores cuenten con derecho a vivienda.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de contratacion, hasta que se realiza el pago ante el Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Regla:
e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Politicas:
e Lainscripcién ante el INFONAVIT sera exclusivamente para el personal de estructura.

e El pago del INFONAVIT se realizard de manera bimestral.




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primeraemisién Actualizacién Préoximarevision Hoja

Junio 2012 Octubre 2023 Octubre 2024 1/2




INIFECH-DG-UAA-ARH-10

Descripcién del Procedimiento: Manual de Procedimientos

Captura informacion del personal que genere pago en el bimestre en el Sistema Unico de
Autodeterminacion layout (Archivo con datos personales del trabajador para su inscripcion); se envia
la informacion por correo electronico al organismo correspondiente.

Realiza la descarga masiva de avisos de retencion, modificacion y suspension de descuento; por
medio del acceso al portal empresarial del INFONAVIT y asi mismo recibe notificacion mediante
correo electrénico informando que se tendra acceso nuevamente al portal empresarial en un plazo de
48 horas para descargar los avisos.

Realiza descarga del portal empresarial de la informacién, y verifica si existe algin movimiento
nuevo, captura en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), envia por correo electrénico a la
Gerencia de Facturacién Fiscal del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,
en el que informa dichos movimientos.

Elabora oficio en el que informa movimiento de alta, registrandolo en el Sistema de Nomina del
Estado de Chiapas NECH y SIREH, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del oficio: Titular de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos, de la
Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

23, Copia del oficio: Titular del Instituto.

32, Copia del oficio: Archivo.

Elabora memorandum en el que solicita el pago bimestral de la Cuota Obrera Patronal del personal
del Instituto ante el INFONAVIT, imprime, anexa la cedula de Determinacion de Cuotas Obrero
Patronal, Aportaciones y Amortizaciones del bimestre generado del Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA);firma, sella de despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Genera en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) el archivo de pago en digital y envia al
Area de Recursos Financieros en medio magnético, para el pago en linea en la banca
correspondiente, recibe el comprobante de pago de Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones de
Crédito.

Integra copia en el expediente respectivo, comprobante del pago, copia de la factura del bimestre
correspondiente del INFONAVIT y copia del memorandum de la solicitud del pago.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-UAA-ARH-11

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Baja del trabajador ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para
los Trabajadores.

Propdsito: Desincorporar del Sistema SUA y al correo afiliaciondirecta@infonavit.org.mx al personal que
deja de prestar su servicio en el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la notificacion de baja del personal, hasta el tramite de baja ante el
INFONAVIT.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

o Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Politicas:

e Las fechas de baja deberan ser los dias 15 o 30 (o dia ultimo) de cada mes.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-UAA-ARH-11
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

1. Captura y guarda informacion en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) que extrae del
expediente del trabajador y envia a través de layout al correo que otorga el INFONAVIT la baja a
realizar via Internet.

2. Genera factura donde se indican los movimientos realizados de manera bimestral en el Sistema Unico
de Autodeterminacion (SUA), el cual se vera reflejado en las facturas previas y definitivas e imprime.

3. Elabora oficio en el que informa el movimiento de baja en el Sistema Unico de Autodeterminacion
(SUA), imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22 Copia del oficio: Titular del Instituto.

32, Copia del oficio: Archivo.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
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GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-UAA-ARH-12

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Tramitar la capacitacion del personal del Instituto.

Propd6sito: Contar con personal capacitado para el eficiente desempefio de sus actividades, de acuerdo a
las necesidades del Instituto.

Alcance: Desde la solicitud de la capacitaciéon de informacion, hasta la entrega de constancias a los
participantes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la

Administracién Publica Estatal.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-UAA-ARH-12

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum de
solicitud de informacion de cuestionario de deteccidn de necesidades, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que informa como integrar el programa de acciones de capacitacion,
imprime, anexa cuestionario de deteccion de necesidades, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12, Copia del memorandum Archivo.

Elabora oficio en el que informa los requerimientos de capacitacion, imprime, rubrica, recaba firma del
titular del Instituto, a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Calidad, Formacion y Certificacion del
INIFED.

12, Copia del oficio: Titular del Despacho de la Subdireccion Técnica del INIFED.

22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto.

32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum de
las teméticas de los cursos que desean se impartan, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que informa las tematicas de los cursos de capacitaciéon, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum : Titular de los Organos Administrativos.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum de los cursos que son de su interés de acuerdo al mapa curricular, sella de recibido.

7. Genera solicitud de cursos de capacitacion de acuerdo a la informacién enviada por los titulares de los

Organos Administrativos, especificando los cursos, dias y cantidad de participantes.
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10.

11.

12.

INIFECH-DG-UAA-ARH-12

Manual de Procedimientos

Descripciéon del Procedimiento:

Elabora oficio en el que solicita curso de capacitacion propuesto para su validacién, imprime, rubrica,
recaba firma del titular del Instituto; a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo proyecto de Titular del Instituto Nacional de Infraestructura Fisica

capacitacion: Educativa (INIFED).
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del INIFED a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de programacion de los cursos
que se impartiran, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que informa de acuerdo al perfil de cada trabajador para dar a conocer el
curso en el cual quedé inscrito, sefala lugar, fecha y hora, donde se llevara a cabo, imprime, firma; sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Al personal Inscrito a curso.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22 Copia del memorandum:  Archivo.

Requisita en el formato “Lista de Asistencia”.

Elabora memorandum en el que solicita material y equipo necesario para realizar el curso, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informética.
13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

32, Copia del memorandum: Archivo.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-UAA-ARH-12

Descripcion del Procedimiento:

Comunica de manera econémica via telefénica a los Organos Administrativos lugar, fecha y hora
realizar el curso.

Recaba firma de los participantes en el formato Lista de Asistencia, presenta al ponente frente al grupo,
en la fecha y hora establecida.

Recibe del INIFED a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio invitando a la reunion nacional
de enlaces de capacitacion, sella de recibido.

Confirma de manera econdmica; via telefénica la asistencia del enlace.
Recibe del Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa (INIFED), a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo, oficio de los resultados de las evaluaciones e informe de la capacitacion realizada

al personal del Instituto y constancias de los participantes que aprobaron el curso, sella de recibido.

Realiza entrega de las constancias de participacion de los cursos otorgados y archiva en el expediente
del personal.

Recibe de los proveedores mediante correo electronico la invitacion de los cursos a impartir, verifica y
valora las capacitaciones.

Requisita carta compromiso para llevar a cabo la capacitacion de la (Direccién Evaluacion y
Formaciéon) DEF al personal del Instituto.

Verifica y valida los datos del curso, con los proveedores.

Recibe correo electrénico por parte del ICIC (Instituto de Capacitacion de la Industria de la
Construccioén) en el cual informa de las fechas, horarios y el nombre del curso.

Informa de manera econdmica, via telefénica los cursos, el cual dan los nhombres de los cursos, las
fechas y los horarios.

Revisar en la pagina web de la (Direccion Evaluacion y Formacion) DEF, la cual contiene el catdlogo de
los cursos.
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25.

26.

27.

28.

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-UAA-ARH-12
Descripcion del Procedimiento:

Elabora memorandum en el que informa de acuerdo al perfil de cada trabajador con respecto a la ficha
de descripcién de puestos para dar a conocer el curso en el cual quedo inscrito, sefala lugar, fecha y
de los mismos, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Interesado.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Informa de manera econdémica mediante via telefénica a los jefes de los diferentes Organos
Administrativos del Instituto la temética disponible, para que autorice la participacién del personal.

Elabora oficio en el que informa sobre los formato que manda la DEF (Direccion Evaluacion y
Formacion), para la inscripcion de los cursos, con la lista de los participantes, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; sella de despachado, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto de Capacitacion de la Industria de la
Construccion (ICIC).

12, Copia del oficio: Titular del Instituto.

22, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.

32. Copia del oficio: Archivo.

Elabora memorandum en el que solicita el Aula de Capacitacion del Instituto y servicio del coffee
break para las fechas programadas del curso, prepara el material para los participantes, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.
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33.
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INIFECH-DG-UAA-ARH-12

Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Elabora memorandum en el cual solicita laptop y equipo de sonido para el servicio de proyeccion del
curso, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recaba firma de los participantes en el formato lista de asistencia, presenta al ponente frente al
grupo, en la fecha y hora establecida.

Realiza evaluacién a los participantes.
Entrega diplomas de participacién de los cursos, a los participantes.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-UAA-ARH-13

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Solicitud de dictamen de reestructuracion organica y/o adecuaciéon de
plantilla de plazas de personal de confianza.

Propdsito: Integrar los proyectos de adecuaciones estructurales o de plantilla de plazas con el fin de
obtener el mejoramiento administrativo del Instituto.

Alcance: Desde la solicitud de restructuracion organica o plantillas de plazas, hasta la obtencion del
Dictamen Técnico correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos para Optimizar las Estructuras Organicas y Plantilla de Plazas de la Administracion
Publica Estatal, Vigente.

e Tabulador de Sueldos vigente y Catalogo de Puestos por Categoria Autorizado por la Secretaria de
Hacienda, vigente.

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal, vigente.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial.

e La propuesta de Reestructuracion Organica y de Plantilla de Plazas, se realizara Unicamente en la
modalidad de gasto corriente.

e Los movimientos nominales se realizaran con movimientos compensados.
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INIFECH-DG-UAA-ARH-13

Descripcion del Procedimiento: Manual de Procedimientos

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum de
solicitud de dictamen de reestructuracion, anexa documentacion soporte, sella de recibido.

Descarga e imprime formatos de “Adecuacion Estructural y de Plantilla de Plazas” del sitio Web de la
Secretaria de Hacienda.

Elabora circular en el que invita a reunién de trabajo, sefiala lugar, fecha y hora, para analizar las
propuestas en coordinacién con los Organos Administrativos involucrados, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
23 Copia de la circular: Titular del Instituto.

32, Copia de la circular: Titular del Area de Recursos Financieros.
Original de la circular: Archivo.

Recibe de manera econdémica, via telefénica, confirmacion de asistencia a reunién, por parte de los
Organos Administrativos.

Realiza reunion, analiza informacion y determinan los tipos de movimientos y la viabilidad de la
propuesta en base a los recursos con que cuente, llena formatos dependiendo del tipo de movimiento a
solicitar.

Elabora circular en el que informa sobre la cédula de adecuacion presupuestaria, memoria de calculo
del presupuesto y guarda archivo digital en medio magnético imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12. Copia de la circular: Titulares de los Organos Administrativos.
23, Copia de la circular: Titular del Instituto.

32, Copia de la circular: Titular del Area de Recursos Financieros.
Original de la circular: Archivo.

Elabora memorandum en el que solicita la autorizacion de recursos presupuestarios, imprime, anexa
propuesta, cédula de adecuacion presupuestaria, memoria de calculo del presupuesto y archivo en

medio magnético, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Direccién de Planeacion y Programacion.
12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-UAA-ARH-13

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Direccion de Planeacion y Programacién a través de la Unidad de Apoyo Administrativo
copia de memorandum de respuesta, verifica si procede o no el recurso solicitado, sella de recibido.

¢Es procedente?

No. Contintia en la actividad No. 8a
Si. Contintlia en la actividad No. 9

Elabora memorandum en el que comunica la improcedencia de la propuesta por falta de recursos,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum: Titular del instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Integra propuesta de reestructuracion organica y de plantilla de plazas.

Elabora memorandum en el que solicita someter a aprobacion del Organo de Gobierno imprime, anexa,
propuesta de reestructuracién organica y de plantilla de plazas, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular del Instituto.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del titular del Instituto a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum con el
acuerdo aprobado por el Organo de Gobierno, sella de recibido.

Elabora oficio en el que solicita la dictaminarian de la reestructuracion organica y de plantilla de plazas,
imprime, anexa propuesta y documentacion soporte, rubrica, recaba firma del titular del Instituto a través
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda con atencién al titular de la
Coordinacion General de Recursos Humanos.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del oficio: Archivo.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-UAA-ARH-13
Descripcion del procedimiento:

Recibe de la Direccion de Estructuras Orgénicas a través de la Unidad de Apoyo Administrativo
oficio en el cual informa la respuesta de procedencia o improcedencia, sella de recibido.

¢La propuesta es procedente?

No. Continda en la actividad No. 13a
Si. Continlla en la actividad No. 14

Informa de manera econdmica via telefénica, a los Organos Administrativos sobre la cita para
realizar reunion de trabajo sobre la reestructuracion organica y de plantilla de plazas con la Direccion
de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda.

Acude a reunién de trabajo a las oficinas de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria
de Hacienda y le informan las modificaciones a realizar a los movimientos de estructura organica y/o
plantilla de plazas.

Realiza las modificaciones, imprime e integra informacion a la propuesta de reestructuracién organica
y/o plantilla de plazas.

Entrega propuesta de reestructuracion organica y/o plantilla de plazas de manera econémica a la
Direccion de Estructuras Organicas, de la Secretaria de Hacienda.

Recibe de la Direccion de Estructuras Orgéanicas a través de la Unidad de Apoyo Administrativo
oficio de Dictamen Técnico autorizado, sella de recibido.
Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-UAA-ARH-14

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaborar o actualizar los Manuales Administrativos (Induccién, Organizacién y
Procedimientos).

Propdsito: Contar con los Manuales Administrativos actualizados que contengan informacién del Instituto;
y que permitan delimitar las funciones y actividades de cada Organo Administrativo que lo integra.

Alcance: Desde que se realiza la solicitud de las asesorias para la elaboracion o actualizacion de Manuales
Administrativos, hasta su publicacién en el periddico oficial.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Guia técnica para elaborar y actualizar el Manual de Induccién, Organizacién y Procedimientos de los
Organismos de la Administracion Publica Estatal.
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INIFECH-DG-UAA-ARH-14

Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Elabora oficio en el que solicita asesorias para la elaboraciéon o actualizacion de los manuales
administrativos y designa al servidor publico que fungira como enlace para dar seguimiento a elaborar o
actualizar, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos, de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Titular del Instituto.

32, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Estructuras Organicas.

42, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
de respuesta sefialando lugar, fecha y hora para llevar a cabo la reunion de asesorias de trabajo, sella
de recibido.

Acude a reunién de trabajo al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos
perteneciente a la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, con el asesor de
manuales administrativos recibe guia técnica, platica inductiva y ambas partes firman cédula de
seguimiento.

Elabora circular en el que solicita revisar y actualizar las funciones y procedimientos de cada uno de los
Organos Administrativos para elaborar o actualizar el manual, imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22, Copia de la circular: Titular del Instituto.
32. Copia de la circular: Titular de la Comisaria Publica.

Original de la circular: Archivo.
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INIFECH-DG-UAA-ARH-14

Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

5. Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum en

el que envian la informacion solicitada para elaborar o actualizar los manuales administrativos, sella de
recibido.

Integra el proyecto del manual administrativo con las actualizaciones correspondientes que enviaron los
Organos Administrativos respecto a sus departamentos y/o areas.

Elabora memorandum en el que informa, lugar, fecha y hora para recibir asesorias al personal de los
Organos Administrativos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopiay distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
13, Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Titular de la Comisaria Publica.

32, Copia del memorandum: Archivo.

Integra la informacién de todos los apartados del documento de acuerdo al método del Departamento
de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos, imprime proyecto del documento.

9. Entrega el proyecto de manera econdmica al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales

Administrativos de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, en 02 tantos
para su revision integral.

10. Recibe de manera econdémica llamada telefénica del asesor del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda, donde comunican que el manual ha sido revisado.

11. Acude a las oficinas de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda y recibe
del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos el Manual correspondiente y
verifica si tiene observaciones; firma cédula de seguimiento.

¢ El Manual tiene observaciones?

Si. Contintia con la actividad No. 12
No. Contindia con la actividad No. 13
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

INIFECH-DG-UAA-ARH-14

Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Realiza las correcciones de las observaciones al manual correspondiente, conjuntamente con el
asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos, recibe archivo digital
del documento para su impresion, firman constancia de conformidad.

Imprime el manual correspondiente en dos tantos originales y recaba las firmas de validacion del
grupo de trabajo, del titular del Instituto y del titular del Area de Recursos Humanos del Instituto.

Recibe, de la Coordinacién General de Recursos Humanos a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo copia de oficio de conocimiento dirigido a la Consejeria Juridica del Gobernador, en el
que informa la conclusién de los trabajos de asesoria para elaborar o actualizar el manual
administrativo, para la continuacion del tramite respectivo hasta su publicacion en el Periodico Oficial.

Elabora memorandum en el que solicita la publicacién del manual administrativo correspondiente en la
pagina oficial del Instituto, imprime, anexa archivo digital en medio magnético del manual publicado,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informética.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Informatica a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum en el
que comunica que dicho manual administrativo se ha publicado en la pagina oficial y Biblioteca Virtual
de este Instituto, sella de recibido.

Verifica en la pagina web del Instituto que el manual administrativo se encuentre publicado, en caso
contrario se comunica de manera economia via telefénica a la Unidad de Informética y nuevamente
solicita la publicacion.

Elabora circular en el que informa que el manual fue actualizado y publicado en la pagina oficial del
Instituto, asi mismo solicita se haga extensiva la informacién al personal a su cargo, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
12. Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22, Copia de la circular: Titular del Instituto.
32. Copia de la circular: Titular de la Comisaria Publica.

Original de la circular: Archivo.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripcién del Procedimiento:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22, Copia de la circular: Titular del Instituto.

32, Copia de la circular: Titular de la Comisaria Publica.
Original de la circular: Archivo.

19. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

INIFECH-DG-UAA-ARH-14
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INIFECH-DG-UAA-ARF-01

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Pago a Contratistas por obra publica correspondiente al gasto de inversion.

Propdsito: Realizar el pago a fin de cumplir con los contratos de las obras.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud por parte de la Direccion de Ingenieria de Costos, hasta que se
realiza el pago al contratista.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e Toda solicitud debera contar con suficiencia presupuestal y financiera.
e Los pagos de anticipo, estimaciones y/o finiquitos se realizaran una vez validada la informacién y/o
documentacién soporte.
e Para el pago de anticipo de obra conforme a lo establecido en la Ley de Obra Publica del Estado de
Chiapas y su Reglamento, al inicio de las obras, debera recibir la siguiente documentacion:
— Memorandum remitido por la Direccion de Ingenieria de Costos con informacion
debidamente validada.
— Factura original, que incluye (CFDI, XML, Verificacién de Comprobantes Digitales del SAT)
— Copia de Contrato.
— Podliza de fianza en original.
— Copia de identificacion oficial con fotografia del representante legal de la empresa u
administrador Gnico segln sea el caso y demas documentacion comprobatoria.
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INIFECH-DG-UAA-ARF-01
Manual de Procedimientos
Politicas:

e Para el pago de las estimaciones y finiquitos, debera recibir la siguiente documentacion:

Memorandum remitido por la Direccion de Ingenieria de Costos con informacion
debidamente validada.

Factura original, que incluye (CFDI, XML, Verificacion de Comprobantes Digitales del SAT).
Cuerpo de la estimacion.

Copia de identificacion oficial con fotografia del representante legal de la empresa u
administrador Unico segun sea el caso y demas documentacion comprobatoria.

En caso de estimaciones finiquito, debera contar con Acta de Extincion de Derechos y
Obligaciones.
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GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-UAA-ARF-01
Descripcion del Procedimiento:

2a.
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vés de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum de solicitud de pago de anticipo, estimaciones
yl/o finiquito, anexa documentacion original, sella de recibido.

Verifica en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), que el proyecto u obra a
pagar cuente con recurso autorizado, ministrado y radicado en la cuenta bancaria correspondiente.

¢ Cuenta con el recurso?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Continlla en la actividad No. 3

Comunica a la Direccion de Ingenieria de Costos que la solicitud de pago de anticipo, estimacién y/o
finiquito queda en estatus de pendiente.

Regresa a la actividad No. 2

Captura el registro de los datos generales del proyecto en los momentos contables del egreso en el
Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), genera cédula de operacion del gasto.

Realiza la impresion del formato de autorizacion para traspasos de recursos, previa validacion y
autorizacion de los titulares de la Direccidon General, Unidad de Apoyo Administrativo y Area de
Recursos Financieros, para realizar los procesos de transferencia de pago en la Banca Electronica.

Realiza el pago via banca electronica, se genera e imprime el reporte de transferencias SPEI, anexa a
la documentacion soporte.

Elabora memorandum en el que envia la documentacion integrada conforme al formato imprime, anexa,
“Cédula de Entrada de Documentacion de Anticipo o Estimacion al Expediente de Obra” firma; sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Responsable del Archivo Unico de Obra.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Registra los datos de estimaciones y anticipos pagados en el Sistema de Informacion de la
Infraestructura Fisica Educativa (SIIFED).

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja

Junio 2012 Octubre 2023 Octubre 2024 3/3




INIFECH-DG-UAA-ARF-02

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Pago a proveedores y/o prestadores de servicios correspondientes al gasto
Institucional.

Propdésito: Realizar el pago a fin de cumplir con los compromisos adquiridos por el Instituto para su
operatividad.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, hasta
el pago del bien o servicio.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.
e Cdodigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
* Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
* Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracién Publica Estatal.

Politicas:
* Para el pago a proveedores y/o prestadores de servicios debera recibir la siguiente documentacion.

— Cuando es un pago de servicio:

— Solicitud de pago del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

— Memorandum de solicitud de servicio del Organo Administrativo que corresponda.

— Factura original, que incluye (CFDI, XML, Verificacion de Comprobantes Digitales del SAT).
— Contrato vigente en caso de ser aplicable y demas documentaciéon comprobatoria.
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Manual de Procedimientos

Politicas:

e Cuando es un pago a proveedores de bienes:

— Solicitud de pago del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

— Solicitud de compra de las areas requirentes.

— Factura original, que incluye (CFDI, XML, Verificacion de Comprobantes Digitales del SAT).

— Formato de “Entrada y Salida de Almacén”, validados y demas documentacién comprobatoria.
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2a.

Manual de Procedimientos INIFECH-DG-UAA-ARF-02

Descripciéon del Procedimiento:

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memorandum de solicitud de pago, anexo documentacién soporte, sella de recibido.

Verifica en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), que la partida
presupuestaria del servicio a pagar cuente con recurso autorizado, ministrado y radicado en la cuenta
bancaria correspondiente.

¢ Cuenta con el recurso?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Continlia en la actividad No. 3

Comunica de manera econémica via telefénica al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
que la solicitud de pago del servicio queda en estatus de pendiente hasta contar con la suficiencia
presupuestaria y financiera.

Captura el registro de los datos generales del servicio en los momentos contables del egreso en el
Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), genera cédula de operacion del gasto.

Imprime el formato de autorizacion para traspasos de recursos.

Nota: Esta operacion se efectuara previa validacién y autorizacion de los titulares de la Direccidn
General, Unidad de Apoyo Administrativo y Area de Recursos Financieros, para realizar los procesos de
transferencia de pago en la Banca Electronica; en caso de tratarse de una solicitud de pago a la

Tesoreria Unica del Estado, se enviara formato de orden de pago validado.

Realiza el pago via banca electronica, se genera e imprime el reporte de transferencias SPEI, se anexa
a la documentacion soporte.

Integra original de pdliza “Autorizacion para Traspaso de Recursos” y documentacion soporte.
Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primera emision Actualizacién Préoximarevision Hoja

Junio 2012 Octubre 2023 Octubre 2024 3/3




INIFECH-DG-UAA-ARF-03

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Pago y comprobacién de viaticos.

Propdsito: Realizar el pago para cumplir con las comisiones asignadas a los trabajadores del Instituto.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud del tramite de pago de viaticos, hasta la comprobacion por
parte de la persona comisionada.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal, vigente.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Financiera del Estado de Chiapas. vigente.

Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas del ejercicio fiscal
correspondiente.

Politicas:

e Deberé presentar la documentacion siguiente:
— Formato Unico de Comisién original debidamente llenado, en caso de solicitar combustible anexar
cédula de combustible.
— La comprobacion de los viaticos se recibird 05 dias habiles posteriores al término de la comision.
— En caso de que la comprobacién de viaticos sea por reembolso, se recibira dentro de los 30 dias
posteriores al término de la comisién.




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja

Junio 2012 Octubre 2023 Octubre 2024 1/2




2a.

2b.

3a.

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-UAA-ARF-03
Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum de
solicitud del pago de viaticos, anexa documentacion soporte, sella de recibido.

Verifica que la informacion contenida del formato “Unico de Comision” se apegue a lo establecido en
el tabulador de viaticos vigente.

¢ Es correcta la informacion?
No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Contintia en la actividad No. 3

Regresa de manera econdmica el formato “Unico de Comisién” para que realicen las correcciones
pertinentes.

Recibe de manera econémica el formato “Unico de Comision” corregido para continuar con el tramite.

¢ Cuenta con el recurso?
No. Contindia en la actividad No. 3
Si. Continla en la actividad No. 4

Comunica al comisionado que la solicitud de pago de la comisidon queda en estatus de pendiente
hasta contar con la suficiencia presupuestaria y financiera, y sera tramitado en su modalidad de
reembolso.

Recibe del interesado una vez realizada la comision, original de formato Unico de Comision con los
sellos de comprobacién y documentacion comprobatoria del gasto.

Captura el registro de los datos generales de la comision y/o reembolso en los momentos contables
de egreso en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), y genera cédula de
operacion del gasto.

Realiza la impresion del formato de autorizacién para traspasos de recursos, previa validacion y
autorizacion de los titulares de la Direccién General, Unidad de Apoyo Administrativo y Area de
Recursos Financieros, para realizar los procesos de transferencia de pago en la Banca Electrénica.

Realiza el pago via banca electrénica, se genera e imprime el reporte de transferencias SPEI, anexa
a la documentacion soporte.
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INIFECH-DG-UAA-ARF-04

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Pagos y enteros de impuestos y retenciones estatales y federales ante la
Secretaria de Hacienda, Servicio de Administracion Tributaria, Camaras e Instituciones.

Propdsito: Cumplir en tiempo y forma con los pagos, enteros de impuestos y retenciones del Instituto.

Alcance: Desde que se genera la obligacién, hasta el pago de los mismos ante la Secretaria de
Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Caddigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios Para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

Los rubros en que los impuestos y retenciones deben ser enterados a las instituciones
correspondientes son los siguientes:

Retencion del 2% sobre némina de manera bimestral.

Retencion del 6% (adicional) para el desarrollo econdmico y social en la Entidad al total de los
pagos que realicen los contribuyentes por concepto de impuestos, se paga de manera bimestral.
Retenciones del 1% de obras y servicios de beneficio social.




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primera emisién Actualizacion Proximarevision Hoja

2012 Octubre 2023 Octubre 2024 1/3




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos INIFECH-DG-UAA-ARF-04

Politicas:
¢ Retencion del 5% al servicio de vigilancia, inspeccién y control que las leyes de la materia.
e Retenciones generadas segun convenios de colaboracion vigentes celebrados entre el Instituto
e Instituciones, cuotas al IMSS, aportaciones al INFONAVIT.
e Impuesto sobre la renta de sueldos y salarios (ISR) y otras obligaciones fiscales, se paga de
manera mensual.




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja

2012 Octubre 2023 Octubre 2024 2/3




) DE CHIAPAS

INIFECH-DG-UAA-ARF-04
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Imprime del Sistema de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), reporte auxiliar de retenciones
por pagar a corto plazo de cada uno de los impuestos y retenciones Federales y Estatales.

Recaba cada una de las retenciones e impuestos, y clasifica por importes generados por el Instituto
dentro de los periodos correspondientes, derivado de contratos de obra publica, ndmina y otras
obligaciones fiscales.

Realiza la declaracion mensual de pagos provisionales o definitivos a través del portal del Servicio de
Administracion Tributaria, en los plazos establecidos del Impuesto Sobre la Renta por sueldos y
salarios y otras obligaciones fiscales.

Realiza la declaracién bimestral a través del portal de la Secretaria de Hacienda del Estado de la
retencion del 2% de impuesto sobre ndéminay 6% para el desarrollo econémico y social en la entidad.

Imprime formato de autorizacién para traspasos de recursos, previa validacion y autorizacion de los
titulares de la Direccion General, Unidad de Apoyo Administrativo y Area de Recursos Financieros,
para realizar los procesos de transferencia de pago en la Banca Electrénica.

Realiza el pago via banca electrénica, se genera e imprime el reporte de transferencias SPEI, se
anexa a la documentacion soporte.

Genera e imprime los recibos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Servicio de Administracion
Tributaria por los pagos y enteros realizados.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UAA-ARF-05

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Informar mensualmente la informacidn contable, financiera y presupuestal.

Propdsito: Presentar a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda, la
informacion contable y financiera.

Alcance: Desde el analisis y registro de la informacion en el Sistema de Administracion Hacendaria
Estatal (SIAHE), hasta la elaboracion del informe mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Consejo Nacional Armonizacién Contable (CONAC).
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
o Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable vigente para el Estado de Chiapas.
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
Manual de Contabilidad Gubernamental para los Municipios del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e La informacidon que en éstas se introduzca, sera la base para la generacion de informacién
financiera.

e Los registros de las pélizas automatizadas que se generan del presupuesto tendran como soporte
las afectaciones de los oficios de autorizacion presupuestaria, ministraciones y documentos de
cancelaciéon de ministraciones.

e Las é&reas contables de los Entes Publicos, seran las responsables de emitir los reportes que
correspondan, verificar y validar los soportes de las pdlizas y los documentos presupuestarios.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-UAA-ARF-05

Descripcion del Procedimiento:

Realiza el registro en el Sistema de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) los ingresosy
erogaciones, por los recursos federales, estatales e ingresos propios, conforme los lineamientos
establecidos por el CONAC.

Genera el proceso de la informacién en las pdélizas, auxiliares, reportes contables para ser revisados
por la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Recibe de la Direcciéon de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda a través de la

Unidad de Apoyo Administrativo oficio de las irregularidades y omisiones contables una vez revisada
la informacion recibida, sella de recibido.

Realiza el registro de las irregularidades y omisiones contables y demas observaciones.

Realiza el proceso de los registros en el Sistema de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) para
la generacion de la informacién financiera.

Valida que la informacion contable y financiera sea razonablemente correcta.

Elabora oficio en el que envia informacion contable financiera mensual, imprime, rubrica, recaba firmas
de los titulares, de la Direccidon General, de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Area de Recursos
Financieros, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio, informacioén financiera Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de

mensual correspondiente: la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del oficio: Comisaria Publica.

32, Copia del oficio: Archivo.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UAA-ARF-06

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaborar e integrar la informacion trimestral y Cuenta Publica.

Propésito: Informar la situacién contable y presupuestal de los recursos asignados al Instituto para su
aprobacion.

Alcance: Desde el informe mensual contable y presupuestal, hasta la comprobaciéon de la Cuenta
Publica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable para el Estado de Chiapas.
Consejo Nacional Armonizacién Contable (CONAC).
Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
Manual de Contabilidad Gubernamental para los Municipios del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e Deberan apegarse a la informacion solicitada para la integracion de la Cuenta Publica e Informe de
Avance de Gestion Financiera es la indicada en el articulo 49 fraccion Ill del presente ordenamiento
y demas que se presentan en el Catalogo de Formatos e Instructivos que para tal efecto emite la
Direccion de Contabilidad Gubernamental y esta publicado en la pagina oficial.
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INIFECH-DG-UAA-ARF-06
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Elabora reportes presupuestales, contables y financieros del Sistema de Administracion Hacendaria
Estatal SIAHE, resumen tipo de gasto y partida “EP-08", por capitulo, concepto, partida genérica,
partida especifica y por clasificacion administrativa “EP-03", analitico de partida por clasificacion
administrativa “EP-01"; reportes contables, estados financieros y formatos de la Ley de Disciplina
Financiera e Imprime.

Presenta en forma previa e impresa, sin firmas, para ser evaluada por la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de las irregularidades y omisiones contables, sella de recibido.

Registra las irregularidades y omisiones contables y demas observaciones.

Registra los ajustes de orden y de resultados.

Realiza impresion de la Cuenta Publica e Informe de Avance de Gestiobn Financiera con archivos
firmados por los titulares de la Direccion General, de la Unidad de Apoyo Administrativo y Area de
Recursos Financieros, escaneados en formatos digitales que respaldan la informacion.

Elabora oficio en el que envia la Cuenta Publica Financiera y Presupuestal, imprime, anexa
informacion impresa y digital, firma, recaba firmas de los titulares de la Direcciéon General, titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y titular del Area de Recursos Financieros, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y cuenta publica. Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

23 Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-UAA-ARMySG-01

Nombre del procedimiento: Compras directas y suministro de materiales.

Propoésito: Efectuar las compras menores, para facilitar las funciones de cada uno de los Organos
Administrativos que integran el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de compra, hasta la solicitud del tramite de pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

¢ Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:
e La solicitud de materiales e insumos debera ser acorde a los principios de austeridad y
responsabilidad.
¢ No se tramitara ninguna solicitud de compra si no se cuenta con suficiencia presupuestal.
e Para realizar la compra debera de observar que no exceda el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion.
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10.

11.

12.

13.

INIFECH-DG-UAA-ARMySG-01

Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum de
solicitud de material, anexando “Solicitud de Compra”, sella de recibido.

Verifica existencias y de acuerdo a los faltantes, elabora concentrado de los materiales y llena formato
“Orden de Compra Menor” para solicitar al proveedor.

Revisa catalogo de proveedores vigentes de acuerdo a los materiales requeridos y solicita cotizacién de
manera econémica.

Recibe de forma econdmica cotizaciones de los proveedores y llena formato “Cuadro comparativo”.

Verifica dentro del analitico calendarizado del presupuesto aprobado suficiencia presupuestal para
realizar la compra menor.

Comunica via telefénica o correo electronico al proveedor la autorizacion de la compra y solicita se
suministre el material.

Recibe del proveedor material de acuerdo al orden de compra menor y original de la factura.

Verifica “Vale de Entrada”, que cumpla con lo requerido en orden de compra e ingresa al almacén.
Comunica de forma econémica via telefonica, al Organo Administrativo, se presente a recibir lo requerido.
Entrega el material solicitado y recibe “Vale de Salida” requisitado y firmado.

Requisita formato “Solicitud de Pago” para que a través del Area de Recursos Financieros se efectle el
pago correspondiente, imprime, anexa documentacion soporte, firma, sella de despachado, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original de la solicitud de pago y Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
documentacién soporte:

12, Copia de la solicitud: Titular del Area de Recursos Financieros.
22, Copia de la solicitud: Archivo.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros copia de la solicitud de pago sellada.

Archiva documentacion generada.
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Instructivo de llenado del formato

“SOLICITUD DE COMPRA”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

~N o oA w N

[0e]

. Dia, mes y afio de la solicitud de la compra menor.
. Cantidad a surtir solicitada por el C’)rgano’Administrativo dependiente del Instituto.
. Unidad de medida de lo solicitado por el Organo Administrativo dependiente del Instituto

ejemplo: caja, paquete, pieza, kilo, etc.

. Descripcion del o los articulos solicitados por el Organo Administrativo dependiente del Instituto.

Describir de manera clara y concisa por qué y para que se esta solicitando la compra.

. Nombre y firma del titular del Area o Departamento el cual solicita la compra.
. Nombre y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales el cual revisa la

solicitud de compra.

. Nombre y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, que autoriza la compra.
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Instructivo de llenado del formato

“ORDEN DE COMPRA MENOR”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

. Dia, mes y afio de la solicitud de la compra menor.

. Numero consecutivo asignado a la orden de compra menor.

. Nombre del Organo Administrativo dependiente del Instituto el cual solicita la compra menor.

Numero consecutivo del o los articulos que se van a adquirir.

Cantidad a surtir del o los articulos que seran adquiridos.

Unidad de medida del o los articulos que seran adquiridos; ejemplo: caja, paquete, pieza, kilo, etc.

. Descripcion del o los articulos que seran adquiridos.

. Precio unitario del o los articulos que seran adquiridos.

. Precio total del o los articulos que seran adquiridos, resultado de multiplicar la cantidad con precio
unitario.

10. Subtotal de los articulos a adquirir especificado con nimero.

11. IVA del o los articulos a adquirir especificado con numero.

12. Total del o los articulos a adquirir especificado con nimero.

13. Importe total a pagar especificado con letra.

14. Nombre y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, el cual revisa la

orden de compra menor.

15. Nombre y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, el cual autoriza la orden de compra
menor.
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Instructivo de llenado del formato

“CUADRO COMPARATIVO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

0o ~NO O WNBE

9.
10.
11.
12.
13.
14.

. Dia, mes y afio de elaboracion del cuadro comparativo.
. Nombre de los proveedores a quienes se les solicito cotizacién previa.

. Numero consecutivo del material a requerir.

. Cantidad del o los materiales solicitados.

. Unidad de medida del material solicitado; ejemplo: caja, paquete, pieza, kilo, etc.

. Descripcién del o los materiales a adquirir.

. Importe unitario del o los materiales a adquirir por cada proveedor.

. Importe total del o los materiales a adquirir, el cual sera el resultado de multiplicar la cantidad

a surtir con el importe unitario.

Vigencia de las cotizaciones.

Subtotal de las cotizaciones de cada proveedor.

IVA del subtotal de las cotizaciones por cada proveedor.

Importe total a pagar de las cotizaciones por cada proveedor.

Nombre completo y firma de la persona que elabora el cuadro comparativo.

Nombre completo y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Instructivo de llenado del formato

“VALE DE ENTRADA AL ALMACEN”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre 0 Razén Social del Proveedor al cual se le va a adquirir el material requerido.
Sello de recibido del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
No aplica.
Describe la cantidad solicitada del o los articulos a recibir del proveedor.
Unidad de medida del o los articulos a recibir del proveedor; ejemplo: caja, paquete, pieza, kilo, etc.
Descripcion del o los articulos a recibir del proveedor.
Cantidad surtida por el proveedor la cual sera igual a la cantidad solicitada.
Describe de manera concisa el fin o uso del material solicitado al proveedor.
Nombre y firma de la persona quien recibe los articulos solicitados.
. Nombre y firma del proveedor o0 en su caso la persona encargada de entregar el material solicitado.
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Instructivo de llenado del formato

“VALE DE SALIDA DE ALMACEN”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre del Organo Administrativo (Direccion o Unidad) al que se le entrega el material.
Nombre del Organo Administrativo (Departamento o Area) al que se le entrega el material.
No aplica.

Fecha en que fue solicitada la compra menor.

Fecha en que fue entregada los articulos adquiridos.

No aplica.

Cantidad del o los materiales entregados.

Unidad de medida del o los materiales entregados; ejemplo: caja, paquete, pieza, kilo, etc.
Descripcion del o los materiales entregados.

. Cantidad entregada del o los materiales.

. Describe de manera concisa el fin o uso del material entregado.

. Nombre y firma de la persona a quien se le entrega el material solicitado.

. Nombre y firma de la persona encargada de entregar el material solicitado.
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Instructivo de llenado del formato

“SOLICITUD DE PAGO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

. Dia, mes y afio en que se llena el formato.

. NUmero consecutivo asignado al formato de la requisicion correspondiente.

. Nombre de la persona fisica o0 moral del proveedor o prestador del servicio.

. Registro Federal del Contribuyente de la persona fisica o moral del proveedor y/o prestador del

servicio.

. Nombre de la partida presupuestal a la que se realiza el gasto con base al Clasificador por Objeto

del Gasto del Estado de Chiapas.

. Tipo de gasto que este sea; ya sea Ingresos Propios o Gasto Corriente.

. Nombre de la partida presupuestal correspondiente.

. NUumero de la factura.

. NUumero de proveedor en su caso siempre sera 1.

. Descripcion convincente para lo que sera utilizado el material a adquirir.

. Descripcion de la clave presupuestal tomada del analitico calendarizado del ejercicio en funcién.

. Costo total del material comprado o servicio contratado.

. Uso exclusivo del Area de Recursos Financieros.

. Nombre y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales el cual solicita el

pago para el proveedor de bienes o prestador del servicio.

. Nombre y firma del titular del Area de Recursos Financieros el cual valida lo solicitado.
. Nombre y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo el cual autoriza lo solicitado y

validado.
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios por procedimiento
licitatorio.

Propo6sito: Efectuar las compras mayores y/o contratar los servicios, para satisfacer las necesidades de los
Organos Administrativos que integran el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de bienes y/o servicios.

Responsable del Procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Regla:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios para el
Estado de Chiapas.

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administraciéon Publica Estatal.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

Politica:
e No se tramitara ninguna solicitud de compra si no se cuenta con suficiencia presupuestal.
e La solicitud de adquisicidn se recibird de manera oficial, debiendo contener lo siguiente:
— Original de Requisicion de Compra o Solicitud de Servicio.
— Copia del oficio de autorizacion de recursos.
— Copia de anexos técnicos y de ejecucion cuando aplique.
— Convenio de colaboracion cuando aplique.
— Pararealizar la adquisicidn de bienes y/o contratacion de servicios debera de observar que no exceda
— el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion.
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a)

la.

2a.

INIFECH-DG-UAA-ARMySG-02
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum de solicitud de compra de bienes y/o contratacion de servicios, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que invita a celebrar sesion a los integrantes del Subcomité, para
revision y aprobacion de las bases y convocatoria de la adquisicion de bienes muebles y/o
contratacion de los servicios, imprime, anexa copia de las bases de la convocatoria y copia de
oficio de autorizacion de recursos (el procedimiento debera iniciarse en un plazo no mayor a quince
dias naturales posteriores a la fecha de autorizacion de los recursos); firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y copias de Integrantes del Subcomité de Adquisiciones,
bases, convenio y oficio de Arrendamiento y Servicios de Bienes Muebles del
autorizacion de recursos: Instituto.

12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32. Copia del memorandum: Archivo.

Realiza celebracion de sesion del Subcomité donde los integrantes analizan, opinan y emiten el voto
para realizar el proceso licitatorio de la adquisicion de bienes muebles y/o contratacién de los
servicios, aplicando los mecanismos administrativos establecidos en la presente ley, recaba firmas de
las partes en el acuerdo, y acta respectiva.

Recibe acta y acuerdo tomado en la sesion de subcomité y contina su proceso de acuerdo con el
monto de actuacion, los cuales seran:

Licitacién por Convocatoria Publica:

Publican la convocatoria indicando los lugares, oficinas de gobierno o en su caso, medios
electrénicos de comunicacion, fechas y horarios en que los interesados podran obtener las bases y
especificaciones de la licitacion y en su caso, el costo y forma de pago de las mismas el cual sera
requisito para participar en la licitacion sera firmada por el presidente del subcomité.

Realiza la celebracion de junta de aclaraciones de las preguntas remitidas por los licitantes de
manera escrita o via correo electronico.

Nota: Se dara respuesta Unicamente a las preguntas que estén directamente relacionadas con las
bases de la licitacion y las especificaciones técnicas de los bienes o servicios que se pretendan
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3a.

4a.

5a.

6a.

7a.
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b)

1b.

2b.

INIFECH-DG-UAA-ARMySG-02
Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Realiza el despeje de dudas en la junta de aclaraciones, las cuales se asentaran en el acta que se
elabore al efecto, recaba firma de los asistentes; y se entregara copia del acta a cada uno de los
licitantes que haya asistido a la reunion.

Realiza las modificaciones que se formulen en los acuerdos que se tomen en la junta de
aclaraciones, seran obligatorios para todos los licitantes y pasaran a formar parte integral de las
bases.

Realiza evento de presentacion de Proposiciones Técnicas y Econémicas, y Apertura de Propuestas
Técnicas de los licitantes, los cuales se efectdan en la forma y términos establecidos en la
convocatoria y bases de la licitacion, la documentacion legal y administrativa se presentara a la vista,
fuera de los sobres que contengan las propuestas del licitante, para efectos de su revision y cotejo.

Realiza el analisis técnico de las proposiciones de cada partida o concepto solicitado; se considera
susceptible la proposicion que se presente con los requisitos que se exigen en las bases para emitir
dictamen técnico correspondiente.

Presenta el evento de apertura de propuestas econdémicas con la o las proposiciones que no hayan
sido desechadas en el dictamen técnico.

¢ Se declar6 desierto?

Si. Previa autorizacion del Subcomité, podran realizar la Licitacion Restringida o la Adjudicacion
Directa.

No. Contintia con la actividad No. 8a

Elabora cuadro comparativo de cotizaciones con la o las proposiciones econémicas que hayan
cumplido con la documentacion exigida en las bases y genera el Dictamen Econdmico, que servira
como fundamento para el fallo.

Licitacion Restringida:

Elabora invitacion para los licitantes a la licitacion de la adquisicion de bienes muebles y/o
contratacion de los servicios.

Presenta evento de propuestas técnicas y econdmicas, de los licitantes los cuales se efectuaran en
forma y términos establecidos en las bases de la licitacion, la documentacién legal y administrativa se
presentara a la vista, fuera de los sobres que contengan las propuestas del licitante, para efectos de
Su revision y cotejo.
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3b.

4b.

INIFECH-DG-UAA-ARMySG-02
Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Genera andlisis técnico con las propuestas por cada partida o concepto solicitado; que se presente
con los requisitos que se exigen en las bases, una vez efectuada la apertura técnica y contando por
lo menos con tres propuestas técnicas solventes no descalificadas, inmediatamente se procedera a la
apertura de las propuestas econémicas, caso contrario se declarara desierta la licitacion.

¢ Se declar6 desierto?
Si. Podran realizar la Adjudicacion Directa.
No. Contindia con la actividad No. 4b

Elabora cuadro comparativo de cotizaciones con la o0 las proposiciones econémicas que hayan
cumplido con la documentacion exigida en las bases y genera el Dictamen Econémico, que servira
como fundamento para el fallo.

Elabora memorandum en el que invita a sesiéon para emision del acta de fallo de adquisicion de
bienes muebles y/o contratacién de servicios externos, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y copia de Integrantes del Subcomité de Adquisiciones,

oficio de autorizacién de recursos: Arrendamiento y Servicios de Bienes Muebles del
Instituto.

12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32. Copia del memorandum: Archivo.

Realiza el fallo dejando constancia en el acta, el nombre de los licitantes ganadores y las causas de
descalificacién del resto de los participantes; acta que consignara el resultado del proceso y que
estara basada en el dictamen técnico y econdmico realizado por el Subcomité o el Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, segun corresponda.

Elabora Contrato de Adjudicacion y/o Prestacion de Servicio previamente revisado por la Unidad de
Asuntos Juridicos; imprime, se comunica via telefénica con el proveedor de bienes muebles, o
prestador de servicio para que se presente para la firma de los documentos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Manual de Procedimientos  INIFECH-DG-UAA-ARMySG-02

Descripcion del Procedimiento:

Requisita firma de pedido y/o contrato de adjudicacién y/o prestacidon de servicio; y entrega un tanto
de ambos documentos en original al proveedor de bienes muebles, y/o prestador del servicio.

Recibe material por parte del proveedor y/o verificara que el servicio sea realizado de acuerdo con
lo solicitado.

Solicita de manera econdmica, via telefonica al proveedor de bienes muebles y/o prestadores del
servicio, original de factura y fianza de cumplimiento si aplica.

Recibe de manera econdomica del proveedor de bienes muebles y/o prestadores del servicio,
original de factura y fianza de cumplimiento si aplica.

Informa de manera econdmica via telefénica al Organo Administrativo solicitante, pase recoger el
material y/o se coordine con el prestador del servicio.

Entrega material solicitado, llena formato “Vale de Salida”, imprime, recaba firmas.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual comunican que el servicio fue proporcionado por el prestador de
servicio, de acuerdo con lo solicitado, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita el pago al proveedor o prestador de servicio, imprime,
anexa documentacion soporte, firma; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.

32. Copia del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
43, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaborar el inventario de bienes muebles e informaticos del Instituto.

Propésito: Salvaguardar el patrimonio del Instituto, llevando el control del resguardo respectivo del
mobiliario y equipo, asignado al personal que labora en la Entidad.

Alcance: Desde la notificacion de manera oficial a los Organos Administrativos del Instituto de la

fecha en que se llevara a cabo el inventario fisico general, hasta el archivo de los resguardos
firmados.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Elinventario fisico de los bienes se efectuara de manera semestral.
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INIFECH-DG-UAA-ARMySG-03
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Elabora circular en el que comunica que se realizara el inventario fisico general, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente.

12 Copia de la circular: Titulares de los Organos Administrativos.
22, Copia de la circular: Titular del Instituto.

32, Copia de la circular: Titular de la Contraloria Interna.

42, Copia de la circular: Titular de la Comisaria.

Original de la circular: Archivo.

Imprime reporte general del mobiliario del Instituto, en la Suite Integral de Administracion de
Patrimonio del Estado “SIAPE”, que contiene las caracteristicas de los bienes, ubicacién y
resguardatario para su inventario.

Verifica fisicamente los bienes, lugar donde se encuentran y que el servidor publico los tiene
asignados, anota las observaciones encontradas en el reporte general del mobiliario.

Realiza los cambios en el “SIAPE” de acuerdo con la informacién obtenida en el inventario, asi
como el estado que guarda los bienes muebles e informaticos.

Imprime resguardo personal de la “SIAPE”, recaba firma del resguardante, del titular del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y entrega al resguardante.

Realiza la publicacion en la pagina de internet oficial del Instituto, el Inventario de bienes muebles
del periodo correspondiente.

Elabora oficio en el que envia la totalidad de los inventarios fisicos reales con costos de los
bienes, validada, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UAA-ARMySG-04

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Alta de vehiculo oficial.

Propdsito: Mantener el control del parque vehicular del Instituto.

Alcance: Desde el envio de solicitud de ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes
Generales de Gobierno, hasta la entrega del vehiculo al resguardante.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

o Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.

e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administraciéon Publica Estatal, vigente.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal Vigente.

e Reglas de Operacién del Fondo de Protecciébn para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
“FOPROVEP”.

Politicas:

o El alta se realizara unicamente a vehiculos propiedad del Ejecutivo Estatal.
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INIFECH-DG-UAA-ARMySG-04
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Elabora oficio en el que solicita el ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales
de Gobierno, imprime, anexa copia de la factura y pedido, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio, y anexo: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

12, Copia del oficio: Titular del Departamento de Almacenes Generales de
Gobierno.

23, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales del Instituto.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del titular del Instituto del Patrimonio a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
mediante el cual comunica la autorizacion del ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes
Generales de Gobierno, sella de recibido.

Solicita informacion para el pago de placas de la unidad vehicular nueva en ventanilla o via internet
ante la Delegacion Vehicular de la Secretaria de Hacienda.

Elabora memorandum en el que envia el monto a pagar y solicita el pago via transferencia bancaria,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros comprobante que acredite el pago.

Acude a la Delegacion Vehicular de la Secretaria de Hacienda, realiza pago de emplacamiento,
recibe placas, original de tarjeta de circulacién y comprobante de pago.

Entrega de manera econémica comprobante original al Area de Recursos Financieros.
Recibe de manera econdmica del Instituto del Patrimonio nimero de inventario del vehiculo.
Captura informacion del vehiculo en la Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado

(SIAPE) e imprime Cédula de Alta, acuse de recibido y resguardo en dos tantos originales, entrega y
recaba firma del resguardante.
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12.

13.

14.

15.

GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-UAA-ARMySG-04

Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Realiza envio a través de medios digitales, cédula de alta para validacion a la Direccién General del
Instituto del Patrimonio del Estado.

Requisita formato anexo 1 “Relacion de Padrén Vehicular”, para el aseguramiento ante el Fondo de
Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Elabora oficio en el que solicita el aseguramiento de la unidad vehicular propiedad del Ejecutivo
Estatal, ante el FOPROVEP, imprime, anexa 1 “Relaciéon de Padrdon Vehicular”, copia de factura, y
copia de resguardo, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccion Operativa del (FOPROVEP).
12, Copia del oficio y anexo: Titular del Instituto.

22 Copia del oficio y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32, Copia del oficio y anexo: Archivo.

Solicita al titular del Instituto del Patrimonio del Estado, retiro de la unidad mediante personal
autorizado.

Realiza entrega del vehiculo al titular del Organo Administrativo asignado, con su respectivo
resguardo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UAA-ARMYSG-05

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Suministro y Control de combustible.

Propoésito: Abastecer de combustible a los vehiculos asignados a la Entidad, para que los Organos
Administrativos cumplan con su objetivo.

Alcance: Desde la solicitud de suministro del Organo Administrativo hasta la comprobacion del gasto
de combustible.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el
Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Pablica Estatal.

e Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

¢ La entrega de vales de combustible se realizara en el momento que lo soliciten.
e Para la solicitud de combustible de las comisiones asignadas deberan recibir:
—Formato de solicitud de vales de combustible requisitado.
—Oficio de comision, formato Unico de comisidon, Certificacion de Comision y Permanencia,
Cédula de Célculo de Combustible, Licencia para Conducir vigente y Croquis de recorrido.
e Debera realizar la comprobacion de los vales entregados al término de la comision, maximo 05
dias héabiles posteriores a realizada la comisién.
e Deberan realizar bithcora de comprobacién de combustible otorgado en vales a vehiculos
oficiales en comisiones temporales.
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Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum
de comisidn, formato Unico de comision, certificacion de comisidon y permanencia, cédula de calculo
de combustible, licencia de manejo vigente y croquis de recorrido, sella de recibido.

Verifica el kilometraje a recorrer seguin la cédula de calculo de combustible y requisita solicitud de
vales de combustible, otorga vales de combustible al Organo Administrativo solicitante, firmando la
solicitud de vales de combustible y talones del vale, y registra en la relacién de vales de combustible
a quien fueron asignados.

Recibe del Organo Administrativo solicitante, bitdcora de comprobacién de combustible otorgado en
vales a vehiculos oficiales en comisiones temporales y/o tickets de combustible con sello de pagado
con vales que reflejan fecha y el monto otorgado.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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izat s INSTITUTO CODIGO:SV-UAA-ARMYSG-000
@ Fisica oucatva | SOLICITUD DE VALES DE COMBUSTIBLE | Revision:o | PAGINA: 1/1

GORIERND DE CHIAFAS FECHA DE EMISION:

RECIBI DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO A TRAVEZ DEL AREA DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, LA CANTIDADDE$____ (1) ,
EN VALES DE GASOLINA EQUIVALENTE A (2) LITROS. MISMOS QUE
SERAN UTILIZADOS PARA EL SERVICIO EN LAS DIVERSAS ACTIVIDADES DEL
INSTITUTO.
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Instructivo de llenado del formato

“SOLICITUD DE VALES DE COMBUSTIBLE”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Importe de los vales en numero.

Cantidad de gasolina en nimero.

Llenar como se indica.

Indicar la cantidad de vales segun la denominacién del mismo.
Indicar denominacion de los vales.

Numero de folio de inicio de los vales recibidos.

Numero de folio del ultimo vale.

Dia en que se entregan los vales.

Mes en que se entregan los vales.

Llenar como se indica.
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Instructivo de llenado del formato

“CEDULA DE CALCULO DE COMBUSTIBLE”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Anotar dia, mes y afio de elaboracion.

Nombre completo del comisionado.

Nombre de lugar de la comision.

Fecha en que se realizara la comision.

Numero de oficio de comision autorizado por el jefe.
Marca del vehiculo autorizado.

Afio del vehiculo oficial.

Numero de placas del vehiculo oficial.

Dia, mes y afio en que se realizara la comision.

. Lugar donde inicia la comisién.

. Nombre del lugar donde termina la comision.

. Cantidad de kildbmetros a recorrer en la comision.

. Nombre completo de la persona que se comisiona.

. Nombre del titular de la Direccion o del titular del Area que autoriza el recorrido.
. Nombre del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
. Anotar la cantidad de kilometros a recorrer.

. Anotar el kilometraje que recorre por litros de gasolina.

. Cantidad de litros necesarios para el recorrido.

. Costo actual del combustible.

. Calculo real del costo del combustible.

. Total de vales de combustible a utilizar.

. Rubrica de la persona encargada de control vehicular.
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“BITACORA DE COMBUSTIBLE”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Periodo de comisién.

. Adscripcion a la que pertenece el comisionado.

Municipio (s) que visitara el comisionado.

. Tipo de vehiculo comisionado (tornado, silverado, sedan, etc.).

Marca del vehiculo comisionado.

Modelo del vehiculo comisionado.

Numero de placas del vehiculo comisionado.

Dia, mes y afo de las cargas de combustible realizadas.
Kilometraje en el que inicia la comision.

Kilometraje en el que termina la comision.

. Cantidad de kilémetros recorridos (kl. final menos kl. Inicial).

. Cantidad cargada en vales al vehiculo.

. Total cargado (segun ticket o factura).

. Cantidad de litros cargados.

. Municipio o localidad visitada durante la comision.

. Situacion particular que se haya presentado durante la comisién.

. Total de kilémetros recorridos durante la comision.

. Total consumido con vales.

. Suma total de las cargas de combustible realizadas.

. Suma total de los litros utilizados durante la comisién.

. Indicar cantidad total de kilometros recorridos durante la comision.
. Rendimiento del vehiculo comisionado.

. Nombre completo y firma del comisionado.

. Categoria del comisionado.

. Nombre completo del encargado de control vehicular.

. Nombre completo del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Nombre del procedimiento: Baja de vehiculo.

Proposito: Realizar el tramite de baja de vehiculos asignados al Instituto, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la instancia normativa.

Alcance: Desde la notificacion del resguardatario del estatus del vehiculo, hasta la baja
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal.

e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e La baja del vehiculo se realizar4 cuando exista notificacion de robo del vehiculo, por incosteabilidad
en su reparacion y/o por término de vida util del mismo.

e Debera contar con los documentos que amparen cualquiera de los motivos de baja establecidos
normativamente.

e Para la baja por incosteabilidad debera contar con un presupuesto de servicio como minimo, que
determinen dicha situacion.

e Si el monto de la reparacion de la unidad es mayor al 60% del precio segun el libro azul, se valora la
reparacion de la misma.
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INIFECH-DG-UAA-ARMySG-06

Descripcién del Procedimiento: Manual de Procedimientos

la.

1b.

Recibe del resguardatario memorandum de notificaciéon del estatus del vehiculo, presentando la
causa de baja, revisa sella de despachado y determina.

¢La baja del vehiculo es por robo?
No. Continlia en la actividad No. 1a
Si. Continda en la actividad No. 2

Solicita a los prestadores de servicio, presupuesto de incosteabilidad para la reparacién y/o por
termino de vida util del vehiculo.

Recibe del prestador de servicio presupuesto de incosteabilidad y/o por término de vida atil de
vehiculo; llena modelo de acta administrativa emitida por el Instituto del Patrimonio del Estado e
imprime en original, firma, recaba firmas del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y de la
persona responsable de control vehicular en calidad de testigos de asistencia, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del acta: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12, Copia del acta: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22 Copia del acta: Archivo.

Contintia en la actividad No. 2

Realiza la baja de placas de la unidad vehicular en ventanilla ante la Delegacion Vehicular de la
Secretaria de Hacienda.

Elabora memorandum en el que solicita recurso para pago de la baja de las placas, imprime, firma;
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe informacién de manera econémica, via telefénica del Area de Recursos Financieros, para que
acuda a recoger el cheque.

Recibe cheque y pdliza para el pago.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-UAA-ARMySG-06
Descripcion del Procedimiento:

Acude a la Delegacion Vehicular de la Secretaria de Hacienda, realiza pago de baja de placas y de
tarjeta de circulacion, recibe comprobante de pago y recaba firma de recibido.

Entrega poliza de cheque firmada y copia de comprobante de pago de manera econdémica al Area de
Recursos Financieros.

Captura informacién del vehiculo en la Suite Integral de Administracion Publica del Estado (SIAPE)
de acuerdo al motivo de la baja e imprime Pre-Cédula de Baja y acuse de recibido.

Requisita formato “Baja Vehicular” proporcionado por la Direcciéon Operativa del FOPROVEP,
recaba firma del titular de la Direccion General, a través del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Elabora oficio de solicitud de baja imprime, anexa documentacién soporte, recaba firma del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y documentaciéon  Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio del
soporte: Estado.

12. Copia del oficio: Titular del Instituto.

23, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
de este Instituto.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
de notificacion para ingreso de la unidad a los Almacenes Generales del Gobierno, sella de recibido.

Ingresa la unidad vehicular a los Almacenes Generales del Gobierno del Estado, para inventario
correspondiente y se recibe notificacion de aceptacion de la unidad vehicular.

Elabora oficio en el que envia copia de Cédula de Baja, que emite la Suite Integral de Administracion
Publica del Estado (SIAPE), imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Descripcién del Procedimiento: Manual de Procedimientos

Elabora memorandum mediante el cual informa la baja del vehiculo oficial ha sido procesada
satisfactoriamente, imprime, anexa copia del oficio con sellos de recibido Instituto del Patrimonio del
Estado, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12, Copia del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Notificacién de robo de vehiculo.

Propdsito: Realizar los tramites correspondientes para deslindar responsabilidades de situaciones
futuras al Instituto.

Alcance: Desde la notificacion del resguardatario del estatus del vehiculo, hasta la baja
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracién Publica Estatal.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas, vigente.

e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

Politicas:

e Debera realizar denuncia y ratificacion de robo del vehiculo, ante la autoridad competente.
e Debera realizar el trdmite de baja del vehiculo y las placas ante la Secretaria de Hacienda.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-UAA-ARMyYySG-07

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de manera verbal y confirma por escrito por parte del usuario y/o resguardatario del robo del
vehiculo.

Indica al usuario acuda a la Agencia del Ministerio PUblico en compafiia de personal de la Unidad de
Asuntos Juridicos para declarar los hechos.

Comunica de manera telefénica al Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
“FOPROVEP” del robo ocurrido.

Recibe copia certificada de la denuncia hecha ante la Fiscalia del Ministerio Publico por parte del
usuario acompafiado del personal de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Elabora oficio en el que informa el robo del vehiculo, imprime, anexa el expediente del vehiculo
robado, y copia certificada de la denuncia presentada ante la Fiscalia del Ministerio Publico, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo
Estatal “FOPROVEP”.

12, Copia del oficio: Titular del Instituto.

22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del FOPROVEP a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio donde informa, el
Acuerdo por parte del Comité Técnico del FOPROVEP mediante Sesion Ordinaria de la autorizacion
para el pago de la indemnizacion por robo, y de la transferencia en cuenta bancaria del monto de la
indemnizacion por concepto de robo que comprendera el 100% sobre el valor comercial del vehiculo
oficial, entendiéndose por esto el valor de venta especificado en la guia EBC vigente al momento de
ocurrido éste, menos el monto del decible correspondiente, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que informa al responsable del siniestro que debe realizar el pago
correspondiente al deducible y enviar el comprobante de pago efectuado, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Responsable del Siniestro ocurrido.

12, Copia del memorandum:  Titular del Organo Administrativo responsable.
22, Copia del memorandum:  Titular de la unidad de Asuntos Juridicos.

32, Copia del memorandum Archivo.
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Descripcién del Procedimiento:

Recibe del responsable del siniestro ocurrido, comprobante de pago efectuado del deducible
correspondiente.

Elabora memorandum en el que informa que el pago de la aseguradora fue realizado, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.

12, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Notificacion de vehiculo siniestrado por accidente.

Propésito: Realizar el tramite para la reparacion de la unidad vehicular.

Alcance: Desde el aviso del siniestro por parte del usuario, hasta que el vehiculo queda reparado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas, vigente.

e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

Politicas:
» Debera informar de manera inmediata al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales del

siniestro ocurrido.
e Debera actuar en tiempo y forma de acuerdo a la legislacion vigente.
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INIFECH-DG-UAA-ARMySG-08

Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe aviso via telefénica del usuario y confirma por escrito por parte del usuario el siniestro
ocurrido al vehiculo.

Indica al usuario que debe permanecer junto al vehiculo sin moverlo de lugar, proporciona al usuario
numero telefénico del Fondo de Proteccién para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal,
“FOPROVEP” para que realice llamada telefonica al ajustador indicandole la ubicacién del siniestro.

Acuden al lugar del siniestro personal del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Instituto, y el ajustador del Fondo de Protecciéon a Vehiculos Propiedad del Ejecutivo Estatal
“FOPROVEP”, y realizan el levantamiento de los hechos ocurridos con el apoyo del personal de la
Unidad de Asuntos Juridicos.

Recibe del ajustador indicaciones y los datos del taller autorizado, a donde se trasladara el vehiculo
para valoracion y resolucion del siniestro; recibe copia del levantamiento de los hechos ocurridos.

NOTA: Procede a dar cumplimiento al Numeral No. 21 de las Reglas de Operacién del Fideicomiso
del FOPROVEP, teniendo como plazo no mayor a cinco dias habiles a partir de ocurrido el siniestro
para el envio de la documentacion.

Elabora oficio de remision, imprime, anexa expediente del vehiculo siniestrado, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del FOPROVEP.

12. Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

22, Copia del oficio: Titular del Instituto.

32, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo resguardante.
42, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del FOPROVEP a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio de notificacion de la
resolucion del siniestro y verifica si la responsabilidad es del usuario, sella de recibido.

¢El usuario es responsable del siniestro?
Si. Continlia en la actividad No. 7
No. Continta en la actividad No. 8
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INIFECH-DG-UAA-ARMySG-08
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Elabora memorandum en el que informa al responsable del siniestro que debe realizar el pago
correspondiente al deducible y envia el comprobante de pago efectuado, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Responsable del Siniestro ocurrido.

12, Copia del memorandum:  Titular del Organo Administrativo.

22 Copia del memorandum:  Titular del Unidad de Asuntos Juridicos.
32. Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del responsable del siniestro ocurrido, comprobante de pago efectuado del deducible
correspondiente.

Elabora oficio en el que envia comprobante de pago del deducible, imprime rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del FOPROVEP.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridico.

22 Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo del Area responsable de este
Instituto.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del ajustador del FOPROVEP, el volante de ingreso al taller en el que la unidad sera enviada.
Entrega al taller copia del pago como comprobante para retirar la unidad reparada.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UAA-ARMySG-09
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos.

Propdsito: Salvaguardar el patrimonio del Instituto, manteniendo el parque vehicular en buenas
condiciones para el desarrollo de las actividades.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de servicio, hasta la solicitud del pago al prestador del
servicio ante el Area de Recursos Financieros.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Pablica Estatal.

Politicas:

e La solicitud del mantenimiento preventivo y/o correctivo se recibird de manera oficial, la cual debera
describir la posible falla que presente el vehiculo.

e El mantenimiento preventivo y/o correctivo se realizar4d Unicamente a vehiculos propiedad del
Gobierno del Estado.

¢ El mantenimiento preventivo se realizard de acuerdo a lo establecido en el Manual del Usuario del
Vehiculo.

e El mantenimiento correctivo se realiza por fallas mecéanicas y/o eléctricas Unicamente.

e Para el mantenimiento debera contar con cotizaciones de servicio con prestador de servicios vigente
en el padrén.




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primera emisiéon Actualizacién Préximarevision Hoja

Junio 2012 Octubre 2023 Octubre 2024 1/3




6a.

INIFECH-DG-UAA-ARMySG-09
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Organo Administrativo que resguarda el vehiculo, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memorandum mediante el cual solicita mantenimiento preventivo y/o correctivo sella
de recibido.

Requisita formato “Orden de Servicio” con la informacién que extrae del memorandum y solicita de
manera econdmica via telefénica al prestador de servicio la cotizacién de acuerdo a la orden de
servicio que entrega.

Recibe del prestador de servicio, cotizacidén de servicio de manera econémica.

Requisita formato “Cuadro Comparativo” con los costos de servicio que extrae de las cotizaciones,
y elige al prestador del servicio que convenga.

Solicita de manera econémica al Area de Recursos Financieros, suficiencia presupuestal.

Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros respuesta de la solicitud y verifica
si cuenta con suficiencia presupuestal.

¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?

No. Continlia en la actividad No. 6a
Si. Contintia en la actividad No.7

Queda en espera de la suficiencia presupuestal.
Regresa a la actividad No.5

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros cotizacién debidamente sellada
de recibido.

Comunica via telefénica al prestador del servicio la autorizacion para que realice el mantenimiento
preventivo y/o correctivo al vehiculo.

Recibe del Organo Administrativo solicitante del mantenimiento preventivo y/o correctivo el vehiculo
y nota informativa en la que manifiesta la conformidad del servicio.
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INIFECH-DG-UAA-ARMySG-09

Descripciéon del Procedimiento:

Requisita formato “Solicitud de Pago” mediante el cual solicita al Area de Recursos Financieros, a
través de la Unidad de Apoyo Administrativo, realice el pago al prestador del servicio, anexa
documentacion soporte, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Solicitud del pago y documentacion soporte:
Titular del Area de Recursos Financieros.

12, Copia de Solicitud del pago y documentacion

soporte:
22 Copia de Solicitud del pago y documentacién  Archivo.

soporte:

11. Requisita formato “Bitdcora de Mantenimiento” en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio

del Estado (SIAPE) y archiva la documentacién soporte en expediente.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO CODIGO:05-UAA-ARMYSG-000
DE LA INFRAESTRUCTURA
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Instructivo de llenado de formato
“ORDEN DE SERVICIO”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha de ingreso al taller.

Nombre del taller autorizado para el servicio.

Nombre del resguardante de la unidad.

Anotar el area asignada.

Marca de la unidad.

Placas de la unidad.

Anotar kilometraje, caso contrario N/F.

Modelo de la unidad.

Marcar si el servicio es preventivo o correctivo.

10. Marcar los servicios solicitados.

11. Hacer las observaciones sobre un servicio en particular.
12. Anotar el nombre del resguardante o solicitante.

13. Anotar el nombre del encargado de control vehicular.
14. Nombre y firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

©COoONOUA~ALONE




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

¥ INSTITUTO CODIGO: RMV-UAA-ARMYSG:000
DE LA INFRAESTRUCTURA , - -
FiSicA EDUCATIVA REPORTE DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES REVISONO | PAGINA: /1
GOBIERND DE CHIAPAS FECHA DE EMISION:
FECHA: (1)
MARCA:" (2 wo:" @) MODELO:  (4) PACAS.  (5) KLOMETRAJE: (6)
0
)
@ | No.PROG, DESCRIPCION DEL SERVICIO REQUERIDO
qJ TREVEINTIVO, \l} CURRCCTIVOY ‘O)
c 1 ©)
0
0] 7
I
0
2l 4
2
0 5
)
NI
[7)]
0 7
@
= 8
o
5 9
2| 1
1]
9
o OBSERVACIONES:
5 (0
0
0
x
0 v
T
@
0
<
ELABORO:




COI\[SEJER[A
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

REVISO: Vo. Bo.:
1
ENCARGADO DE CONTROL VEHICULAR
(13)
(12 JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y

ENCARGADO DE REVISION VEHICULAR SERVICIOS GENERALES




[
whEFo

©CeNOUA~WONE

CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato

“REPORTE DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha de solicitud del servicio.

Marca de la unidad.

Tipo de unidad.

Modelo de la unidad.

Numero de placas.

Anotar el kilometraje, caso contrario N/F.

Marcar si es preventivo.

Marcar si es correctivo.

Anotar la descripcion del servicio requerido.
Sefialar si requiere de algun servicio en especial.
Nombre del encargado de control vehicular.
Nombre del encargado de revision vehicular.
Nombre del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.



INIFECH-DG-UAA-ARMySG-10
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Tramite de baja por robo o sustitucion por extravio del bien mueble o
informatico.

Propd6sito: Controlar el inventario de mobiliario y equipo; y deslindar responsabilidades de situaciones
futuras al Instituto.

Alcance: Desde la deteccién del faltante fisico del bien, hasta la integracion de la documentacién en el
expediente del inventario y la base respectiva.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal.

¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politica:

 Debera recibir del Organo Administrativo memorandum de notificacién por robo y/o extravié del bien
mueble o informatico.

e Cumplir con los requisitos emitidos por el Instituto del Patrimonio del Estado.
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INIFECH-DG-UAA-ARMYSG-10

Descripcion del Procedimiento:

Realiza el cruce de la informaciéon del inventario actual con la informacién del inventario anterior
y determina, si existen diferencias.

¢ Existen diferencias entre el inventario actual contra el anterior?

Si. Continlia en la actividad No. 1a
No. Continlia en la actividad No. 2

Elabora memorandum en el que informa la falta del bien, derivado del inventario realizado y
solicita la aclaracion correspondiente, imprime, firma; sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Trabajador responsable del bien (resguardatario) del Instituto.

12, Copia del memorandum: Titular del Organo Administrativo donde se encuentra adscrito
el resguardatario.

23 Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32. Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del resguardatario nota informativa mediante la cual aclara del porque la falta del bien,
sella de recibido y determina si fue extraviado o robado.

¢ El bien fue extraviado?

Si. Contindia en la actividad No. 1b.1 (Por extravio)
No. Contintia en la actividad No. 1b.2 (Por robo)

Comunica de manera econdémica al resguardatario que debera acudir a la Unidad de Asuntos
Juridicos del Instituto para el levantamiento del acta circunstanciada de hechos correspondiente,
la cual debe entregar en copia.

Recibe del resguardatario nota informativa, anexo copia de acta circunstanciada de hechos.

Recibe de manera econdmica del resguardatario, el bien con caracteristica similares o
superiores.
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INIFECH-DG-UAA-ARMyYSG-10

Descripcion del Procedimiento:

Elabora oficio en el que menciona las caracteristicas similares o superiores del bien y solicita
sean sustituidas en el Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE),
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Titular de la Contraloria Interna.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del titular del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio mediante el cual comunica que su solicitud ha sido procesada en la Suite
Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Continta con la actividad No. 2

Elabora Memorandum en el que informa la falta del bien, derivado del inventario realizado para
gue acuda a la Fiscalia del Ministerio Publico correspondiente, en compafiia de personal de la
Unidad de Asuntos Juridicos y realice la denuncia correspondiente, imprime y firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Trabajador responsable del bien (resguardatario).

12, Copia del memorandum: Titular del Organo Administrativo donde se encuentra
adscrito el resguardatario.

22, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32. Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del resguardatario nota informativa mediante la cual envia copia certificada del acta de
registro de atencién o carpeta de investigacion de los hechos ocurridos, emitida por la Fiscalia
del Ministerio Publico.

Elabora oficio en el que informa el robo del bien mueble y solicita la baja correspondiente,
imprime, anexa copia de denuncia realizada ante la Fiscalia del Ministerio Publico, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
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INIFECH-DG-UAA-ARMyYSG-10

Descripcion del Procedimiento:

Original del Oficio Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
y copia de denuncia:

12, Copia del oficio: Titular del “INIFECH”".
22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos del INIFECH.
32. Copia del oficio: Titular de la Contraloria Interna del INIFECH.
42, Copia del oficio: Archivo.
2. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UAA-ARMyYSG-11
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Baja de bienes muebles e informaticos por término de vida util,
incosteabilidad en su reparacién y obsolescencia.

Propésito: Desincorporar de los sistemas los bienes muebles e informaticos por baja.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de baja del mobiliario y equipo informatico, hasta que se

entrega fisicamente los bienes muebles e informaticos a los Almacenes Generales del Gobierno del
Estado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal, Vigente.

Politicas:

e Las bajas de mobiliario y equipo se realizaran cuando exista notificacion de sustitucion del bien, por
robo o extravio, por término de vida Util, o por incosteabilidad de reparacion.

e Debera contar con los documentos que amparen cualquiera de los motivos de baja establecidos
normativamente.

e Debera contar con instalacion de la Suite Integral de Administraciéon de Patrimonio del Estado
(SIAPE), en los equipos que para tal efecto corresponda; asi como la clave de acceso.
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INIFECH-DG-UAA-ARMyYSG-11

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum en el
cual solicita la baja de los bienes muebles y equipo informatico, anexa documentacién soporte, sella

de recibido.

2. Realiza la cancelacién o baja del resguardo del mobiliario o equipo a dar de baja tanto en el Suite
Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) como en el expediente.

3. Elabora oficio en el que solicita el ingreso de los bienes a los Almacenes Generales del Gobierno del
Estado, anexa documentacidn soporte, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y documentacion  Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

soporte:
12, Copia del oficio: Titular de la Qontraloria Interna.
22, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de este Instituto.
32, Copia del oficio: Archivo.
4.
4a.
5.
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stituto del Patrimonio del Estado a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante
el cual solicita se verifique si se autorizé el ingreso de los bienes muebles e informaticos a los
Almacenes Generales del Gobierno del Estado.

¢Se autorizd el ingreso de los bienes muebles e informéaticos a los Almacenes Generales del
Gobierno del Estado?

No. Continlia con la actividad No. 4a
Si. Contindla con la actividad No.5

Determina esperar fecha y hora para el ingreso de los bienes muebles a los Almacenes Generales del
Gobierno del Estado, por falta de espacio.

Realiza entrega de los bienes muebles e informéticos a los Almacenes Generales del Gobierno del
Estado, en la fecha y hora establecida.

Recibe de los Almacenes Generales del Gobierno del Estado copia de Cédula de Baja procesada,
sellada y firmada.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaborar requisiciones para adquisicion de bienes y contratacion de
servicios.

Propésito: Realizar el proceso de requisiciones a través de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, en
tiempo y forma de acuerdo a los procedimientos de contratacion de servicios y recepcion de bienes para
dar continuidad a la operatividad del Instituto.

Alcance: Desde la entrega de las requisiciones de las Partidas Centralizadas, hasta la adjudicacién por
parte de la Oficialia Mayor del Estado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

e Anexos de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacién de Servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera contar con suficiencia presupuestal para el tramite de requisiciones.

e En caso de adquirir bienes informaticos, deberan contar con Dictamen de Viabilidad Técnica emitida
por el Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Las requisiciones que se realicen con partidas presupuestarias centralizadas, deberan entregarse de
acuerdo al calendario establecido por la Oficialia Mayor del Estado.

e Para la elaboracion de requisiciones, debera considerarse los precios establecidos y la descripcidon
actualizada de acuerdo al Catalogo Unico de Bienes y Servicios (CUBS), dicha informacion ya esta
enlazada al Sistema de Control de Adquisiciones de la Oficialia Mayor del Estado.
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INIFECH-DG-UAA-ARMyYSG-12

Descripcion del Procedimiento:

Elabora el Programa Anual de Adquisiciones en el Sistema de Control de Adquisiciones de la Oficialia
Mayor del Estado.

Elabora Inclusion de los Bienes y Servicios ante la Oficialia Mayor del Estado con especificaciones de
los Bienes y Servicios solicitados, que no estén contemplados en el sistema CUBS.

Elabora oficio en el que solicita la certificacién de recursos, conforme a los Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del oficio. Titular de la Oficialia Mayor del Estado.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Procesos Licitatorios de la Oficialia Mayor.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la

Oficialia Mayor.
32. Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.
43, Copia del oficio: Archivo.

Elabora Estado del Presupuesto de la Partida, en el Sistema de Control de Adquisiciones; verifica
numero de requisicion, clave presupuestal, partida y monto estimado a ejercer.

Elabora Requisicion con precio y sin precio, en el Sistema de Control de Adquisiciones; verifica
numero de requisicion, clave presupuestal, partida, fuente de financiamiento, monto disponible y monto
estimado a ejercer.

Elabora el Anexo “A “en el Sistema de Control de Adquisiciones.

Elabora el Calendario con precio y sin precio, en el Sistema de Control de Adquisiciones; verifica
namero de requisicion, monto disponible mensual y monto estimado a ejercer mensual y anual.

Recibe Validacién del Sistema de Control de Adquisiciones de la requisicidn generada por cada
proyecto y partida presupuestaria, que contiene el Estado de Presupuesto de la Partida, la Requisicién
con precio, sin precio, Anexo “A”, Calendario con precio y sin precio, rubrica, recaba firma del titular del
instituto y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa los documentos originales con firmas
al Oficio de Solicitud y de Certificacion de Recursos.
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Manual de Procedimientos

9. Integra la documentacion que corresponde a la requisicion de bienes y/o servicios; oficio de solicitud,
certificacion de recursos, estado de presupuesto de la partida, requisicion con precio, requisicion sin
precio, anexo “A”, calendario con precio, calendario sin precio y adjunta los datos de facturacion; sella
toda la documentacién a un costado de cada firma, genera en memoria usb, formato digital editable y
escaneado.

10. Elabora requisicidon consolidada que contenga la suma de todas las requisiciones individuales cuando
existan varios proyectos que incluyan las mismas partidas presupuestarias, asi como los calendarios
de entrega consolidado e individual, con sus respectivos importes en orden del Anexo “A”.

11. Elabora oficio de requisicidn de bienes y/o servicios de la partida presupuestal, imprime, firma; recaba
firmas del titular de la Direccion General, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Procesos Licitatorios de la Oficialia Mayor.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

32. Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

43, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios.

52, Copia del oficio: Archivo.

12. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de los Capitulos
2000 y 3000.

Propdsito: Autorizacion y calendarizacién, de los recursos planeados para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del techo presupuestal, hasta el envio del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de los Capitulos 2000 y 3000 para su integracion y autorizacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

Ley Organica de Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios Para el Estado
de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciéon de
Servicios Para el Estado de Chiapas.

Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.
Politicas:

e Debera apegarse a las disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria.
o Definira el calendario de presupuesto a nivel de partida especifica acorde a las necesidades.

e Debera priorizar la asignacion en las partidas basicas que permitan garantizar la operacion del
Instituto.
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INIFECH-DG-UAA-ARMyYSG-13

Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe memorandum de la Direccion de Planeacion y Programacion a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo del techo presupuestal por fondo, capitulo y partida especifica para el ejercicio fiscal
correspondiente, sella de recibido.

Revisa minuciosamente el techo presupuestal por fondo, capitulo y partida especifica para el ejercicio
fiscal correspondiente.

Realiza modificaciones al Anteproyecto de acuerdo con las necesidades de servicios generales del
Instituto, por cada una de las partidas presupuestales, para calendarizar eficazmente el presupuesto al
ejercicio correspondiente.

Imprime anteproyecto correspondiente a los Capitulos 2000 y 3000.

Elabora memorandum en el que envia Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de los Capitulos 2000
y 3000, para su gestion correspondiente, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Planeacion y Programacion del Instituto.

12, Copia del memorandum:  Titular de la Direccion General del Instituto.

22, Copia del memorandum:  Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Instituto.

32, Copia del memorandum:  Titular del Area de Recursos Financieros del Instituto.

43, Copia del memorandum:  Archivo.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-C-01
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Se encuentran establecidos en el Manual de Procedimientos Especificos
de la Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos de la Secretaria de la Honestidad y Funcién
Publica del Estado de Chiapas.

Propésito: Vigilar que la funcionalidad y la operatividad de la Entidad, se realice bajo criterios de
racionalidad, austeridad, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos propios.

Alcance: Desde la elaboracion del programa de vigilancia, prevencion y control, hasta la evaluacion de
la Gestion Publica de las Entidades.

Responsable del procedimiento: Comisaria.

Reglas:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Entidades Para estatales del Estado de Chiapas.

Decreto que regula las funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas.
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INIFECH-DG-UI-01

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Creacion, modificacion, adicion e implementacion de sistemas de
informacion.

Propoésito: Disefiar sistemas que faciliten el manejo de informacion de los diferentes Organos
Administrativos del instituto que permitan ser eficientes en su operatividad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el desarrollo del sistema de informacion, hasta el
envio del memorandum en donde se notifica la implementacion del sistema.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

e Lineamientos de la Direccién de Normatividad Tecnoldgica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial, autorizada por el titular del Organo Administrativo
solicitante, la cual debera contener el formato de “Solicitud de Requerimientos de Sistemas”.
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10.

) DE CHIAPAS

INIFECH-DG-UI-01
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de los Organos Administrativos a través del Sistema de Informacion de Infraestructura Fisica
Educativa (SIIFED), la solicitud en el que se genera el formato “Solicitud de Servicio de Sistemas”.

Realiza el estudio de factibilidad técnica, econémica y operativa.
Realiza entrevistas y estudios de campos que considere pertinentes para el desarrollo del sistema.

Elabora el disefio de propuesta del sistema, asi como el diccionario de datos y diagrama de contexto
del sistema.

Elabora en el sistema de informacion en base a los disefios anteriormente mencionados y realiza
prueba piloto conjuntamente con el Organo Administrativo para realizar los ajustes correspondientes;
una vez confirmado el funcionamiento del sistema se procede al siguiente paso.

Elabora Manual de Usuario, Manual Técnico e Instructivo de Mantenimiento.

Realiza la Instalacion en el sistema de informacidén en los equipos de cOmputo destinados para la
actividad sustantiva.

Informa a los usuarios el manejo del sistema y entrega el Manual de Usuatrio.
Elabora memorandum en el que informa que se llevd a cabo la instalacion del sistema de informacion,
asi como la capacitacién del personal en el manejo del sistema; imprime, firma; sella de despachado,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UI-02
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo a equipos informéticos.

Propdsito: Garantizar la funcionalidad del hardware y software de las tecnologias de informacion a
mediano y largo plazo.

Alcance: Desde planear el servicio, hasta realizar el mantenimiento y reportes de servicio.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.
e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e El mantenimiento del hardware se realiza semestralmente, salvo los casos de antivirus los cuales
gquedaran sujetos a las fechas de actualizacion que marque el fabricante.
e Se otorgara el servicio exclusivamente a los equipos propios del Instituto.
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INIFECH-DG-UI-02
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Elabora circular en el que envia Plan Anual de Mantenimiento Preventivo, conteniendo las fechas en
que se realizara el mismo a los bienes informaticos, imprime, firma; sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

12.Copia de la circular: Titular del Organo Administrativo.
Original de la circular: Archivo.

Realiza la preparacion de la herramienta necesaria, para el mantenimiento.

Acude a las instalaciones del Organo Administrativo y traslada el equipo informético a la Unidad de
informatica.

Realiza el mantenimiento al equipo de computo.
Realiza pruebas al equipo de computo y verifica su adecuado funcionamiento.
¢ Funciona adecuadamente el equipo?

No. Regresa a la actividad No. 4
Si. Continda en la actividad No. 6

Acude al Organo Administrativo, devuelve el equipo informatico y lo instala.

Registra el servicio en el Sistema de Informacion de la Infraestructura Fisica Educativa (SIIFED),
Solicitud de Servicios Informéaticos generando el formato “Solicitud de Servicio de Red/Soporte” con
las observaciones encontradas en el hardware y software, imprime, recaba firma del titular del
Organo Administrativo donde se dio el mantenimiento.

Archivar documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR
GOBIERNO DE CHIAPAS

ETITUT O CODIGO: 5-DG-UI-002
DE L& INFRAESTRUCTURA
FISICA EDUCATIVA SOLCITUD DE SERVICIO DE REDVSOPORTE
REVISION: 11 PAGIMA: 1 DE 1
FECHA DE La SOLCimuD:
DATOS GEMERALES DEL SOLICITANTE:
HRECCIOMANIDAD: 2
DEPARTAMENTOVAREA: 3
= HOBERE ¥ FIRMA
st"A;rﬁE_ e 4 DIRECTOAUJEFE DE )
= UMIDADVIEFE DE DEPTOL O DE
AREA

SOPORTE EN HARDWARE-SOFTWARE LOCAL

PROELEMAS EQUIPD DE COMPUTD OFMATICAAVAZIF-AAR
IMPRESORA ANTIVIRUSWNIAUS 6
SCAMNER 6 APLICACIONES CADMNEDDATA
TECLADD/RATOMPANTALLA SISMOE

AEGULADORMND BREAK SIAPE

SAPE SLAHE

BITACORA ELECTROMICA CORRED INSTITLCHMNAL
SIPLAN TELEFOMIA

RED CUENTA DE USUARID
REUBICACION DE EQUIPD COMPARTIR CARFETA
INTERNET WVIDECPROYVECTOR
ESCUELAS AL 100 OTROS

DESCRIPCHO DEFINICION DEL PR

-‘II

PARA USD EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE ORMATICA
LIC. &1 EXIS DE JESUS GONZALET BOMIFAT
NOMERE ¥ FIFAA NOMWEBRE Y FIFAA FIRMA
ATEMDIO: VALIDO: CONFORMIDAD DEL SOLICITANTE

%
|

FECHA DE TERMIND- 1 2
DBSERVACIONES: 1 3 SELLO

16

FOLID DEL SISTEMA: 14FEDI—E!. DE ARCHIWD: 15

FECHA DE EMIESON: 10032021

Nota: Este formato es utilizado también en el procedimiento “Servicio de Mantenimiento Correctivo No.
INIFECH-DG-UI-03. Atencién de las solicitudes del servicio local de la red de voz y tramite de la creacion,
modificacion de claves y extensiones de la red de telefonia. No. INIFECH-DG-UI-05.

Administracion de cuentas de acceso a red del INIFECH. No. INIFECH-DG-UI-07 e Instalacion y/o
adecuacion de nodo de Red No. INIFECH-DG-UI-09.
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No

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato

“SOLICITUD DE SERVICIOS RED/SOPORTE"

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nota: El formato debe ser llenado a través del Sistema de Informaciéon de Infraestructura Fisica

Educativa, por computadora o a mano por el usuario con letra de molde legible.

Dia, mes y afio del tramite de la solicitud.

Nombre de la Direcciéon o Unidad a la que se encuentra adscrito o comisionado el solicitante.

Nombre del departamento o area al que se encuentra adscrito o comisionado el solicitante
Nombre completo y firma del solicitante.

Nombre completo y firma del titular del Organo Administrativo donde se encuentra adscrito o
comisionado el solicitante.

Marcar con una X segun sea el problema de hardware o software que presente.

Detallar el problema que presenta el hardware o software.

Nota: A partir del nimero 8 al 15 sera llenado por personal de la Unidad de Informatica.

Nombre completo y firma de la persona de la Unidad de Informéatica que atendi6 la solicitud.
Firma de autorizacion del titular de la Unidad de Informéatica de la ejecucion de la solicitud.
Firma de conformidad del solicitante.

Dia, mes y afio cuando se inicio la ejecucion de la solicitud.

Dia, mesy afio en que se finaliz6 la ejecucion de la solicitud.

Folio asignado por el Sistema de Servicios Informéticos.

Dia, mesy afio en que se archiva la solicitud.

Estampar sello de cuando se recibe la solicitud en la Unidad de Informética.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos INIFECH-DG-UI-03

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento correctivo a equipos informéticos.

Propdésito: Corregir defectos o fallas de los bienes informaticos para garantizar el funcionamiento de los
mismos a los usuarios.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega del equipo informatico reparado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informética.

Reglas:

o Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

e Acuerdo que Establece los Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicion, Asignacion y Uso de los
Bienes Muebles Adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

e Lineamientos Generales de Austeridad Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial autorizado por el Organo Administrativo, el cual debera
contener el formato “Solicitud de Servicios Generales” llenado.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-UI-03

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Organo Administrativo a través del Sistema de Informacion de Infraestructura Fisica
Educativa la solicitud en la que se genera el formato “Solicitud de Servicio de Red/Soporte”.

Acude a las instalaciones del Organo Administrativo, traslada el equipo informético a la Unidad de
Informatica.

Verifica que el equipo se encuentre dentro del periodo de garantia.
¢ Cuenta con garantia?

Si. Continla en la actividad No. 3a
No. Continlia en la actividad No. 4

Elabora memorandum en el que solicita la reparacion del equipo, imprime, recaba firma; sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
12, copia de memorandum Archivo.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, memorandum mediante el cual envia
equipo reparado, sella de recibido.

Continda con la actividad No. 7

Realiza la preparacion del equipo y herramienta necesaria para la realizar el mantenimiento.
Verifica la falla del equipo y determina si cuenta con el recurso informatico para su reparacion.
¢ Cuenta con el recurso informatico disponible para su reparacion?

Si. Contintia con la actividad No. 6
No. Continlia con la actividad No. 5a

Requisita formato “Diagndstico Técnico” y envia al Organo Administrativo, para que solicite el recurso
informatico al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales para realizar el servicio.

254



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja

Junio 2012 Octubre 2023 Octubre 2024 2/3

255




5b.

10.

CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos INIFECH-DG-UI-03
Descripciéon del Procedimiento:

Recibe de manera econdémica del Organo Administrativo el recurso informatico para realizar el
servicio.

Realiza el mantenimiento correctivo y requisita formato “Solicitud de Servicio de Red/Soporte”.

Realiza pruebas al equipo de computo y verifica su adecuado funcionamiento.

Realiza la Instalacion del equipo en el Organo Administrativo solicitante.

Informa de manera econdmica al Organo Administrativo solicitante, que su requerimiento ya fue
atendido y llena formato “Solicitud de Servicio de Red/Soporte”, a través del Sistema de Informacién
de Infraestructura Fisica Educativa en el apartado uso exclusivo de la Unidad de Informatica, rubrica,

recaba firmas correspondientes.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

INSTITUTS
DE LA INFRAESTRUCTURA
FiSICA EDUCATIVA DIABNOSTICD TECNICD

COMO: DAD-D-LU-000

REVESON: 09 PACEMA: 1 DE 1

GOEIERND DE CHIAPAS

DIRECCION /UNIDAD

DEPARTAMENTO/AREA:

NOMEBRE DEL USUARID:

| s | |

NO. DOCUMENTO DE LA SOLICITUID:

EQUIPD DIAGNOSTICADD (IRREPARABLE U OBSOLETO)
DESCRIPCION:
MARCA:
MODELOD:
MNO. SERIE:

NO. PATRIMONIO: 10
SITUACION GEMERAL

WO 00 (= | Ch

11

DESCRIPCION DETALLADA DEL DIAGNOSTICO

13 14
HOMERE ¥ FIRMA HOBERE ¥ FIRMA
EJECUTA VALIDA
TECHICO,/ANALISTA JEFE DE LA UMNIDAD DE INFORMATICA

FECHA DE EMISION: 18,08, 2013
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“DICTAMEN DE DIAGNOSTICO TECNICO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nota: El formato debe ser llenado a través del Sistema de Informacion de Infraestructura Fisica
Educativa, por computadora o a mano por el usuario con letra de molde legible.

Dia, mes y afio del trdmite de la solicitud.

Nombre de la Direccién o Unidad a la que se encuentra adscrito o comisionado el solicitante.
Nombre del departamento o area al que se encuentra adscrito o comisionado el solicitante.
Nombre completo del solicitante.

Especificar nimero de folio asignado a la solicitud, emitido por el sistema.

Especificar el tipo de bien informético.

Especificar la marca del bien informatico.

Especificar el modelo del bien informético.

Especificar el nimero de serie del bien informatico.

. Especificar el nimero de patrimonio del bien informatico.
11.
12.
13.
14.

Especificar la situacion en la que se encuentra fisica y ldgica del equipo de computo.
Describir la situacién del porque falla el equipo.

Nombre completo y firma de la persona de la Unidad de Informatica que ejecuta la solicitud.
Firma de autorizacion del titular de la Unidad de Informatica que valida la solicitud.
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaborar y tramitar proyecto de adquisicion, arrendamiento de bienes o
servicios informaticos, equipos de comunicacién y telecomunicaciones, para su validacion
correspondiente.

Propdsito: Contar con tecnologia de punta en hardware y software para hacer mas eficientes las
operaciones del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta el envio del Dictamen de Viabilidad Técnica.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones.

e Lineamientos de la Direccion de Normatividad Tecnoldgica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial, autorizada por el titular del Organo Administrativo solicitante
y dirigida a la Unidad de Informética.
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5a.

Manual de Procedimientos INIFECH-DG-UI-04

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Organo Administrativo memorandum de solicitud y copia de oficio de liberacion de recurso
y fuente de financiamiento para desarrollar un proyecto de adquisicion, arrendamiento de bienes o
servicios informaticos, equipos de comunicacion y telecomunicaciones, para su validacién
correspondiente.

Comunica de manera econémica al Organo Administrativo solicitante que debe presentarse para la
elaboracion de la justificacion del proyecto de adquisicion, establece fecha, hora y lugar

Elabora justificacion del proyecto conjuntamente con el Organo Administrativo solicitante, en la fecha,
hora y lugar establecido.

Captura la informacién del proyecto en el Sistema de Dictamenes (SIDIC) y envia a la Direccion de
Normatividad Tecnolégica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas, via
correo electronico.

Recibe de la Direccion de Normatividad Tecnolégica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
del Estado de Chiapas via internet, notificacion del resultado del proyecto y verifica que fue aprobado.

¢ El proyecto fue aprobado?
No. Continlla en la actividad No. 5a
Si. Contindia en la actividad No. 6

Revisa y corrige las observaciones a través del Sistema de Dictamenes, via internet y envia a la
Direccion de Normatividad Tecnolégica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de
Chiapas.

Regresa a la actividad No. 5

Firma electronicamente e imprime del Sistema de Dictamenes el Dictamen de Viabilidad Técnica y
fotocopia.

Elabora memorandum en el que envia original de Dictamen de Viabilidad Técnica para su tramite
correspondiente, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-UI-04

Descripcion del Procedimiento:

Original del memorandum y original de Dictamen  Titular del Organo Administrativo solicitante.
de Viabilidad Técnica:

13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-UI-05
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Atencién de las solicitudes del servicio local de la red de voz y tramite de
la creacion, modificacion de claves y extensiones de la red de telefonia.

Propdsito: Que los Organos Administrativos del Instituto, cuenten con el servicio de telefonia para el
desarrollo de sus actividades.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de las claves, nUmeros de extensiones
autorizados e instalacion de equipos telefonicos.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

e Debera recibir del C)rgano Administrativo solicitante, formato “Solicitud de Servicios de Red, Telefonia
e Internet.

Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja
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2a.

3a.

3b.

3c.

INIFECH-DG-UI-05
Manual de Procedimientos

Descripcién del Procedimiento:

Recibe a través del Sistema de Informacién de Infraestructura Fisica Educativa, la solicitud de los
Organos Administrativos en el que se genera el formato “Solicitud de Servicio de Red/Soporte”.
Verifica la solicitud y determina si es factible la peticion.

¢ Es factible la peticion?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Contintdia en la actividad No. 3

Imprime, sella la solicitud de improcedente.
Continda con la actividad No. 8

Analiza y determina si requiere materiales y/o herramientas para realizar el servicio.
¢Requiere materiales y/o herramientas para realizar el servicio?

Si. Contindia con la actividad No. 32
No. Continlia con la actividad No. 4

Requisita formato “Dictamen de Diagndstico Técnico” y envia de manera econdémica al Organo
Administrativo solicitante, para que tramite el recurso informatico al Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Recibe de manera econdmica del Organo Administrativo el recurso informéatico para realizar el
servicio.

Realiza la instalacion del equipo telefénico, cambio del cable del aparato o el cableado de voz y
datos en el Organo Administrativo solicitante, realiza pruebas y verifica su adecuado funcionamiento.

Continlia con la actividad No. 6

Requisita formato “Solicitud de Cambios y Configuracion en Servidores de Comunicaciones” en
archivo digital y lo envia por correo electrénico a la Direccion Estatal de Control, Comando,
Comunicacion, Cémputo e Inteligencia, adscrito a la Subsecretaria de Seguridad Publica y Fuerza
Ciudadana de la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana.
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5a.

INIFECH-DG-UI-05
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Requisita formato “Solicitud de Cambios y Configuracion en Servidores de Comunicaciones” en
archivo digital y lo envia por correo electronico a la Direccion Estatal de Control, Comando,
Comunicacion, Cémputo e Inteligencia, adscrito a la Subsecretaria de Seguridad Publica y Fuerza
Ciudadana de la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana.

Recibe via correo electronico de la Direccién Estatal de Control, Comando, Comunicacién, Cémputo
e Inteligencia, adscrito a la Subsecretaria de Seguridad Publica y Fuerza Ciudadana de la Secretaria
de Seguridad y Proteccion Ciudadana, respuesta de la solicitud y verifica si es procedente.

¢La solicitud es procedente?

Si. Contindla en la actividad No. 7
No. Continlla en la actividad No. 5a

Elabora memorandum mediante el cual informa que la solicitud no es procedente, imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.

12, Copia del memorandum:  Archivo.

Informa de manera econdémica via telefénica, al C)rgano Administrativo solicitante, que su
requerimiento ya fue atendido, y llena formato de “Solicitud de Servicio de Red/Soporte, en el
apartado de uso exclusivo de la Unidad de Informatica y recaba las firmas correspondientes.

Captura la informacién contenida en el formato del Sistema de Servicios Informaticos.

Archiva documentacion generada.

Nota: El formato Solicitud de Cambio y Configuracion en Servidores de Comunicaciones es
proporcionado por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UI-06

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Actualizacion de la informacion del Instituto en el sitio web.

Propdsito: Mantener actualizada la informacion del Instituto en el sitio web para su publicacion
correspondiente.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud con la informacion, hasta que se publica en el sitio web.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas.
e Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

e Debera recibir del Organo Administrativo solicitante, formato “Solicitud de Publicacion en
www.INIFECH.gob.mx”.

e La informacién a publicar se recibira en archivo digital en medio magnético y correo electrénico siendo
el Organo Administrativo solicitante el Gnico responsable de la misma.

« El Organo Administrativo solicitante debera indicar la vigencia de la publicacion.

e Los archivos se recibiran en formato PDF, ZIP, DB, RAR, MDB, CAD o JPG.
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El
cCL

INIFECH-DG-UI-06

Descripcion del Procedimiento: Manual de Procedimientos

1. Recibe de los Organismos Publicos a través de la Direccion General, oficio mediante el cual solicita
publicar su respectivo banner publicitario, sella de recibido.

2. Registra el servicio en el que solicita al Sistema de Informacién de la Infraestructura Educativa,
generando el formato “Solicitud de Servicios de Sistemas”, anexa informacioén a publicar en el sitio
web.

3. Adapta la informacion al disefio del sitio web del Instituto.

4. Realiza transferencia de los archivos al servidor web del Gobierno del Estado y publican en internet.

5. Informa de manera econdémica al Organo Administrativo solicitante, quien le firma en el apartado de
conformidad que su requerimiento ya fue atendido y llena formato “Solicitud de Servicios de Sistemas”

en el apartado de uso exclusivo de la Unidad de Informética y recaba las firmas correspondientes.

6 Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UI-07

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Administracion de cuentas de acceso a red.

Propdsito: Controlar el acceso del personal del Instituto a las aplicaciones de la red.

Alcance: Desde que se recibe de los Organos Administrativos la solicitud de crear cuenta de acceso a
la red, hasta que se entrega la cuenta al usuario.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

e Debera recibir del Organo Administrativo solicitante, formato “Solicitud de Servicios de Red, Telefonia
e Internet” llenado y firmado.

e Deberé& otorgar permiso de acceso a la red, Gnicamente al personal adscrito al Instituto.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
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GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-UI-07

Descripcién del Procedimiento: Manual de Procedimientos

1. Recibe de los Organos Administrativos a través del Sistema de Informacion de Infraestructura Fisica
Educativa (SIIFED), la solicitud en el que se genera el formato “Solicitud de Servicio de Red/Soporte”.

2. Genera la cuenta de acceso a red con los datos del nombre del usuario.

3. Genera la configuracion en el servidor los permisos del usuario.

4. Informa de manera econémica al Organo Administrativo solicitante nombre de la cuenta y contrasefia
para el acceso a la red, quien le firma en el apartado de conformidad que su requerimiento ya fue
atendido y captura en el Sistema de Informacion de Infraestructura Fisica Educativa en el apartado de
uso exclusivo de la Unidad de Informatica, rubrica, recaba las firmas correspondientes.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UI-08

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Respaldo de la informacion generada por los Sistemas Informaticos del
Instituto.

Propdsito: Contar con informacién actualizada ante cualquier contingencia.

Alcance: Desde que se analiza y determina el tipo de informacién que se requiere respaldar, hasta que
se registra en bitacora que el respaldo se realiz6 satisfactoriamente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informéatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.
e Acuerdo que Establece los Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicién, Asignacion y Uso de los
Bienes Muebles Adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

Politicas:

¢ Deberé& contar con el equipo de almacenamiento exclusivo para el resguardo de la informacion.

e Debera respaldar Unicamente la informacién de los sistemas internos del Instituto.

e El respaldo de los archivos SQL y bases de datos, se realizara diariamente en el horario de 10:00
horas a 15:00 horas.

¢ El respaldo de los archivos pdfy jpg, se realizara Gnicamente los dias viernes a las 15:00 horas.
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Ha.

EJERIA

ICA DEL

INIFECH-DG-UI-08

Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Analiza y determina el tipo de informacién que se requiere respaldar.

Elabora el programa Script dentro del servidor donde se realizara el respaldo de la informacién el
cual contiene fecha, hora, tipo de archivo y equipo de almacenamiento en los que se realizara el
respaldo.

Realiza prueba y verifica el funcionamiento del programa Script, en caso de existir errores, realiza las
modificaciones correspondientes hasta su correcto funcionamiento.

Genera el programa Script en el servidor donde se realiza el respaldo de la informacién.
Verifica constantemente si el programa Script estéa realizando el respaldo correctamente.
¢ El programa Script esta realizando el respaldo correctamente?

No. Continta con la actividad No. 5a
Si. Contintia con la actividad No. 6

Verifica la falla del programa Script y corrige.
Regresa a la actividad No. 4

Verifica el archivo comprimido con formato ZIP generado por el Script.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UI-09
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Instalacion y/o adecuacion de nodo de Red del Instituto.

Propdsito: Que los Organos Administrativos con base a sus funciones, tengan acceso a los diferentes
recursos de la red del Instituto.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de instalacion y/o adecuacion de nodos de red, hasta que se
comunica al Organo Administrativo la conclusion de los trabajos.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informéatica.

Reglas:

¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Normatividad para la Gestidon y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones,
vigente.

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e« Debera recibir del Organo Administrativo solicitante, formato “Solicitud de Servicios de Red, Telefonia
e Internet” llenado y firmado.

¢ La instalacion y/o adecuacion del nodo de red, dependera de la disponibilidad del material necesario
a utilizar para realizar los trabajos.
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2a.

3a.

3b.

INIFECH-DG-UI-09
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de los Organos Administrativos a través del Sistema de Informacién de Infraestructura Fisica
Educativa la solicitud con el formato “Solicitud de Servicio de Red/Soporte”.

Verifica la solicitud y determina si es factible la peticion.
¢ Es factible la peticion?

No. Continlia con la actividad No. 2a
Si. Contindla con la actividad No. 3

Sella la solicitud recibida de No Procede
Contindia con la actividad No. 6

Analiza y determina si requiere materiales y/o herramientas para realizar el servicio.
¢ Requiere materiales y/o herramientas para realizar el servicio?

Si. Contindia con la actividad No. 3a
No. Continlia con la actividad No. 4

Requisita formato “Dictamen de Diagndstico Técnico”, envia de manera econdémica al Organo
Administrativo solicitante, para que trdmite el recurso informatico al Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales la de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Recibe de manera econdmica del Organo Administrativo solicitante formato “Solicitud de Servicios
Generales” y el recurso informético para realizar el servicio.

Contindia con la actividad No. 4

Realiza instalacion y/o adecuacién del o los nodos de red en el Organo Administrativo solicitante, realiza
pruebas y verifica su adecuado funcionamiento.

Informa de manera econdémica via telefonica al Organo Administrativo solicitante, que su requerimiento
fue atendido y llena formato “Solicitud de Servicios de Red, Telefonia e Internet” en el apartado de uso
exclusivo de la Unidad de Informatica, rubrica, recaba las firmas correspondientes.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-UI-10

Nombre del procedimiento: Emision de la Firma Electronica Avanzada a los Servidores Publicos del
Instituto.

Propédsito: Emitir los certificados digitales de los servidores publicos a fin de que realicen su declaracién
patrimonial.

Alcance: Desde que se recibe al servidor publico hasta la emision de la firma electrénica avanzada.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

¢ Ley que Garantiza la Transparencia y el Derecho a la Informacion Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.

¢ Ley de Firma Electrénica Avanzada del Estado de Chiapas.

Politicas:

e El servidor publico debera presentar la siguiente documentacion:
— Constancia laboral original.
— Copias de documentacion soporte conforme a la Ley.
— Numero de teléfono fijo o celular.
— Cuenta de correo electronico para recibir el archivo electronico de la firma Electrénica avanzada.
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INIFECH-DG-UI-10
Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Recibe del titular de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico, dependiente del Instituto de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas oficio donde solicita la actualizacion de los
agentes certificadores de la Administracion Publica Estatal, sella de recibido.

Elabora oficio en el que se designa al personal como agente certificador de la Administracion Publica
Estatal imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico, dependiente
del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Chiapas.

22 Copia del oficio: Titular del Instituto.

32 Copia del oficio: Archivo.

Nota: En caso del personal de nuevo ingreso se le agrega su documentacion soporte (INE, CURP,
comprobante de domicilio, talébn o comprobante de servidor activo y correo electrénico).

Recibe de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnolodgico, dependiente del Instituto de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas, oficio en el que sefiala fecha y hora para la
capacitacion de los nuevo(s) agente(s) certificador(es), sella de recibido.

Nota: Una vez concluida la capacitacion los Agentes Certificadores reciben por correo electrénico
Certificado Digital con contrasefia para tener acceso al Sistema Administrador de Certificados de
Firma Electronica.

Requisita de manera presencial o en linea en el Sistema Administrador de Certificados de Firma
Electronica a la Unidad de Informatica la documentacion soporte (Constancia Laboral en original,
copias de INE, CURP, RFC y comprobante de domicilio, nimero de teléfono fijo o celular y Correo
Electronico) para su firma electréonica avanzada.

Recibe el agente certificador documentacion soporte del servidor publico y verifica su identidad.

¢ Cumple con la documentacién soporte?
Si. Continta en la actividad No. 6
No. Continlia en la actividad No. 4

Acude el agente certificador al Sistema de Administrador de Certificados de Firma Electrénica y
captura los datos en el mismo sistema.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-UI-10
Manual de Procedimientos
Informa al servidor publico que capture su contrasefia de su Firma Electronica Avanzada en el
Sistema Administrador de Certificados de Firma Electrénica.

Realiza envio de la Firma Electrénica Avanzada a través del Sistema Administrador de Certificados
de Firma Electronica al correo proporcionado por el servidor publico.

Imprime 2 originales del formato de aceptacion que genera el Sistema Administrador de Certificados
de Firma Electronica, recaba la firma del servidor publico y le entrega una original.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

Direccién General

Unidad de Asuntos
Juridicos

Area de lo Contencioso

Area de lo Administrativo
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INIFECH-DG-UAJ-AC-01

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Atencion y seguimiento de asuntos administrativos y jurisdiccionales en
Materia Penal, Civil, Laboral y Administrativa.

Propdsito: Defender los derechos, intereses y patrimonio del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa
del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la notificacion de la autoridad competente, la notificacion de la resolucion, hasta la
conclusién de los procedimientos jurisdiccionales.

Responsable del procedimiento: Area de lo Contencioso.

Reglas:
e Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
e Cadigo Penal Federal.
e Ley Federal del Trabajo.
¢ Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
eLey de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucidon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Cdodigo de Comercio.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Cddigo Civil del Estado de Chiapas.
e Codigo Penal del Estado de Chiapas.
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
¢ L ey de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado del Chiapas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Decreto de Creacion del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Debera coordinar la asesoria juridica de los servicios institucionales.
eLlevar el seguimiento de los procesos administrativos o demanda judicial que se presenten en el Instituto
y asegurar que sean atendidos con apego a las disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas
que resulten aplicables.
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INIFECH-DG-UAJ-AC-01
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la autoridad correspondiente a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, oficio y/o acuerdo,
con cédula de notificacion y/o emplazamiento, del procedimiento administrativo o demanda judicial que
corresponda, revisa los documentos que se anexen, asi como la fecha, hora, y lugar para el desahogo
de las diligencias de ley a que haya lugar, sella de recibido.

Analiza los documentos recibidos, efectuando las acciones necesarias a los intereses del Instituto, ante
la instancia correspondiente, segun sea el caso.

Acude al desahogo de la diligencia programada, o en su caso, presenta contestacion de demanda
correspondiente, rinde informes previo y justificado de los derechos, intereses, y patrimonio del
Instituto.

Realiza seguimiento del asunto ante la instancia correspondiente, hasta la emision de la resolucion.

Recibe de la Autoridad correspondiente a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, cédula de
notificacidn en la que se anexa la resolucion, sella de recibido y revisa la sentencia para emprender las
acciones conducentes de ser necesario.

¢Laresolucion es favorable para el Instituto?
No. Continda en la actividad No. 6
Si. Continda en la actividad No. 8

Elabora escrito interponiendo el recurso legal correspondiente (alegatos, apelacion, amparos, revision),
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado,
fotocopiay distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Titular de la Autoridad correspondiente.
12, Copia del escrito: Titular de este Instituto.
22, Copia del escrito: Archivo.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual anexa copia de resolucion, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular del Instituto.
12, Copia de la tarjeta informativa: Organo Administrativo correspondiente.
22, Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-UAJ-AC-02

Nombre del procedimiento: Tramite de Rescision Administrativa del Contrato de Obra Publica.

Propdésito: Hacer efectiva las garantias en caso de incumplimiento del Contrato de Obra Publica.

Alcance: Desde conciliar los trabajos de Obra Publica, hasta la rescisién del contrato.

Responsable del procedimiento: Area de lo Contencioso.

Reglas:

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Politicas:

La rescision administrativa de los contratos debera ser el dltimo medio que se utilice, toda vez que
en todos los casos de manera previa podra desahogar la conciliacion entre las partes, a fin de
promover la ejecucion total de los trabajos y el menor retraso posible.

Debera recibir solicitud de forma oficial para inicio del procedimiento de rescision, por parte de la
Direccién de Supervision y Control de obras, presentando la documentacion siguiente:

Copia certificada del expediente técnico completo de la Obra Publica a rescindir.

Original de las Pdlizas de Garantias (De Anticipo, Cumplimiento y Vicios Ocultos) recibidas por

parte de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Toda la documentacion recepcionada debera estar debidamente requisitada conforme la Ley de la
Materia, asi como debidamente validada y firmada por quienes intervienen.
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2a.

Manual de Procedimientos INIFECH-DG-UAJ-AC-02

Descripcién del Procedimiento:

Recibe de la Direccion de Supervision y Control de Obras, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos,
memorandum de solicitud para inicio de rescision administrativa de contrato, adjuntando copia
certificada del expediente técnico del contrato de obra publica a rescindir y acta de conciliacién en caso
de haberse llevado a cabo, sella de recibido.

Analiza la informacién remitida por la Direccién de Supervision y Control de Obras.
¢ Estad completa la informacién?
No. Continta en la actividad No. 2a

Si. Continlia en la actividad No. 3

Elabora memorandum en el que devuelve la informacion sefialando las observaciones encontradas
para que se integre correctamente, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.
12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora pliego de inicio del procedimiento de rescision administrativa del contrato, imprime, rubrica,
recaba firma del titular del instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la determinacion: Representante Legal de la persona fisica y/o moral de la empresa
con quien se celebro el contrato de obra.

12. Copia de la determinacion: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

23, Copia de la determinacion: Titular de la Direccién de Supervision y Control de obras.

32. Copia de la determinacion: Titular de la Contraloria Interna.

43, Copia de la determinacion: Archivo.
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INIFECH-DG-UAJ-AC-02

Descripcién del Procedimiento: Manual de Procedimientos

4. Elabora pliego de resolucién del procedimiento de rescisién administrativa del contrato, imprime,

rubrica, recaba firma del titular del instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la determinacion: Representante Legal de la persona fisica y/o moral de la
empresa con quien se celebro el contrato de obra.

12, Copia de la determinacion: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

22 Copia de la determinacion: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.

32. Copia de la determinacion: Titular de la Contraloria Interna.

43, Copia de la determinacion: Archivo.

Elabora memorandum en el que solicita el finiquito de obra correspondiente, acta administrativa de
incumplimiento de obligaciones y acta de liquidacion de adeudo, debidamente requisitadas de acuerdo
a las disposiciones de la materia, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.
12, Copia del memorandum: Titular del instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion de Supervision y Control de Obras, memorandum, anexa finiquito de obra, Acta
Administrativa de Incumplimiento de Obligaciones y Acta de Liquidacion de Adeudo, sella de recibido.

Elabora oficio en el que solicita la cancelacibn de registro del contratista, imprime, anexa
documentacién del proceso de rescision administrativa de contrato, rubrica, recaba firma del titular de
la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.
12. Copia del oficio y anexos: Titular de este Instituto.
22, Copia del oficio y anexos: Titular de la Direccion de Supervision y Control de Obras de este
Instituto.
32. Copia del oficio y anexos: Archivo.
Primera emisién Actualizacion Proximarevision Hoja
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Descripcion del Procedimiento: Manual de Procedimientos

8. Elabora oficio en el que solicita se proceda al requerimiento de pago de la (s) garantia (s), imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular del instituto.

23, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras de este
Instituto.

32, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos de este Instituto.

43, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de este Instituto.

5a. Copia del oficio: Archivo.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UAJ-AC-03

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos del Instituto.

Propdsito: Proporcionar informacion veridica de documentos que obren en los archivos del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de los originales y copias certificadas al
area solicitante.

Responsable del procedimiento: Area de lo Contencioso.

Reglas:
e Reglamento Interior del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas.
Politicas:

e Debera realizar la certificacion Unica y exclusivamente de los documentos propios del Instituto.
e Debera recibir en original y copias fotostaticas los documentos a certificar.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-UAJ-AC-03

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Organo Administrativo, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, memorandum de
solicitud de certificacion de documentos, anexando original y copia de documentos a certificar, sella de
recibido.

Recibe de organismos publicos y/o particulares segun sea el caso a través de la Unidad de Asuntos
Juridicos, oficio de solicitud de certificacion de documentos, anexando original y copia de documentos a
certificar, sella de recibido.

Realiza cotejo de los documentos con los originales que le sean presentados por el requirente, los
cuales devuelve a los archivos del Instituto.

Realiza certificacion anotando numero de folio, rabrica en cada una de las fojas, y al reverso imprime la
leyenda donde hace constar, sella de cotejado y recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

Elabora memorandum en el que envia documentacién certificada, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Asuntos Juridicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Organo Administrativo solicitante.
12, copia del memorandum: Archivo.

Elabora oficio en el que envia documentacion certificada, imprime, rubrica, recaba firma de la persona
titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y documentos certificados: Organismos Publicos y/o particulares.
12, copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UAJ-AA-01

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Dar seguimiento a las solicitudes de informacion publica que se genera en la
Plataforma Nacional de Transparencia, realizadas al Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del

Estado de Chiapas.

Propdésito: Satisfacer la necesidad de informacién de los solicitantes, en cumplimiento a la normatividad
competente.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de informacion, hasta que se entrega la respuesta
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de lo Administrativo.

Reglas:

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Poder de los Sujetos Obligados.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Las solicitudes de informacion, deben de cumplirse en tiempo y forma.
e Deberan dar seguimiento a las solicitudes de informacion publica realizadas al Instituto.
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INIFECH-DG-UAJ-AA-01
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

1. Realiza el ingreso diariamente de manera electrénica al Sistema de Solicitudes de Informacién de la
Plataforma Nacional de Transparencia y verifica si existe solicitud de informacion publica.

2. Imprime acuse de recibido de la solicitud de informacién publica y revisa que los detalles emitidos por
el solicitante, sean suficientes para atender la informacion solicitada.

¢ Los detalles emitidos por el solicitante son suficientes para localizar la informacién solicitada?
No. Continda con la actividad No. 2a
Si. Continda con la actividad No. 2b

2a. Solicita al interesado para que en un término de hasta diez dias habiles, aporte mas elementos,
complemente o aclare su solicitud, apercibiéndole que, en caso de no hacerlo, se tendrd por no
presentada su solicitud de informacion, y cierra sesion en el Sistema de Solicitudes de Informacion
de la Plataforma Nacional de Transparencia.

2b. Realiza el ingreso al Sistema de Solicitudes de Informacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia, y verifica si el solicitante aporté mas elementos a su solicitud de informacion, una vez
transcurridos los diez dias habiles.

¢ El solicitante aporté mas elementos?
Si. Regresa con la actividad No. 2
No. Contintia con la actividad No. 10

3. Analizay determina que Organo Administrativo debe dar respuesta a la solicitud, imprime acuse.

4. Elabora memorandum en el que solicita se proporcione la informacion requerida, comunicando la
fecha limite para la entrega de la misma, imprime, anexa acuse de recibo, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Transparencia;, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12, Copia del memorandum: Archivo.

5. Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, memorandum en el
gue da respuesta a las solicitudes de informacién publica, analiza la informacion y determina si es
necesario otorgarla o reservarla, sella de recibido.

¢ Es necesaria la intervencion del Comité de Transparencia del Instituto?

Si: Contindia en la actividad No. 6
No: Continla en la actividad No. 9
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INIFECH-DG-UAJ-AA-01
Manual de Procedimientos

Descripciéon del Procedimiento:

Elabora acuerdo en el que recaba firma de los integrantes del Comité de Transparencia, en caso de
que la solicitud de informacién requerida sea reservada a fin de que, en la préxima sesién del Comité,
se determine en el orden del dia la solicitud de informacién publica, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Transparencia; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del acuerdo del comité de Titular del Comité de Transparencia.
transparencia:

12. Copia del acuerdo del comité de Archivo.

transparencia:

Recibe del Secretario Técnico del Comité de Transparencia del Instituto, a través de la Unidad de
Asuntos Juridicos, memorandum en el que se determiné la contestacion, anexando Acta de Sesion del
Comité, en la que acuerda el tipo de respuesta a realizar, sella de recibido.

Elabora acuerdo de respuesta en que sera entregada la informacion requerida por el solicitante, recaba
firma del titular de la Unidad de Transparencia, digitaliza el documento.

Entrega respuesta de acuerdo a la modalidad que el solicitante haya elegido, con base a lo establecido
en la normatividad a través de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UAJ-AA-02
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Revision de Convenios y Contratos.

Propdésito: Regular dentro del marco juridico aplicable los convenios y contratos, que celebra el Instituto
con Organismos Publicos de los tres 6rdenes de gobierno, Municipal, Estatal y Federal.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para la revision del convenio y contrato, hasta el envio del
mismo al Organo Administrativo solicitante, con los ajustes correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area de lo Administrativo.

Reglas:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal del Trabajo.
e Constitucion Politica del Estado de Chiapas.
e Caodigo Penal para el Estado de Chiapas.
e Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.
e Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.
e Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Politica:
e Para la revision de los Convenios de Asistencia Técnica (CONAT-INIFECH) con los Ayuntamientos

Municipales, se recibira la documentacion de la manera siguiente:

— 4 tantos en Original del Convenio, con fecha actual al afio que transcurra (dias héabiles).

— 4 tantos en Original del Acta de Cabildo, con fecha anterior a la celebracién del Convenio (en caso
de ser certificado, se respetaran los 4 tantos).

— Copia certificada de la Constancia de Mayoria.

— Copia certificada de la credencial de elector del presidente Municipal, Sindico, Secretario y Director
de Obras Publicas.

— Copia certificada del nombramiento del Secretario y Director de Obras Publicas.
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INIFECH-DG-UAJ-AA-02
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Organo Administrativo o Ayuntamiento a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, solicitud
para revision del proyecto de convenio y/o contrato, adjuntando el mismo de forma digital, sella de
recibido.

Revisa la informacion recibida y hace las adecuaciones en su aspecto juridico que resulten necesarias.

Elabora respuesta a la solicitud en la que envia el proyecto de convenio y/o contrato validado, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de respuesta a la solicitud: Titular del Organo Administrativo o Ayuntamiento solicitante.
12, Copia de respuesta a la solicitud:  Titular del Instituto.

22, Copia de respuesta a la solicitud: ~ Titular de la Direccion de Proyectos.

32, Copia de respuesta a la solicitud: ~ Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos.

43, Copia de respuesta a la solicitud:  Archivo.

Recibe del Organo Administrativo o Ayuntamiento, solicitud de revisién, anexa impreso el convenio y/o
contrato en tres tantos originales, firmado por los que intervienen, sella de recibido.

Elabora respuesta a la solicitud, imprime, anexa el convenio y/o contrato formalizado en original, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de respuesta a la solicitud: Titular del Organo Administrativo o Ayuntamiento solicitante.
12, Copia de respuesta a la solicitud: ~ Titular del Instituto.

22, Copia de respuesta a la solicitud: ~ Titular de la Direccién de Proyectos.

32, Copia de respuesta a la solicitud: ~ Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.

42, Copia de respuesta a la solicitud: ~ Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-UAJ-AA-03

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Actualizacion del Reglamento Interior y demas normas juridicas relacionadas
con las atribuciones del Instituto.

Propdsito: Que los Organos Administrativos que integran la Entidad, tengan delimitadas sus atribuciones
dentro del &mbito de su competencia.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio a la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda, de solicitud de asesoria para la actualizacién del Reglamento Interior, hasta su publicacién en
la pagina electrénica de la Entidad.

Responsable del procedimiento: Area de lo Administrativo.

Reglas:

e Reglamento Interior del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa.
e Manual de Organizacién del Instituto de la Infraestructura fisica educativa.

Politicas:

¢ El Proyecto de Reglamento Interior ser& validado por la Unidad de Asuntos Juridicos.

295



ey

gl CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primera emisién Actualizacion Préximarevision Hoja

Junio 2012 Octubre 2023 Octubre 2024 1/3

296




INIFECH-DG-UAJ-AA-03
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Realiza reuniones de trabajo, con los titulares de los Organos Administrativos, para analizar las
atribuciones y realizar las modificaciones propuestas.

Elabora oficio en el que envia proyecto del Reglamento Interior para su validacion y solicita asesorias,
designa a el servidor publico que fungird como enlace, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccidn de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto.

22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccién de Estructuras Orgéanicas de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad
de Asuntos Juridicos, oficio en el que sefala, lugar, fecha y hora para que el enlace se presente a
reunion de trabajo, sella de recibido.

Acude a reunion de trabajo en las oficinas de la Direcciéon de Estructuras Orgéanicas de la Secretaria de
Hacienda, recibe la guia técnica para elaborar o actualizar el Reglamento Interior y establece
conjuntamente con el asesor de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda las
actividades de las asesorias.

Recibe asesorias permanentes del asesor de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda, para efectos de elaborar o actualizar el proyecto de Reglamento Interior.

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través de la
Unidad de Asuntos Juridicos, copia del oficio en el que informa a la Consejeria Juridica del Gobernador,
la conclusion de los trabajos de asesoria en la estructuracion del Proyecto del Reglamento Interior para
su revision.

Elabora oficio en el que solicita la validacion del Proyecto del Reglamento Interior, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Subconsejeria Juridica Normativa, dependiente de la
Consejeria Juridica del C. Gobernador.

12. Copia del oficio: Titular del Instituto.

22, Copia del oficio: Archivo.
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13.

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-UAJ-AA-03
Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Subconsejeria Juridica Normativa, oficio en el que otorga la validacion del Proyecto del
Reglamento Interior, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita que en la préxima sesién ordinaria el proyecto del Reglamento
Interior sea validado por esa junta, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del memorandum: Secretario Técnico de la H. Junta de Gobierno del instituto.
12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Elabora oficio en el que solicita la publicacién del Reglamento Interior, imprime, anexa dos tantos del
proyecto en original, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos; fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Subconsejeria Juridica Normativa.
12, Copia del oficio: Titular del Instituto.
23, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Subconsejeria Juridica Normativa, dependiente de la Consejeria Juridica del C.
Gobernador, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos oficio en el que informa los datos de la
publicacion del Reglamento Interior para su difusion.

Elabora memorandum solicitando la difusion del Reglamento Interior en la pagina web de la Entidad;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.

12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos.
32. Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Difusién del marco juridico del Instituto.

Propé6sito: Que todo el personal del Instituto conozca y aplique las nuevas disposiciones juridicas
competencia del Instituto.

Alcance: Desde que se ingresa a la pagina de internet de la Secretaria General de Gobierno, hasta que

se dan a conocer las nuevas disposiciones juridicas a los titulares de los Organos Administrativos del
Instituto.

Responsable del procedimiento: Area de lo Administrativo.

Reglas:

e Reglamento Interior del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa.
e Manual de Organizacion del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa.

Politicas:

e La difusion de las nuevas disposiciones competencia del Instituto, se realizara Unicamente de lo
publicado en el Periddico Oficial y el Diario Oficial de la Federacién

o La difusion se realizard de manera oficial y en la pagina web del Instituto.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-UAJ-AA-04
Descripcion del Procedimiento:

Ingresa a la pagina de internet de la Secretaria General de Gobierno del Estado de Chiapas.

Ingresa a la pagina de internet del Periédico Oficial o al del Diario Oficial de la Federacién, localiza las
publicaciones que sean competencia del Instituto, descarga archivo digital y guarda.

Elabora circular en el que comunica la nueva disposicion juridica para su observancia y aplicacion
correspondiente, imprime, anexa archivo digital, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos del Instituto.
23 Copia de la circular: Titular del Instituto.
Original de la circular: Archivo.

Elabora memorandum mediante el cual envia nueva disposicion juridica en archivo digital solicitando
su publicacién en la péagina del Instituto, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Asuntos Juridico, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

Direccion General

Direccién de
Planeacion y
Programacion

Departamento de Departamento de
De;;?rtamep'to Ll Programacion y valuacion y
aneacion Presupuesto Seguimiento
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INIFECH-DG-DPyP-DP-01

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaborar e integrar el Programa General de Obras en apego a los
ordenamientos juridicos, normatividad en la materia y a las disposiciones de la Ley General de Educacion.

Propdsito: Analizar y definir conjuntamente con los Organismos Publicos las obras a atender, en funcion
a los recursos autorizados en el ejercicio fiscal en curso.

Alcance: Desde la recepcion de peticion del plantel educativo, hasta el inicio de la operatividad de los
procesos para dar a conocer el Programa General de Obras.

Responsable del procedimiento: Departamento de Planeacion.

Reglas:

e Ley de Coordinacién Fiscal.

e Ley de Planeacién para el Estado de Chiapas.

e Guias Operativas emitidas por el Instituto.

e Criterios de determinacion de ejecucion de obras.

Politicas:

e Para la elaboracion del Programa General de Obras, debe sujetarse a la informacién enviada por los
centros educativos que sean factibles de atender, en coordinacion con la Subsecretaria de
Planeacion Educativa

e En la elaboracion del Programa General de Obras se utiliza el Sistema de Informacion de la
Infraestructura Fisica Educativa (SIIFED).
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DPyP-DP-01

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Direccion de Planeacién y Programacion, oficio en
el que informa el Presupuesto de Egresos del Estado, en materia de obra publica que ejercera el
instituto, sella de recibido.

Verifica en el Diario Oficial de la Federacion, la publicacion de la distribucion por nivel educativo y
entidad federativa del Fondo de Aportaciones Mdltiples (FAM) de la Secretaria de Educacién Publica y
coteja contra el Presupuesto de Egresos del Estado para conocer las variaciones del mismo.

Recibe de los Organismos Publicos a través de la Direccion de Planeacion y Programacion, oficio en el
que informa la Programacion de los planteles y sus metas; sella de recibido.

Revisar que los datos de la programacion de los planteles educativos sean congruentes con los criterios
de programacién, en su caso realiza los ajustes correspondientes.

Registra en el Sistema de Informacion del Instituto la informacién de la programacién de los planteles
educativos, genera e imprime reporte de Programa General de Obra en cuatro tantos originales.

Elabora memorandum en el que envia el Programa General de Obra para iniciar los trabajos
correspondientes, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccibn de Planeacion y
Programacién; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Proyectos.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.

23, Copia del memorandum: Titular de la Ingenieria de Costos, Supervision y Control de Obras.
32. Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

43, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Programacion y Presupuesto.

52, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

62. Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccién de Ingenieria de Costos, a través de la Direccion de Planeaciéon y
Programacién, memorandum en el que informa el presupuesto de obra de los planteles que ya cuentan
con proyecto ejecutivo, sella de recibido.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual envia los datos del plantel educativo, meta y monto del
presupuesto de obra, rubrica, recaba firma del titular del Departamento de Planeacion, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DPyP-DP-01

Descripcion del Procedimiento:

Original de la tarjeta Informativa: Titular del Departamento de Programacion y Presupuesto.
12, Copia de la tarjeta informativa: Titular de la Direccién de Planeacion y Programacion.
23, Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

Recibe de la Direccion de Supervision y Control de Obras, a través de la Direccion de Planeacion
y Programacion, tarjeta informativa en la que solicitan ampliacion, traspaso y/o modificacion de
metas.

Elabora tarjeta informativa en el que envia los datos del plantel educativo del cual se solicita
ampliacion, traspaso y/o modificacion de metas, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente.

Original de la tarjeta informativa: Titular del Departamento de Programacién y Presupuesto.
12, Copia de la tarjeta informativa: Titular de la Direccion de Planeacion y Programacion.
22 Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

Recibe del Departamento de Programacion y Presupuesto, copia del memorandum en el que
informa la autorizacion de la ampliacion, traspaso y/o modificacion de metas por parte de la
Secretaria de Hacienda y se actualiza en el Sistema de Informacion del Instituto.

Archivar documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-DPyP-DP-02

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Realizar analisis de prefactibilidad de las solicitudes de atencion recibidas
en este Instituto.

Propésito: Verificar si los centros educativos cumplen con la documentacidon necesaria, para ser
viables a ser visitadas por la parte técnica de este Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la canalizacion ante el Organo Administrativo
involucrado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Planeacion.

Reglas:

e Decreto de Creacion del Instituto.
e Reglamento Interior del Instituto.

Politicas:

e Las solicitudes recibidas en el Departamento, se les dara seguimiento interno, para realizarles
visita de factibilidad.

e Las solicitudes que se reciben con dictamen de riesgo de la Secretaria de Proteccion Civil del
Estado, emitidas por dafios a causa de fenédmenos naturales, se consideran de caracter prioritario
y su tramite sera de manera urgente.
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5.

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DPyP-DP-02

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de los centros educativos y de los Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales, a
través de la Direccion de Planeacion y Programacion, oficio mediante el cual solicita dar tramite al
analisis de prefactibilidad, sella de recibido.

Verifica si la solicitud del plantel educativo es referente a infraestructura denominada como prioritaria
(aulas didacticas y servicios sanitarios), y que la peticidon anexe la documentacidn soporte que permita
realizar andlisis de prefactibilidad por parte del personal de este departamento.

Revisa la solicitud

¢La solicitud es procedente?

No. Continlla en la actividad No 3
Si. Continda en la actividad No 4

Elabora oficio en el que informa que la peticiébn no es procedente y se le brinda alternativas de gestion
ante otras instancias, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Planeacion y
Programacién; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Centro Educativo y de los Organismos Gubernamentales y no
Gubernamentales.

12, Copia del oficio: Organismos Publicos correspondientes.

22, Copia del oficio: Titular del Instituto.

32, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Proyectos de este Instituto.

43, Copia del oficio: Archivo.

Elabora oficio en el que informa que la peticion es procedente, pero es necesario y que envie al Instituto
documentacion soporte, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Planeacién y

Programacién, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Centro Educativo y de los Organismos Gubernamentales y no
Gubernamentales.

12, Copia del oficio: Organismos Publicos correspondientes.

22, Copia del oficio: Titular del Instituto.

32, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Proyectos de este Instituto.

43, Copia del oficio: Archivo.

Archiva informacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-DPyP-DP-03

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Asistir en el proceso de gestion de dafios en la que resulta dafiado la
infraestructura educativa por fenédmenos naturales perturbadores con la finalidad de obtener recursos para
solventarlos.

Propdsito: Coordinar los procesos para la atencién de planteles educativos que sufrieron dafios por un
desastre natural, y que sean beneficiados con recursos extraordinarios para la atenciéon a centros
educativos afectados por desastres naturales, donde intervienen y colaboran las areas técnicas del
Instituto.

Alcance: Desde la emision de declaratoria de desastre natural publicada en el Diario Oficial de la
Federacion y/o declaratoria de emergencia estatal publicada en el Periddico Oficial del Estado, hasta la
entrega de resultados a los Comités de Evaluacidon de Dafios que permitan acceder a recursos para
atender dafios por fenébmenos naturales perturbadores.

Responsable del procedimiento: Departamento de Planeacion.

Reglas:
e Lineamientos de operacion especificos para atender los dafios desencadenados por fendmenos
naturales perturbadores, vigente.
Politicas:

e Gestionar recursos en la materia, tanto federales como estatales para el beneficio de los planteles
que sufrieron dafios desencadenados por fendbmenos naturales.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DPyP-DP-03

Descripcion del Procedimiento:

Revisa la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, la declaratoria de desastres naturales
ocasionados por el fendbmeno natural perturbadores y/o en el Periédico Oficial del Estado, la
Declaratoria de Emergencia Estatal, donde informan la ocurrencia del evento y los municipios afectados.

Recibe de la Secretaria de Proteccion Civil a través de la Direccion de Planeacion y Programacion oficio
en el que invitan a la conformacion del Comité de Evaluacién de Dafos, el cual queda plasmado en
acta, sella de recibido.

Recibe de la Secretaria de Educacion Publica del Estado, a través de la Direccién de Planeacion y
Programacion, oficio para la instalacion del Subcomité de Evaluacion de Dafios del Sector Educativo, el
cual queda plasmado en acta, sella de recibido.

Recibe de la Secretaria de Educacion Publica del Estado a través de la Direccion de Planeacion y
Programacién oficio de la relacion de planteles educativos con probables afectaciones por el fendmeno
natural perturbador en cuestion de los plazos establecidos en el Subcomité de Evaluacion de Dafios del
Sector Educativo sella de recibido.

Elabora memorandum en el que informa, la relacién de planteles educativos afectados para las
evaluaciones de dafios en sitio y generen el presupuesto que se requiere para su atencién, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Planeacién y Programacion, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Proyectos del Instituto.

12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras del Instituto.
32. Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos del Instituto.

43, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.

52. Copia del memorandum: Archivo.

Nota: Recepcion del informe del personal del instituto de los planteles educativos susceptibles de ser
informados al Subcomité y Comité Técnico en cuestidn, para la entrega de resultados derivado de la
declaratoria de desastres publicada en el DOF, los cuales se deben procesar en las plataformas
digitales correspondientes para la generacién de la formateria, la cual debe ser validada por los titulares
del sector educativo en materia de infraestructura educativa, tanto federales como estatales. Dichos
planteles deben contar con los expedientes validados por el instituto, soportado con la cédula de
evaluacion de dafios y el presupuesto para restaurar los dafios, asi como sus mejoras, en funcion a la
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DPyP-DP-03

6. Descripciondel Procedimiento:

Elabora memorandum en el que informa, los diagndsticos de dafios, sefialando los planteles educativos
con el dafio ocasionado, las acciones para restaurar o reconstruir y la inversion requerida conforme a la
normatividad vigente que la rige, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Planeacion
y Programacion; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Comité y Subcomité de Evaluacion de Dafos del Sector Educativo

12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras del Instituto.
32. Copia del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos del Instituto.

42, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.

52, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DPyP-DPyP-01

Nombre del procedimiento: Elaborar y calendarizar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos para la

autorizacion de los recursos de los Programas Institucionales y de Inversion de acuerdo a las normas
vigentes y alcance al techo presupuestal.

Propé6sito: Que el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos se presente en tiempo y forma ante la

Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de invitacion de la Secretaria de Hacienda, para concertacion del
alcance al techo presupuestal, hasta la recepcion del oficio de Presupuesto Aprobado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programacién y Presupuesto.

Reglas:

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.

Cadigo de la Hacienda Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica del Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal, vigente.

Politicas:

e Se recibira de forma oficial impresa y digital, la informacion requerida para la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
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8a.

INIFECH-DG-DPyP-DPyP-01

Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Direccidon de Planeacion y Programacion, oficio en
el que informa los lineamientos, criterios, catalogos y demas normatividad aplicable para la elaboracion
e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, sella de recibido.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Direccion de Planeacién y Programacion, oficio
original en el que se dan a conocer los montos del techo financiero y su aplicacién, para la elaboracion e
integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos; asi mismo concertar la relacion de obras
posibles a considerar en el anteproyecto, sella de recibido.

Descarga de la pagina de la Secretaria de Hacienda los lineamientos, criterios y demas normatividad
aplicable para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del gasto institucional y de
inversion del Instituto.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través de la Direccion de Planeacion y Programacion,
memorandum en el que envia el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del gasto institucional, sella
de recibido.

Recibe del Departamento de Planeacion, a través de la Direccion de Planeacion y Programacion,
memorandum en el que envia el Programa General de Obra con las descripciones de las obras y
montos, sella de recibido.

Valida las claves presupuestarias y captura los datos de las caratulas del Proyecto de Inversion
Institucional en el Sistema del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE), genera e imprime
caratulas del Proyecto de Inversion Institucional.

Envia de manera econémica las caratulas del Proyecto Institucional, a cada una de las Direcciones y
Unidades, y solicita la ratificacion de la informacién.

Recibe de manera econémica de las Direcciones y Unidades, las caratulas del Proyecto Institucional y
se verifica si tiene observaciones para su correccion.

¢Las caratulas tienen observaciones?

Si. Continta con la actividad No. 8a
No. Contindia con la actividad No. 9

Corrige la informacién de las caratulas en el Sistema del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
(SAPE) e imprime.

Regresa a la actividad No. 7
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INIFECH-DG-DPyP-DPyP-01
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

9. Integra las caratulas, rubrica, recaba las firmas del titular de la Direccién de Planeacion y
Programacién y a través de esta Direccién recaba firma del titular del Instituto, asi como de los
titulares de cada Unidad.

10.
Elabora oficio en el que envia el Anteproyecto de Presupuestos de Egresos, imprime, rubrica, recaba
firma del titular del Instituto a través del titular de la Direccién de Planeacion y Programacion, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y Anteproyecto de Titular de la Secretaria de Hacienda.

Presupuesto de Egresos:

12, Copia del oficio y Anteproyecto de Titular de la Direccién de Proyectos de este Instituto.
Presupuesto de Egresos :

22, Copia del oficio y Anteproyecto de Titular de la Direccién de Supervision y Control de
Presupuesto de Egresos : Obras de este Instituto.

32, Copia del oficio y Anteproyecto de Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos de este
Presupuesto de Egresos : Instituto.
Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de este

42, Copia del oficio y Anteproyecto de Instituto.
Presupuesto de Egresos :

52, Copia del oficio y Anteproyecto de Titular de Direccidn de Planeacién y Programacion
Presupuesto de Egresos:

62. Copia del oficio y Anteproyecto de Archivo.
Presupuesto de Egresos:

11. Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Direccion de Planeacién y Programacion oficio de
aprobacion del presupuesto, sella de recibido.

12.  Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-DPyP-DPyP-02
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Tramite de liberacion, ampliacion, traspaso, recalendarizacion y/o reduccion
de los recursos presupuestales del gasto institucional e inversion del Organismo Publico.

Propdsito: Liberar recursos presupuestales necesarios para la ejecucion de las obras de los espacios en
los centros educativos, asi como para los gastos institucionales del Organismo Publico.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud, hasta que se informa de la autorizaciéon de la
liberacién, ampliacion, traspaso, recalendarizacion y/o reduccion de los recursos a las Unidades
Responsables del Organismo Pubico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programacién y Presupuesto.

Reglas:

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Cadigo de la Hacienda Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica del Estado de Chiapas.
Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.

Lineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal, vigente.

Politicas:

e La solicitud debera ser por escrito dentro del periodo establecido por la Secretaria de Hacienda.
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INIFECH-DG-DPyP-DPyP-02
Descripciéon del Procedimiento: Manual de Procedimientos

1. Recibe del Departamento de Planeacién, memorandum del presupuesto de obra publica, para la
liberacion de los recursos.

2. Captura los datos de las obras en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN) y en el Sistema de
Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), genera e imprime.

3. Elabora oficio en el que solicita validacion y autorizacidon de liberacién de los recursos, imprime,
rubrica, recaba firma del titular del Instituto a través del titular de la Direccion de Planeaciéon y
Programacion, y fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Proyectos del Instituto.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras del Instituto.
32, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos del Instituto.

42, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.

52, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion y Programacion.

62. Copia del oficio: Archivo.

4. Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Direccion de Planeacion y Programacion, oficio de
autorizacion de liberacién de recursos, sella de recibido.

5. Elabora memorandum en el que informa la autorizacién de la liberacién de los recursos, imprime,
anexa copia de oficio de la misma y anexos; rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de
Planeacién y Programacion; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo:  Titular de la Direccion de Proyectos.

123, Copia del memorandum y anexo: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos, y de la
Direccidn de Supervision y Control de Obras.

22, Copia del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32. Copia del memorandum y anexo: Titular del instituto.

43, Copia del memorandum y anexo: Archivo.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DPyP-DPyP-02
Descripcion del Procedimiento:

6. Captura los datos de los oficios de validacion y autorizacion, de las obras autorizadas por la Secretaria
de Hacienda del Estado, en el Sistema de Informacion de la Infraestructura Fisica Educativa (SIIFED).

7. Recibe del Departamento de Planeacion, memorandum de solicitud de ampliaciéon y/o traspaso de
recursos presupuestales, sella de recibido.

8. Elabora oficio en el que solicita la ampliacién y/o traspaso de recursos presupuestales en el SIPLAN,
SIAHE, imprime, rubrica, recaba firma del titular del instituto; a través del titular de la Direccién de
Planeacién y Programacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio:  Titular de la Direccion de Proyectos del Instituto.
22 Copiadel oficio: Titular de la Direccion de Supervision y Control de Obras del

Instituto. 32. Copia del oficio: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos del Instituto.
43, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.

52, Copia del oficio:  Titular de la Direccion de Planeacion y Programacion del Instituto.
62. Copia del oficio:  Archivo.

9. Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Direccién de Planeacion y Programacion, oficio de
autorizacion de la ampliacién y/o traspaso, sella de recibido.

10 Elabora memorandum en el que informa la autorizacion de la ampliacién y/o traspaso, imprime, anexa

copia de oficios, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Planeacién y Programacion,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum, y anexo: Titular de la Direccién de Proyectos,

13, Copia del memorandum, y anexo: Direccion de Ingenieria de Costos,

22 Copia del memorandum, y anexo: Direccidon de Supervision y Control de Obras y Unidad de
32. Copia del memorandum, y anexo: Apoyo Administrativo.

43, Copia del memorandum, y anexo: Titular del instituto.

52, Copia del memorandum: y anexo: Titular del Departamento de Planeacion.
62. Copia del memorandum: y anexo:  Archivo.

Captura los datos de los oficios de validacion y autorizacion de las obras autorizadas por la Secretaria
de Hacienda del Estado en el SIIFED.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Direcciéon de Planeacion y Programacion, oficio de
solicitud de reduccidn de recursos presupuestales, sella de recibido.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

INIFECH-DG-DPyP-DPyP-02

Descripciéon del Procedimiento: Manual de Procedimientos

Elabora oficio de la reduccién de recursos en el SIPLAN, SIAHE, imprime, rubrica, recaba firma del
titular del instituto, a través del titular de la Direccibn de Planeacién y Programacion, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Proyectos de este Instituto.

23, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras de este Instituto.
32. Copia del oficio: Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos de este Instituto.

43, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de este Instituto.

52, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion y Programacion.

62. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Direccion de Planeacion y Programacion, oficio de
autorizacion de reduccion de recursos presupuestales, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que informa la autorizacion de reduccion de recursos presupuestales,
imprime, anexa copia del oficio antes mencionado, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Planeacién y Programacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum, y anexos: Titular de la Direccion de Proyectos,

12, Copia del memorandum y anexos: Direccion de Ingenieria de Costos,

22, Copia del memorandum y anexos: Direccion de Supervisién y Control de Obras y
32. Copia del memorandum y anexos: Unidad de Apoyo Administrativo.

43, Copia del memorandum y anexos: Titular del Instituto.

52. Copia del memorandum y anexos: Archivo.

Captura los datos de los oficios de validacion y autorizacion de las obras autorizadas por la Secretaria
de Hacienda del Estado en el SIIFED.

Recibe del Departamento de Planeacién, memorandum en el que solicita la modificacién de metas,
sella de recibido.

Elabora oficio en el que solicita la modificacion de metas en el SIPLAN, imprime, rubrica, recaba firma
del titular del Instituto a través del titular de la Direccién de Planeacion y Programacién, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio:  Titular de la Direccién de Proyectos del Instituto.

22, Copia del oficio:  Titular de la Direccion de Supervisién y Control de Obras del Instituto.

32. Copia del oficio: ~ Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos del Instituto.

42, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.

52, Copia del oficio:  Titular de la Direccion de Planeacion y Programacion del Instituto.
62. Copia del oficio:  Archivo.
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19.

20.

21.

22.

23.

INIFECH-DG-DPyP-DPyP-02

Descripcion del Procedimiento: Manual de Procedimientos

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Direccion de Planeacion y Programacion, oficio
de validacion de la modificacion de metas, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que informa la validacion de la modificacién de metas, imprime, anexa
copia de oficios de la misma y anexos; rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon de Planeacion
y Programacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum, y anexos: Titular de la Direccién de Proyectos.

12, Copia del memorandum y anexos:  Direccion de Ingenieria de Costos.

22 Copia del memorandum y anexos:  Direcciéon de Supervision y Control de Obras y Unidad de
32, Copia del memorandum y anexos:  Apoyo Administrativo.

43, Copia del memorandum y anexos:  Titular del Instituto.
52, Copia del memorandum y anexos:  Archivo.

Captura los datos de los oficios de validacién y autorizacion de las obras autorizadas por la
Secretaria de Hacienda del Estado en el SIIFED.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccion de Planeacion y
Programacioén, memorandum en el que solicita la liberacién, ampliacion, traspaso, recalendarizacion
y/o reduccidn de recursos presupuestarios del gasto institucional, sella de recibido.

Elabora oficio de liberacion, ampliacién, traspaso, recalendarizacion y/o reduccion de los recursos
presupuestarios en el SIAHE, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccibn General; a
través del titular de la Direcciéon de Planeacion y Programacion, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio:  Titular de la Direccion de Proyectos de este Instituto.

22, Copia del oficio:  Titular de la Direccidn de Supervision y Control de Obras de este Instituto.
32, Copia del oficio:  Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos de este Instituto.

42 Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de este Instituto.

52, Copia del oficio:  Titular de Direccién de Planeacion y Programacién de este Instituto.

62. Copia del oficio:  Archivo.
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24.

25.

26.

CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-DPyP-DPyP-02

Descripcion del Procedimiento: Manual de Procedimientos

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Direccion de Planeacion y Programacion, oficio de
autorizacion de la liberacion, ampliacion, traspaso, recalendarizacién y/o reduccion, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que informa la autorizacion de la liberacion, ampliacion, traspaso,
recalendarizacion y/o reduccion, imprime, anexa copia de oficios antes mencionado; rubrica, recaba
firma del titular de la Direccion de Planeaciéon y Programacion; fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memorandum, y anexos:

22, Copia del memorandum, y anexos:
32. Copia del memorandum, y anexos:
43, Copia del memorandum, y anexos:

43, Copia del memorandum, y anexos:
52, Copia del memorandum, y anexos:

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular de la Direccién de Proyectos.
Direccion de Ingenieria de Costos.

Direccidn de Supervision y Control de Obras.
Unidad de Apoyo Administrativo.

Titular del instituto.
Archivo.
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-DPyP-DEyYS-01

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaboracion del reporte mensual de avances fisicos y financieros de los
Proyectos de Inversion autorizados al Instituto, para su envio a las Dependencias Normativas.

Propdsito: Avisar a la instancia normativa, el avance fisico-financiero de la ejecucién de las obras
autorizadas.

Alcance: Desde la autorizacién de las obras y proyectos por la Secretaria de Hacienda, hasta que se
envia el reporte del estatus a la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

Reglas:
e Leyde Coordinacion Fiscal.
e Leyde Disciplina Financiera.
e Leyde Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Guia de Operacion para la operacion del programa de Construccién, Mantenimiento y

Rehabilitacion de la Infraestructura Fisica de Educacion Superior, vigente.

Politicas:

e La informacién deberd ser presentada de acuerdo a los formatos establecidos por la
instancia normativa correspondiente.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DPyP-DEyS-01

Descripcion del Procedimiento:

Genera y descarga el reporte del Estado Presupuestal (Ep-01) del Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE) y verifica que las obras estén autorizadas y que cuenten con presupuesto.

Genera e imprime el reporte que muestra el avance financiero de cada obra y proyectos autorizados
para el Instituto, en el apartado presupuestario del SIAHE.

Elabora memorandum en el que solicita el porcentaje de los avances fisicos de las obras en ejecucion y
las metas alcanzadas al mes que corresponda de manera impresa y en archivo digital en medio
magnético, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Planeacion y Programacion,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Supervision y Control de Obras del
Instituto.
12. Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccidon de Supervision y Control de Obras, a través de la Direcciéon de Planeacion y
Programacién, memorandum en el que envia los avances fisicos de las obras en ejecucion y las metas
alcanzadas al mes que corresponda, de forma impresay en archivo digital, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita relacién de obras contratadas, de forma impresa y en archivo
digital en medio magnético, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon de Planeacion y
Programacioén, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion de Ingenieria de Costos a través de la Direccion de Planeacion y Programacion,
memorandum en el que envia relacidon de obras contratadas, de forma impresa y en archivo digital, sella
de recibido.

Captura los porcentajes de los avances fisicos e importes contratados de las obras contenidas en el
Programa General de Obra.

Realiza, la comparacién de los avances fisicos y financieros del mes en curso con los del mes anterior,
y determina si hubo avance en la ejecucion de los proyectos y llena formato.
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10.

CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Descripcion del Procedimiento:

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DPyP-DEyS-01

Genera archivo digital y envia por correo electrénico al Instituto de Infraestructura Fisica Educativa

INIFED vy recibe acuse de recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primeraemisiéon

Actualizaciéon

Préximarevision

Hoja

Junio 2012

Octubre 2023

Octubre 2024

3/3

315



INIFECH-DG-DPyP-DEyYS-02

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Registro de los avances fisico-financieros de los proyectos de inversion
autorizados al Instituto en el Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT) y en el Sistema de
Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI).

Propdsito: Muestra los avances fisico-financieros y los indicadores de resultados del gasto de inversion
de las obras autorizadas por la Secretaria de Hacienda del Estado al Instituto.

Alcance: Desde la autorizacion de las obras por parte de la Secretaria de Hacienda, hasta la captura de
los avances fisicos-financieros de las mismas en el Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT)
portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y en el Sistema de Seguimiento de
Acciones de Inversion (SISAI).

Responsable del procedimiento: Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

Reglas:

e Ley General de la Contabilidad Gubernamental.

e Leyde Coordinacion Fiscal.

¢ Leyde Disciplina Financiera.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Politicas:

 Debera recibir la informacion solicitada a los Organos Administrativos, de forma impresa y en
archivo digital, trimestralmente.

o Debera descargar de la pagina de internet de la Secretaria de Hacienda, desde el Sistema Integral
de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) de manera trimestral, el Estado Presupuestal Ep-01.

e Lainformacion se recibird de manera oficial, integrada de acuerdo a los tiempos establecidos por la
normatividad en la materia.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DPyP-DEyS-02

Descripcion del Procedimiento:

Verifica la autorizacion de obras y proyectos en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria
Estatal SIAHE en linea, de la Secretaria de Hacienda del Estado.

Genera y descarga el reporte del Estado Presupuestal (Ep-01) del Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal SIAHE, y verifica el avance financiero de cada obra y proyecto autorizado.

Elabora memorandum en el que solicita la validacién del avance financiero al trimestre que
corresponda, de los registros realizados por el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal
SIAHE, y generados por el Sistema en el Reporte del Estado Presupuestal (Ep-01), en archivo
analitico impreso, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion y
Programacién, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través de la Direccion de Planeacion y Programacion
memorandum en el que envia la validacion de la informaciéon del avance financiero generado en el
SIAHE de manera cuantitativa de forma impresa y en archivo digital, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita el porcentaje de los avances fisicos de las obras en ejecucion
y las metas alcanzadas, al trimestre que corresponda, de forma impresa y en archivo digital en medio
magnético, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Planeaciéon y Programacion;
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion de Supervision y Control de Obras, a través de la Direccion de Planeacion y
Programacion, memorandum en el que envia la informacion solicitada de los avances fisicos de
manera cualitativa y cuantitativa, de forma impresa y en archivo digital, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita la relacion de obras de forma impresa y en archivo digital en
medio magnético, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion y
Programacion; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos.
13, Copia del memorandum: Archivo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DPyP-DEyS-02

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Direcciébn de Ingenieria de Costos, a través de la Direccion de Planeacion y
Programacion, memorandum en el que envia la informacién solicitada de los avances fisicos de
manera cualitativa y cuantitativa, de forma impresa y en archivo digital, sella de recibido.

Elabora el reporte del avance fisico-financiero de los indicadores de las obras contratadas y en
ejecucion.

Captura los avances de los indicadores de resultados de las obras contratadas y en ejecucion, en el
modulo de Indicadores de Resultados del Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT).

Genera los reportes preliminares de cada médulo y realiza capturas de pantalla como evidencia.

Captura los avances fisicos-financieros en el Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion
(SISAI).

Genera acuse de captura de la informacion en el Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion
(SISAI).

Elabora oficio en el que envia acuse de captura de la informacion en el Sistema de Seguimiento de
Acciones de Inversion (SISAI), imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion y
Programacién, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Planeacién y Programacion de la
Subsecretaria de Planeacion en la Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de
Hacienda.

32, Copia del oficio: Titular de este Instituto.

43, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-DPyP-DEyYS-03

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Integracién de la informacion del Grupo de Infraestructura Fisica Educativa
para el Informe de Gobierno.

Propdsito: Presentar informacién cuantitativa y cualitativa de la inversion ejercida y acciones terminadas,
en materia de infraestructura fisica educativa en el Estado, para su integracion al Informe de Gobierno.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de invitacién a la reunién de trabajo, hasta que se envia la
informacion para su integracion al Informe de Gobierno.

Responsable del procedimiento: Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

Reglas:
¢ Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos para la Recopilacion e Integracion de la Informacién para Elaborar el Informe Anual de
Gobierno, vigente.

Politicas:

o Debera presentarse la informacion para elaborar e integrar el Informe de Gobierno, en los formatos
establecidos por la Subsecretaria de Planeacion en la Secretaria de Hacienda.
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INIFECH-DG-DPyP-DEyYS-03

Descripcion del Procedimiento: Manual de Procedimientos

Recibe de la Subsecretaria de Planeaciéon de la Secretaria de Hacienda, a través de la Direccion de
Planeacién y Programacion, oficio de invitacién a reunién de trabajo, donde se daran a conocer las
politicas, lineamientos y formatos para la integracion del Informe de Gobierno, estableciendo lugar fecha
y hora, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita informacion para la integracion del Informe de Gobierno en su
periodo correspondiente, establece fecha de entrega, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Planeacion y Programacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titulares de los Organismos Publicos que integran el Grupo de
Infraestructura Educativa.

12, Copia del oficio: Titular del Instituto.

22, Copia del oficio Archivo.

Recibe de los integrantes del Grupo de Infraestructura Educativa del Gobierno del Estado, la
informacion para la integracion del Informe de Gobierno, solicitada.

Revisa que la informacion esté integrada de acuerdo a lo solicitado.
¢Lainformacion esta integrada?

No: Regresa a la actividad No. 2
Si: Contindia con la actividad No. 6

Ingresa a la pagina de internet de la Secretaria de Hacienda del Estado en el Sistema de Administracion
Hacendaria en el Estado Presupuestario (EP) y descarga los programas de inversion del cierre del
periodo que corresponda.

Captura la informacion recibida del Grupo de Infraestructura Educativa del Gobierno del Estado y
la descarga del EP en la base de datos interna del Informe de Gobierno y genera archivo digital.

Captura la informacion generada anteriormente en el Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion
(SISAI); asi como la cantidad de aulas, laboratorios, talleres, anexos y desglose de servicios sanitarios
de las obras terminadas y por terminar al cierre del periodo que corresponda; y genera e imprime acuse
de captura.
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11.

12.

13.

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DPyP-DEyS-03

Descripcion del Procedimiento:

Captura la informacién generada en la base interna en el médulo de Numeralia del SIPLAT, de forma
regionalizada, de las obras informadas al cierre del periodo que corresponda.

Recibe informacién de la base de datos interna,
Elabora informe cualitativo y cuantitativo, generando y enviando los siguientes formatos:

Informe cualitativo.

Numeralia.

Reporte de indicadores del SITEC.

Reporte de seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI).
e Accionesrelevantes.

e Informes especiales de Enfoques y Politicas Transversales.
e Archivo fotografico.

Elabora oficio en el que envia la informacion para su integracion al Informe de Gobierno de
Infraestructura Educativa, de forma impresa y en archivo digital en medio magnético, imprime, rubrica,
recaba firma del titular del Instituto; a través del titular de la Direccion de Planeacion y Programacion,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda

22, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Planeacion y Programacion de la Secretaria de
Hacienda

32. Copia del oficio: Titular de la Direccién de Evaluacion y Programas Institucionales de la de
la Secretaria de Educacion

43, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-DPyP-DEyS-04

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaboracién del informe cualitativo y cuantitativo de la Cuenta Publica y
registro de los avances fisico-financieros de las obras autorizadas en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE).

Propdsito: Dar a conocer los avances fisicos-financieros, los indicadores de seguimiento del gasto de
inversion y gasto corriente, de las obras autorizadas por la Secretaria de Hacienda del Estado.

Alcance: Desde la autorizacion de las obras por parte de la Secretaria de Hacienda, hasta la captura de
los avances fisicos-financieros de las mismas en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal
(SIAHE).

Responsable del procedimiento: Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Leyde Coordinacion Fiscal.

e Leyde Disciplina Financiera.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Politicas:

e Debera recibir la informacion solicitada a los Organos Administrativos, de forma impresa y en archivo
digital, trimestralmente.
e La informacion se recibird de manera oficial, integrada de acuerdo a los tiempos establecidos por la
normatividad en la materia.
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INIFECH-DG-DPyP-DEyS-04

Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Verifica la autorizacion de obras y proyectos en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria
Estatal “SIAHE” en linea, de la Secretaria de Hacienda del Estado.

Genera y descarga el reporte del Estado Presupuestal (Ep-01) del Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE) y verifica el avance financiero de cada obra y proyectos autorizados.

Elabora memorandum en el que solicita el porcentaje de los avances fisicos de las obras en ejecucion
y las metas alcanzadas al trimestre que corresponda de forma impresa y en archivo digital en medio
magnético, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Planeaciéon y Programacion,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Supervision y Control de
Obras.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion de Supervisiéon y Control de Obras, a través de la Direccién de Planeacion y
Programacion, memorandum en el que envia la informacion solicitada de los avances fisicos de manera
cualitativa y cuantitativa, de forma impresa y en archivo digital, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita relacion de obras de forma impresa y en archivo digital en
medio magnético, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion y
Programacion; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccidn de Ingenieria de Costos.
12, copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccién de Ingenieria de Costos, a través de la Direccién de Planeacion y Programacion
memorandum mediante el cual envia la informacion solicitada de los avances fisicos de manera
cualitativa y cuantitativa, de forma impresa y en archivo digital, sella de recibido.

Captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal SIAHE, informaciéon de los
indicadores considerados en la caratula del proyecto de gasto corriente y de inversion.

Elabora el reporte del estatus de las obras contratadas y en proceso de ejecucion.

Captura el avance de las obras contratadas y en ejecucioén en el “SIAHE” en linea.
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11.

12.

13.

14.

15.

INIFECH-DG-DPyP-DEyS-04
Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Genera e imprime la informacién de avances fisicos y financieros del SIAHE, y reportes que integran el
Andlisis Funcional de la Cuenta Publica del Instituto, para su revisién y/o modificacion.

Imprime reportes definitivos que integran el Analisis Funcional de la Cuenta Publica del Instituto en el

SIAHE y elabora los informes complemento para entrega en la Direccion de Politica del Gasto de la
Secretaria de Hacienda.

— Analisis Funcional (Texto e Indicadores de Resultados).

— Principales Acciones de los Objetivos de Desarrollo Sostenible.
— Principales Adecuaciones al Presupuesto de Egresos.

— Avance de Cumplimiento de Indicadores Estratégicos.

— Indicadores de Resultados.

— Avance de Cumplimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa
Presupuestario.

Genera e imprime en el “SIAHE” los reportes para entrega en la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda:

- Comprobante que certifica en avance de cumplimiento de Indicadores Estratégicos.

- Comprobante que certifica el avance de cumplimiento de la Matriz de Indicadores para resultados de
Proyectos de Gasto Corriente.

- Comprobante que certifica el avance de cumplimiento de la Matriz de Indicadores para resultados de
Proyectos de Inversion.

- Comprobante que certifica el avance de cumplimiento de la Matriz de Indicadores para resultados de
Proyectos de Gasto Corriente.

- Comprobante que certifica el avance de cumplimiento de la Matriz de Indicadores para resultados por
Programa Presupuestario.

Integra los reportes de Avances de Cumplimiento y Comprobantes de Envio emitidos por el “SIAHE” y

entrega a la Direccion de Planeacion y Programacion para rabrica y recaba firma de los lideres de
Proyecto.

Recibe los reportes de Avances de Cumplimiento y Comprobantes de envio emitidos por el “SIAHE”
firmados por los Lideres de Proyecto.

Integra los reportes del Analisis Funcional de la Cuenta Publica del Instituto, rubrica y entrega a la
Direccidn de Planeacion y Programacion para rubrica y recaba firma del titular del Instituto.
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o INIFECH-DG-DPyP-DEyS-04
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

16. Recibe de la Direccion de Planeaciéon y Programacion el Andlisis Funcional de la Cuenta Publica del
Organismo Publico, firmado por el titular del Instituto.

17. Elabora oficio en el que envia el Andlisis Funcional de la Cuenta Publica del Instituto, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién de Planeaciéon y Programacion, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Politica del Gasto y de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda.

32, Copia del oficio: Titular de la Direccidon General del Instituto de la Infraestructura Fisica del
Estado de Chiapas.

42, Copia del oficio: Archivo.

18. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Organismo Especifico

Direccidn General
Direccion de
Proyectos
Departamento Departamento Departamento De es'?ﬂ'ﬁg‘gge Departamento de Departamento
de Factibilidad de Disefio de Ingenieria de Proyectos Cuantificacion de de
de Obras Arquitectonico proyectos Especiales Obra Certificacion
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DP-DFO-01

Nombre del procedimiento: Determinacion de la factibilidad del terreno para la construccion de los
espacios y/o centros educativos.

Propdésito: Conocer las condiciones fisicas del terreno donde se construirdn los espacios y/o centros
educativos.

Alcance: Desde la recepcion del Programa General de Obras, hasta la entrega de la opinion técnica
de factibilidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Factibilidad de Obras.

Reglas:

e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Educacion del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento de Construccién del Municipio de Tuxtla Gutiérrez.

e Norma Mexicana NMX-R-003-SCFI-2011- Escuelas-Seleccion del Terreno para Construccion-
Requisitos.

Politicas:

e Deberéa contar con el Programa General de Obras, que integra los centros y espacios a construir.
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INIFECH-DG-DP-DFO-01

Descripcién del Procedimiento: Manual de Procedimientos

Recibe de la Direccién de Planeacion y Programacion, a través de la Direccién de Proyectos oficio de
solicitud del Programa General de Obras del Centro Educativo, sella de recibido.

Realiza y define la programacion de las rutas de los Centros Educativos a visitar y las brigadas que
realizaran el levantamiento de la informacion.

Prepara documentacién y equipo para el levantamiento de la informacién. (formatos, camara
fotografica y equipo topogréfico).

Realiza visita al lugar donde se construird el centro educativo y entrevista a las autoridades
correspondientes.

Realiza la medicién fisica del terreno, levantamiento topografico y/o arquitecténico, toma fotografica 'y
llena formatos.

Revisa y verifica que la informacion del terreno y de la documentacion sea correcta.

¢Lainformacion es correcta?

No. Regresa con la actividad No 1

Si. Continda con la actividad No. 7

Elabora reporte fotografico, plano de conjunto y volimenes de obra, e integra los formatos de

factibilidad junto con la documentacidon complementaria del Centro Educativo.

Analiza la informacién recabada, determina la factibilidad del terreno donde se construird el centro y/o
espacio educativo y elabora cedula de factibilidad.

¢ El terreno es factible para realizar la construccion de la obra?

No. Contintia en la actividad No. 8a
Si. Continda en la actividad No. 10
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8a.

8b.

8c.

10.

INIFECH-DG-DP-DFO-01
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Elabora memorandum en el que comunica que el terreno no es factible para realizar la construccién
de la obra y solicita la cancelacion de la meta programada, imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Direccién de Proyectos; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Planeacion y Programacion.

12. Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Factibilidad de Obras de la
Direccion de Proyectos.

32. Copia de memorandum: Expediente.

43, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion de Planeaciéon y Programacion a través de la Direccion de Proyectos,
memorandum y verifica si la meta fue cancelada o modificada.

¢La meta fue cancelada o modificada?

Continda en la actividad No. 9 (meta modificada)
Continda en la actividad No. 10 (meta cancelada)

Elabora memorandum en el que envia dictamen técnico de factibilidad del terreno para la construcciéon
de la obra, anexa documentacion soporte del Centro Educativo, para su trdmite correspondiente,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del  memorandum Titular del Departamento de Disefio Arquitecténico o Titular del

anexa documentacion soporte: Departamento de Desarrollo de Proyectos Especiales.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Proyectos.

22, Copia del memorandum: Expediente.

32, Copia del memorandum Archivo.

Registra el estatus actual de la obra en el sistema administrador de obras, para control y seguimiento
posterior.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

— DIRECCION DE PROYECTOS
-y DEPARTAMENTO DE FACTI BILIDAD DEOBRA

ESPECIFICACONES GENERALES DEL CENTRO EDUCATIVO CODCO P OTOTeE POt an

REVISION: 02 | PAGMNATDE1
FECHA {1 / {1) (1)
DATOS GENERALES
@
PO /NVEL LOCALIDAD, 8)
NOMBRE: 3 MUNICIPIO @)

| |
ceT P [l =l v;gi s wao]is] vreavn(m] rralis]  sosoals]

DATOS DEL PROGRAMA

GRUPOS ALUMNO § MAESTROS
g 0] (10) (11) Na. DE PROYECTO: {18)
E
g PROGRAMA (e
META
g 20
8
] S i ‘S'i
& CUENTA CON DOCUMENTO DE PROPIEDAD
3 NO
=
a
TPO DE DOCUMENTD {18)
SUPERFICIE, an

INDICAR GUE ESPEC ALIDADE S TECNOLOGICAS EXISTEN

@
DATOS DE LOCALIZA QO ON DEL CENTRD EDUCATIVO
NORTE QESTE METROS$ SOBRE EL NIVEL DEL MAR
22) @ (2
Ls [ o |
TERREND PLAND frai] Lacusre. imogrado por depdsitos de acila atamerse compresities,
= opey ados por CEEa 'S Fonos as con comen do dwrsa de o o aclla
POSELE AVPLUC ON TERREND @3) Esta cosfudo pedonnatemonis pr esraios Foxsos y mo sonaso | 23)
- rie dados con cxoas de atila hostw
| EXSTE FACTOR DE OCORROBICN | | |2‘3:= Lomas, brmadss por rocas o susios genesimente femes. l an l
A CUANTODS ¥M DE LA COSTA APRONMADO SE ENCUENTRA LA LOCALIDAD 24£)
@6)

PO DE CAMMNO DE ACCESO

EMPLAZIMIENTO Y ENTORNO

[ ACCESOTPO lan] | CERCADO 7] [tk R
[ wrooc aconemon__ [@n] | EMMALLADO [27] @8)
[ MLFA [en] BARDA @7
[ WEDIDOR || BARDA MOOA a7

PLAZA CIVCA 27| [_MURODE CONTENCON _ [@7]
[ asmempern  Jen] CASLTA PARAGAS a7
[ ST [Z]

DOMO [ FOSA SEPTICA | =22 |

| ANDADORE S || | POZD DE ABSORCION | |
[ RAMPAS an] [ mooeestor  Ja7]
[ TANOUE ELEVADO Jen] [_PianTA O RATAMENTO  [27]

Nota: Este formato es utilizado también en el procedimiento “Determinar la factibilidad de rehabilitacion,
reconstruccién y mantenimiento a los espacios y/o centros educativos”.
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Manual de Procedimientos

Instructivo del llenado del formato

“ESPECIFICACIONES GENERALES DEL CENTRO EDUCATIVO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

. Dia, mes y afio en el que se llena el formato.
. Bésico, medio o superior.
. Nombre completo del centro educativo de acuerdo al Programa General de Obra.

La clave del centro de trabajo estipulado en el Programa General de Obra (ejemplo:07DCC0001X)
Marca con una “X” segun corresponda.

Nombre completo de la localidad donde se ubica el centro educativo.

. El nombre completo del municipio al que pertenece la localidad.
. Marcar con una “X” segun corresponda.

Cantidad de grupos que tendré el centro educativo.

. Cantidad de alumnos que tendra el centro educativo.

. Cantidad de maestros que impartiran clases frente al grupo.

. Cantidad de directores técnicos que tendra el centro educativo.

. Cantidad de personal administrativo que tendré el centro educativo.

. Cantidad de personal (ejemplo: maestros de educacion fisica, maestros de educacién musical, etc.
. Marcar con una “X” segun corresponda.

. Cualquier otro documento que ampare la propiedad.

. Total de metros cuadrados de la superficie del terreno del centro educativo (area del poligono).

. El nimero de obra establecido en el Programa General de Obra (Ejemplo: 189001).

. El nombre del programa establecido en el Programa General de Obra (ejemplo: FAM, ADEM, FISE.
. Describir detalladamente la meta programada (ejemplo: Construccion de 03 aulas didacticas).

. Nombres de las especialidades tecnolégicas que imparten en el centro educativo.

Llenar como se indica.

Marcar con una “X” segun corresponda.

Llenar como se indica.

Llenar como se indica, (terraceria, pavimento y/o fluvial).

Marcar con una “X” segun corresponda, (ejemplo: enero, febrero, marzo, etc.).
Marcar con una “X” segun corresponda.
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= PATITYY DIRECCON DE PROYECTOS
) — DEPARTAMENTO DE FACTIBILIDAD DEDERA

SERVICOS BASICOS DEL TERRENO

CODIGO: DPDFO-SBTF 032023
REVISION: 04 PAGINA 1 DE 1

NOMBRE: L] CCT: @

SERWOOS BASC DAMETRO DE TUBER A T 1 BN B PLANTEL
1[N0 5 [n0)
RED AGUA ENTUBADA (5 8) () TS AGUA ENTUBADA Jooy
RED DE DRENAJE SANTARIO[__]__](5) %) @ TS orenaue sawmaro [ ooy
unea oe TELEFONO[ | (8) 7 TS LNea o TELeFono [ Joo)
RED DEENERGIA ELECTRCA[ | |(5) n MTS encral aecrica [ oo
CAPACIDAD DEL TRANSFORMADOR _(8) KVA CAPACDAD DEL TRANSFORMADOR (1) KvA
A TEnsioN ] ®) romo[ [ Jo2
veon TEnsIoN | @ NIVEL FREATICO (13) MTS
anesod_]® asterm[ ] Joa
CAPACIDAD (15) LTS
DETANGA DETANCA

LaoerA [T Joe)_ an MTS Toresoe e[| |0e)__23) MTS

mwo [ Joe s MTS gasera [ Joe)_ eg TS

aarrnca [ oo u MTS aasooucto [ Jue)__as) TS

rio [T Jue)_ ) MTS aasouera [ Joe)__ o) MTS

arrovo [ Jue) 2 MTS  oucTos o comsusmeee[ | Joe)_ 2n) MTS

FALLAS GEoLoaias | Jie) 22 MTS avevzasvines[ | Jos)__ps TS

v mnoase [ |oe)
oo 23) Q) MTS

AUTORIDADDEL PLANTEL

[NOMB RE DEL CONTACTO. {31) FIRMA
CARGO (32
NUMERO DE TELEFONO 33)
CORRED ELECTRONICO:

COMTE DEPADRES

FIRMA
INOMBRE DEL CONTACTO: (38)
CARGD {30

NUME RO DE TELEFONO: {38) (39)
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Manual de Procedimientos

Instructivo del llenado del formato
“SERVICIOS BASICOS DEL TERRENO”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre completo del centro educativo.

La estipulada en el Programa General de Obra (ejemplo: 07DCC0001X).

Nombre completo de la localidad donde se ubica el centro educativo.

Nombre completo del municipio al que pertenece la localidad.

Marcar con una “X” segun corresponda.

Medida en pulgadas.

Cantidad de metros de distancia a los que se encuentran los servicios basicos del centro
educativo.

Voltaje del transformador.

Marcar con una “X” segUn corresponda.

Voltaje de transformador.

Marcar con una “X” segun corresponda.

Profundidad a la que se encuentra la capa acuifera.

Marcar con una “X” segun corresponda.

Metros cubicos de la capacidad de la cisterna.

Marcar con una “X” segun corresponda.

Cantidad de metros de distancia a la que se encuentra la ladera en el terreno del centro
educativo.

Cantidad de metros de distancia a la que se encuentra el talud en el terreno del centro
educativo.

Cantidad de metros de distancia a la que se encuentra la barranca en el terreno del centro
educativo.

Cantidad de metros de distancia a la que se encuentra el rio en el terreno del centro educativo.
Cantidad de metros de distancia a la que se encuentra el arroyo en el terreno del centro
educativo.

Cantidad de metros de distancia a los que se encuentran las fallas geoldgicas en el terreno del
centro educativo.

Cantidad de metros de distancia a los que se encuentran las torres de la Comisién Federal de
Electricidad en el terreno del centro educativo.

Cantidad de metros de distancia a los que se encuentra la gasera del terreno del centro
educativo.

Cantidad de metros de distancia a los que se encuentra el gasoducto del terreno del centro
educativo.

Cantidad de metros de distancia a los que se encuentra la gasolinera del terreno del centro
educativo.
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26. Cantidad de metros de distancia a los que se encuentran los ductos de combustible del terreno
del centro educativo.
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Cantidad de metros de distancia a los que se encuentran las amenazas viales del terreno del
centro educativo.

Cualquier otra posible circunstancia existente, diferente a las establecidas en los puntos 16.
Cantidad de metros de distancia a los que se encuentra.

Numero telefénico cuando aplique.

Nombre completo de la autoridad del plantel.

Numero de teléfono particular de la autoridad del plantel.

Llenar como se indica.

Llenar como se indica.
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S5 LA BERARSTRRCTURA DEPARTAMENTO DE FACTIBIUDA DDEDBRA

: DR c
MECE $1DADES Y/O PROBLEMA $ GUE PRESENTA EL CENTRO EDUCATIVO CODIGO DR DPONPPRCET 08202

REVISION: 04 PAGINA 1 DE 1

NOMBRE: 1) CCT: 2)

&
META PROPUESTA &

Nota: Este formato es utilizado también en el procedimiento “Determinar la factibilidad de rehabilitacion,
reconstruccién y mantenimiento a los espacios y/o centros educativos”.
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Instructivo del llenado del formato

“NECESIDADES Y/O PROBLEMAS QUE PRESENTA EL CENTRO EDUCATIVO”
Se anotaré en los espacios correspondientes lo siguiente:

. Nombre completo del centro educativo.

. La clave del centro de trabajo estipulado en el Programa General de Obra. (Ejemplo:
07DCCO0001X)

. Nombre completo de la localidad donde se ubica el centro educativo.

Nombre completo del municipio al que pertenece la localidad.

Explicar detalladamente las caracteristicas que tiene o que presenta el terreno.

Describir detalladamente lo que se construira en el terreno (meta factible).

N

o0 s w
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et DIRECCON DE PROYECTOS
T DEP ARTAMENTO DE FACTIBILDA DDEDBRA

Finaca
CARACTERISTICA S DEL LEVANTAMENTD CODGO : DP-DFOCLCE-F-05- 2023
DEL CENTRO EDUCATIVO REVISION: 04 PAGINA 1 DE 1

5 b ,_/‘S_E?\\ I

NOTA: 51 LA ESCUELA SE ENCUENTRA EN LA CABE CERA MUNCIPAL INDICAR CALLES Y AVENIDAS, COLOMA O BARRIO

LEVANTAMENTO

(8)

DATOS QUE DEBERA CONTEMNER EL LEVANTAMENTO

* MEDIDAS DEL POUGOND

* ESPECFICAR GENE RALES DE UNDEROS

* MEDIDA S DE DIAGOMNALES EN CADA VERTCE

* DESNIVE LES APROMMADOS TOMADOS CON MVELES DE MANO O CONCOTAS DE LOCALIZACION
* LOCALIZAR ARBOLE S IMPORTANTES OUE DEBAN RESPETAR (TRANGLLO)

* SIEMSTE AREA DEL TERREND OUE SE INUNDA

* OUE AREA PROPONES PARA EL PROYECTOD

* EL UNDE RO DE ACCESO (SEGUIR LA AFLUENCIA DE LA POBLADION Y LOS SERVIOOS ENSTENTES)
= AREA DE REFORESTAOON

* 51 £S5 NECE SARD HACE R LEVANTAME NTD TOPOGRAFCO COMPLETO

* 51 ES NECE SARO HACE R ESTUDIO DE MECANCA DE SUELOS

* POSIBLE ACCESO

* TRAYCCTORIA DE LOS SERMICIODS MUNCIPALES AL TERRENO

* SIESTA CERCADO EL TERRENO

* OBRA CXTERDR

* LA OREENTAOON CON ANGULO, SEGUN BRILLLA

* EL ANGULO VBUAL DE LAS FOTOS TOMADAS: FOTO M= 1

* ANDADORES ., LUMNARNS Y REGISTROS EMSTENTE S, TRANSFORMADOR

Nota: Este formato es utilizado también en el procedimiento “Determinar la factibilidad de rehabilitacion,
reconstrucciéon y mantenimiento a los espacios y/o centros educativos”.

338




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo del llenado del formato

“CARACTERISTICAS DEL LEVANTAMIENTO DEL CENTRO EDUCATIVO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

[EEY

. Nombre completo del centro educativo.

. La clave del centro de trabajo estipulado en el Programa General de Obra. (ejemplo:
07DCCO0001X)

3. Nombre completo de la localidad donde se ubica el centro educativo.

4. Nombre completo del municipio al que pertenece la localidad.

5. Dibujar croquis de macro-localizacién del terreno del centro educativo.

6.Dibujar a escala las medidas del terreno del centro educativo con los edificios que cuenta el

plantel o anexar plano de conjunto correspondiente.

N
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DMRECCON DE PROYECTOS
DEPARTAMENTO DE FACTIBUDADDEDBRA

INTEGRA GON DE DOCUMENTA G ONDEL CENTRO EDUCATIVO

CODIGO : DP-DFOMDCE-F08- 2023
PAGINA 1 DE 1

NOMBRE: {1} CCT: 2)

>UMENTO INTEGRA EL EXPEDIENTE

DOCUMENTAGION coMPLEMENTARIAL ] &) DIETAMENDE PROTECCON e[ ] ©)
DOCUMENTO DE PROPIEDAD DELPLANTEL[ ] ® CROOWS DE LEVANTAMIENTO[ ] )
FORMATO ESTADISTICA ESCOLAR__] ) PLANOS DE conmunTo[_] )
REPORTE FOTOGRARICO[ ] ) pLANOS comPLEMENTARDS[ ] )
cencranores | ® oncooe soucmwo[_] )
pacsupucsToOE oaral__] ® mpaTa o TRasAso] ] &)
mcramen Tecnco[ ] ® o]
omo )

OBSERVACOMNES

@

BRGADA DE CAMPO

ELABORO
NOMBRE Y CARGO RMA
[-}] 8
VETOBLUEND FECHA DE REVISON
()] o

NG, JOHNNATAN ADALBERTO DINZ RUEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FACTIBILIDAD DE OBRA
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Nota: Este formato es utilizado también en el procedimiento “Determinar la factibilidad de rehabilitacion,
reconstrucciéon y mantenimiento a los espacios y/o centros educativos”.
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Instructivo del llenado del formato

“INTEGRACION DE DOCUMENTACION DEL CENTRO EDUCATIVO”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Nombre completo del centro educativo.

2. La clave del centro de trabajo estipulado en el Programa General de Obra. (ejemplo:
07DCCO0001X)

. Nombre completo de la localidad donde se ubica del centro educativo.

. Nombre completo del municipio al que pertenece la localidad.

. Marcar el cuadro con una “X” segun corresponda.

. Cualquier otro documento que no esté mencionado en el punto 5. (ejemplo: carta compromiso).

. Describir la situaciéon que se presente durante la integracion de la documentacion de los puntos
5y6.
Nombre y firma del personal que realiza el levantamiento.
Nombre completo y firma de quien da visto bueno.

. Dia, mesy afio en el que se revisa la integracion de la documentacion del centro educativo.

~No ok~ W

o ©w
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T — DIRECCON DE PROYECTOS
Poaach moucaTven T DEP ARTAMENTO DE FACTI B LDADDEDBRA
CARTA $OLICTUD DE DOCUMENTO | <OGO : DP-DFOCSDPCE-F-08-2023
DE PROPIEDAD DEL CENTRO EDUCATIVO [ =v=cnios | PAGRATDE 1
FECHA 1 [ 1) [ 1)

DATOS GENERALES

NOMBRE: 2) CCT: 2)

LOC ALDAD: (o] MUNCIPD: (2]

Con fundamento en los Articulos 8° Constitucional, Articulo 15 fraccion MIl de la Ley de Obras
Publicas del Estado de Chiapas, y Articulo 19 Parrafo Il de la Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas, solicito a usted ponga a disposicion de la Direccion de Proyectos, el
documento oficial que acredite la legitima propiedad del terreno, para la realizacion de las propuestas
de construccion, rehabilitacion, reconstruccion y mantenimento.

CUALQUIERA DE E STOS DOCUMENTOS, DEBIDAMENTE CERTIFICADO:

ACTA DF DONACION - ACTA DF ASAMBIFA . ACTADF ACUFRDO - ACTADF CABI DO .

O o DF PROPIFDAD - F SCRITURA PLIBIICA.

Con base en las "NORMAS Y ESPECIFICACIONES PARA ESTUDIOS, PROYECTOS,
CONSTRUCCION E INSTALACIONE S DEL INIFED.™

ASPECTOS LEGALE S, TITULARIDAD O POSESION DEL TERRENO.

El adquirente debera verificar la propiedad o los derechos de propiedad, incluyendo derechos de via y
expropiacion de inmueble s, o en su caso los derechos otorgados por quien pueda disponer legalmente
de los misnos.

La titularidad del terreno seleccionado debera realizarse a nombre del gobierno federal, estatal o

municipal, vy en el caso de los organismos pdblicos descentralizados, a nombre de su patrimonio
inmobiliario.

No omto manifestarle que se le concede un plazo de 15 dias naturales a partir de la presente
notificacion para dar cunplimiento a lo antes requerido, para estar en condiciones de elaborar las
propuestas de proyecto, siempre y cuando sea factible y en apego a la normatividad en comento.

En caso de incumplimento de lo antes citado, se hara responsable en términos legales.

BRGADA DE CAMPO AUTORDAD DEL PLANTEL
) N
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE. CARGO Y FRMA
COMITE
) {8}
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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Nota: Este formato es utilizado también en el procedimiento “Determinar la factibilidad de rehabilitacion,
reconstrucciéon y mantenimiento a los espacios y/o centros educativos”.
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Instructivo de llenado del formato

“CARTA SOLICITUD DE DOCUMENTO DE PROPIEDAD DEL CENTRO EDUCATIVO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.Dia, mes y afo en el que se llena el formato.

2. Nombre completo del centro educativo de acuerdo al Programa General de Obra.

3.La clave del centro de trabajo estipulado en el Programa General de Obra (ejemplo:
07DCCO0001X).

4. Nombre completo de la localidad donde se ubica el centro educativo.

5. Nombre completo del municipio al que pertenece la localidad.

6. Nombre completo y firma del personal que solicita la documentacion que ampara la propiedad
del terreno.

7. Llenar como se indica.

8. Llenar como se indica.
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Sed  eexmru DIRECCON DE PROYECTOS
iy - DEP ARTAMENTO DE FACTIBLDADDEDBRA
CARTA COMPROM $O DE TRABAJOS PRELIMINARE $ PARA COOIGO - DP OFOCCIPOCE + 092023 |
CONSTRUCCIONE S AL CENTRO EDUCATIVO REVISION.04 | PAGEA 1 DE 1
FECHA {1 i Q ! {1

DATOS GENERALES

NOMBRE: (3] CCT: [=}]

Por medio de la presente se hace constar que se reunieron los CC:

{8}

Una vez que el Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas confirme Via
oficial |3 realizacién de los trabajos para el plantel educativo y con base en la propuesta autorizada
por el sector educativo y a la disponibilidad de la fuente de financiamiento, y en apego a las
"NORMAS Y ESPECIFICACIONES PARA ESTUDIOS, PROYECTOS, CONSTRUCCION E
INSTALACIONES DEL INIFED."

Unicamente después de esta confirmacion las autoridades del plantel se conprometen a realizar lo
siguiente:

in

Mo habiendo otro asunto cue tratar se cierra la oresente carta conoromiso en la fecha de su llenado

BRGADA DE CAMPO AUTORDAD DEL PLANTEL
@) {9
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE . CARGO Y FIRMA
COMITE
&) { 10)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE. CARGO Y FIRMA

Nota: Este formato es utilizado también en el procedimiento “Determinar la factibilidad de rehabilitacion,
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reconstrucciéon y mantenimiento a los espacios y/o centros educativos”.
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Instructivo del llenado del formato

“CARTA COMPROMISO DE TRABAJOS PRELIMINARES PARA CONSTRUCCIONES AL CENTRO
EDUCATIVO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Dia, mesy afio en el que se llena el formato.
Nombre completo del centro educativo de acuerdo al Programa General de Obra.
La clave del centro de trabajo estipulado en el Programa General de Obra.(ejemplo:
07DCCO0001X).
Nombre completo de la localidad donde se ubica el centro educativo.
Nombre completo del municipio al que pertenece la localidad.
Nombre de la autoridad competente para la toma de acuerdo de la firma de la carta compromiso.
Describir detalladamente los trabajos preliminares a que se comprometen a realizar las autoridades
competentes para la construccion de los espacios educativos.
Llenar como se indica.
Llenar como se indica.
. Llenar como se indica.

wnpE

No ok

Bow
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GOBIERNO DEL ESTADO

T DIRECCON DE PROYECTOS
Pesea BOUCATIA DEPARTAMENTO DE FACTIB L DADDEDBRA
CARTA SOLICITUD DE DICTAMEN DE RESGO ENMATER A DE PROTECGON |_CODIGO _ DP OF O CSORMPCF 102023
aviL FESION 02| PAGRA 1D 1
FECHA {1 ! (1) ’ (1)

DATOS GENERALES

8)

LOC ALIDAD: £ MUNCIP D =)

Con fundamento en en los articulos 21 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas; 16 y 21 de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas y 54 de la Ley de Proteccién Civil
del Estado de Chiapas.

Solicito a usted ponga a disposicion de la Direccion de Proyectos, el dictamen en materia de riesgo
emitido por la Secretaria de Proteccion Civil, relativo al plantel en comento, para la realizacién de las
propuestas de construccion, rehabilitacion, reconstruccion y/o mantenimiento.

EL SIGUIENTE DOCUMENTO:

DICTAMEN DF RIF SGO FN MATFE RIA DF PROTECCION CIMI
Con base en las "NORMAS Y E SPECIFICACIONE S PARA ESTUDIO S, PROYECTOS, CONSTRUCCION
E INSTALACIONES, ASPECTOS LEGALES.

El adquirente debera otorgar el Dictamen de Riesgo en Materia de Proteccion Cwil.
El documento debera ser dirigido a nombre del Director(a) del plantel.

No omito manifestarle que es necesario cunplir con este requisito a la brevedad posible, considerando los
tiempos de tramite, a partir de la presente notificacion para dar cunmplimiento a lo antes requerido, para

estar en condiciones de elaborar las propuestas de proyecto.

En caso de incunrplimiento de lo antes citado, se hara responsable entérminos legales.

BRGADAL DE CAMPO AUTOR DAD DEL PLANTEL
S) (L]
NOMBRE ¥ FIRA NOMBRE . CARGO Y FRMA
COMITE
5) (&)
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE. CARGO Y FIRMA

Nota: Este formato es utilizado también en el procedimiento “Determinar la factibilidad de rehabilitacion,
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Instructivo del llenado del formato

“CARTA SOLICITUD DE DICTAMEN DE RIESGO EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.
2.
3

o u

Dia, mesy afio en el que se llena el formato.

Nombre completo del centro educativo de acuerdo al Programa General de Obra.

La clave del centro de trabajo estipulado en el Programa General de Obra (ejemplo:
07DCCO0001X).

Nombre completo de la localidad donde se ubica el centro educativo.

Nombre completo del municipio al que pertenece la localidad.

Nombre completo y firma del personal que solicita la documentacion que ampara el dictamen en
materia de proteccion civil.

Llenar como se indica.

Llenar como se indica.
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Nombre del procedimiento: Determinar la factibilidad de rehabilitacion, reconstruccion, mantenimiento
y construccién de los espacios y/o centros educativos.

Propdsito: Mejorar los espacios y/o centros educativos en beneficio de la educacion.

Alcance: Desde la recepcion del Programa General de Obras, hasta que se comunica la factibilidad de
la rehabilitacién, reconstruccion, construccion y/o mantenimiento al centro educativo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Factibilidad de Obras.

Reglas:

e Norma Mexicana NMX-R-003-SCFI-2011- Escuelas-Seleccion del Terreno para Construccion-
Requisitos.

e Normas y especificaciones para estudios, proyectos, construccion e instalaciones del INIFED.

e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Educacion del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento de Construccién del Municipio de Tuxtla Gutiérrez y/o del Municipio correspondiente.

Politicas:

e Deberé& contar con el Programa General de Obras, que integran los centros y espacios a rehabilitar,
reconstruir, construir y/o a dar mantenimiento.
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INIFECHDG-DP-DFO-02

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Direccion de Planeacion y Programacion, a través de la Direccion de Proyectos,
memorandum del Programa General de Obras y/o copia de oficio de solicitud del Centro Educativo,
sella de recibido.

Realiza y define la programacion de las rutas de los Centros Educativos a visitar y las brigadas que
realizaran el levantamiento de la informacion.

Prepara documentacion y equipo para el levantamiento de la informacion.

Realiza visita al lugar donde se, rehabilitara, reconstruird, construira y/o dar4d mantenimiento al
centro educativo y entrevista a las autoridades correspondientes.

Realiza la medicion fisica del terreno, levantamiento arquitecténico, toma fotografica y llena
formatos.

Revisa y verifica que la informacion del centro educativo y de la documentacion sea correcta.

¢Lainformacion es correcta?

No. Contintia con la actividad No 6a
Si. Contintia con la actividad No. 7

Solicita y recibe informacion de las autoridades correspondientes.
Contintia con la actividad No. 7

Elabora reporte fotografico, plano de conjunto y volimenes de obra, e integra los formatos de
factibilidad junto con la documentacién complementaria del Centro Educativo.

Genera situacion de la infraestructura fisica del centro educativo ya existente y determina si requiere
dictamen técnico.

¢ Requiere de dictamen técnico?
Si. Continlia en la actividad No. 8a
No. Continta en la actividad No. 9

Elabora memorandum en el que solicita la elaboracion del dictamen técnico fisico-estructural y de
servicios basicos de los edificios que presentan dafios fisicos, anexa formatos de factibilidad y
documentacién soporte complementaria del Centro Educativo, imprime, recaba firma; sella de
despachado, fotocopias y distribuye de la manera siguiente:
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Descripcion del Procedimiento:

Original del memorandum y anexos: Titular del Departamento de Ingenieria de Proyectos.
123, Copia del memorandum y anexos: Titular de la Direccién de Proyectos.

22, Copia del memorandum y anexos: Expediente.

32. Copia del memorandum y anexos: Archivo.

Recibe del Departamento de Ingenieria de Proyectos, a través de la Direccidon de Proyectos
memorandum del dictamen técnico de las condiciones fisicas-estructurales de los edificios y/o
instalaciones generales, junto con formatos de factibilidad, anexa documentacion soporte y formato de
evaluacion estructural, sella de recibido.

Contindia con la actividad No. 9.

Realiza andlisis de la informacion recabada y determina la factibilidad de rehabilitar, reconstruir,
construir y/o dar mantenimiento al centro y/o espacio educativo.

¢ Es factible la rehabilitacion, reconstruccién, construccién y/o mantenimiento?

No. Continlia en la actividad No. 9a
Si. Contindia en la actividad No. 10

Elabora memordndum en el que comunica que no es factible realizar la rehabilitacion,
reconstruccioén, construccion y/o mantenimiento al centro educativo y solicita la cancelaciéon de la
meta programada, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Proyectos, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Planeacion y Programacion.

123, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.

22, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Factibilidad de Obras.

32. Copia del memorandum: Expediente.

43, Copia del memorandum: Archivo.

Primeraemisién Actualizacién Préximarevision Hoja
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INIFECH-DG-DP-DFO-02

Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Direccion de Planeaciéon y Programacion, a través de la Direccion de Proyectos,
memorandum y verifica si la meta fue cancelada o modificada, sella de recibido.

¢La meta fue cancelada o modificada?
No. Continta en la actividad No. 10 (modificada)
Si. Continda en la actividad No. 12 (cancelada)

Elabora memorandum en el que comunica la factibilidad de la rehabilitacién, reconstruccion,
construccion y/o mantenimiento al centro educativo, imprime, anexa documentacion soporte para su
tramite correspondiente, recaba firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum, dictamen y Titular del Departamento de Disefio Arquitectdnico o Titular

documentacién soporte: del Departamento de Desarrollo de Proyectos Especiales.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Proyectos.

23, Copia del memorandum: Expediente.

32, Copia del memorandum: Archivo.

Registra el estatus actual de la obra en el Sistema Administrador de Obras, para control y
seguimiento posterior.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja
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NOMENCLATURA
EDIFICIO

ESTRUCTURA TIPO
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ANCHO

ESTADO FISICO
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CONSTRUCCION

CONSTRUIDO POR

MUROS
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PISO
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AULA DE USOS
MULTIPLES

SERVICIO SANITARIO
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ADMINISTRACION

LABORATORIO

TALLER

AULA DE MEDIOS

BIBLIOTECA

AULA COCINA

COMEDOR
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ADOSAMIENTO
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COI\{SEJERi’A
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

Manual de Procedimientos

Instructivo del llenado del formato
“CARACTERISTICAS DE LOS EDIFICIOS EXISTENTES”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.A/B,C,D,E F, G, etc.

2.RC, RL, U1C, U2C, HM, A-70, A-70C, T-84, atipica, prefabricada, etc.

3. Medida de largo del edificio.

. Medida de ancho del edificio.

5. Bueno, regular o malo.

6. Afio en que se construyd el edificio.

7. INIFECH, COCOES, CAPFCE, Comité de Padres de Familia, Municipio, Asociaciones Civiles,
etc.

8. Block, ladrillos, prefabricados, tablones, adobe, etc.

9. Concreto, lamina, teja, multipanel, prefabricados, etc.

10.Herreria, aluminio, etc.

11.Concreto, loseta, tierra, etc.

12.Cantidad de aulas que tienen el centro educativo.

13.Cantidad de aulas de usos multiples que tienen el centro educativo.

14.Cantidad de servicios sanitarios que tienen el centro educativo.

15.Cantidad de direcciones que tienen el centro educativo.

16.Cantidad de administraciones que tienen el centro educativo.

17.Cantidad de laboratorios que tienen el centro educativo.

18.Cantidad de talleres que tienen el centro educativo.

19.Cantidad de aulas de medios que tienen el centro educativo.

20.Cantidad de bibliotecas que tienen el centro educativo.

21.Cantidad de aulas cocinas que tienen el centro educativo.

22.Cantidad de comedores que tienen el centro educativo.

23.Cantidad de bodegas que tienen el centro educativo.

24.Cantidad de porticos que tienen el centro educativo.

25.Cantidad de adosamientos que tienen el centro educativo.

26.0tro tipo de espacio que tienen el centro educativo.

N
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

DIRECCION DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE FACTIBILIDAD DEOBRA
. ~ CODIGO : DP-DFO-EDEE-F-07-2023
EVALUACION DE DANOS ESTRUCTURAL DE EDIFICIO

REVISION: 04 PAGINA 1 DE 1
NOMBRE: @) C.C.T: (2
LOCALIDAD: ® MUNICIPIO: @
NOMENCLATURA DEL
EDIFICIO
TIPO DE ESPACIO TIPO DE ESTRUCTURA ANCHO LARGO CONSTRUIDO POR | ANO DE CONSTRUCCION
®) 6) @ ®) ) (10) (11)
No. DE PISOS (12)
MARCAR CON UNA " X"
CIMENTACION:
ZAPATAS () Losa( ) CAJON () PILOTES () oTROs: ()
ESTRUCTURACION:
MAMPOSTERIA () COLUMNAS DE CONCRETO () COLUMNAS DE ACERO () MARCOS CONCRETO () MARCOS ACERO ()
MUROS DE CONCRETO () CONTRAVENTEOS () OTROS ()
MUROS:
TABIQUE ROJO RECOCIDO () TABICON CONCRETO () MAMPOSTERIAS () PREFABRICADOS () OTROS ()
SISTEMA DE PISOS:
LOSAMACIZA () LOSARETICULAR () ARMADURAY LAMINA () PREFABRICADOS () OTROS ()
INDICAR EL TIPO DE DANO
(14) NO ESTRUCTURAL DANOS EN ELEMENTOS NO ESTRUCTURALES NO EXISTE REDUCCION DE LA CAPACIDAD
UNICAMENTE SISMORRESISTENTE, NO SE REQUIERE DESOCUPAR

14) GRIETAS DE MENOS DE 0.50 MILIMETROS DE ANCHO EN
ELEMENTOS DE CONCRETO, FISURA Y CAIDA DE

DE 3 MILIMETROS. DE ANCHO EN MUROS DE ’ Q .
MAMPOSTERIA.
14 RIETAS DE 0.50 - 1 MILIMETROS. DE ANCHO EN EXISTE UNA REDUCCION IMPORTANTE DE LA CAPACIDAD
ESTRUCTURAL G S DE 0.50 oS cHo SISMORRESISTENTE, DEBE DESOCUPARSE Y MANTENERSE
FUERTE ELEMENTOS DE CONCRETO, GRIETAS DE 3 A 10 - SOLO ACCESO CONTROLADO, PREVIA REHABILITACION
MILIMETROS. DE ANCHO EN MUROS DE MAMPOSTERIA. TEMPORAL
(14) GRIETAS DE MAS DE 1 MILIMETROS DE ANCHO EN
ELEMENTOS DE CONCRETO, DESPRENDIMIENTO DEL EXISTE UNA REDUCCION IMPORTANTE DE LA CAPACIDAD
RECUBRIMIENTO EN COLUMNAS, APLASTAMIENTO DEL SISMORRESISTENTE, DEBE DESOCUPARSE Y SUPRIMIRSE EL
ESTRUCTURAL CONCRETO, ROTURA DE ESTRIBOS Y PANDEO DEL ACCESO Y LA CIRCULACION EN LA VECINDAD, ES NECESARIO
GRAVE REFUERZO, AGRIETAMIENTO DE CAPITELES, PROTEGER LA CALLE Y LOS EDIFICIOS VECINOS, MEDIANTE
ABERTURAS EN MUROS DE MAMPOSTERIAS, LA REHABILITACION TEMPORAL O PROCEDER A LA
DESPLOMES DE MAS DE 1 % DE HUNDIMIENTO DE MAS DEMOLICION.

DE 20 CENTIMETROS
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{_ CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo del llenado del formato

“EVALUACION DE DANOS ESTRUCTURAL DE EDIFICIO”
Se anotaré en los espacios correspondientes lo siguiente:

. Nombre completo del centro educativo de acuerdo al Programa General de Obra.
. La estipulada en el Programa General de Obra (ejemplo: 07DCC0001X).

Nombre completo de la localidad donde se ubica el centro educativo.

El nombre completo del municipio al que pertenece la localidad.

A, B,C,D, E, F,G,etc.

. Aula, biblioteca, direccion, administracion, servicios sanitarios etc.

.RC, RL, U1C, U2C, HM, A-70, A-70C, T-84, atipica, prefabricada, etc.

. Medida de ancho del edificio.

. Medida de largo del edificio.

10.INIFECH, COCOES, CAPFCE, Comité de Padres de Familia, Municipio, Asociaciones Civiles, etc.
11.Afo en que se construyo el Edificio.

12.Cantidad de pisos o niveles.

13.Llenar como se indica.

14.Marcar con una “X” el tipo de dafio que presentan el espacio educativo.
15.Dibujar croquis de la ubicacion del dafio en el espacio educativo.

©CONOUTAWN R

353




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-DP-DDA-01

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaboracién del proyecto arquitectonico de las obras de los centros y/o
espacios educativos a construir, correspondiente al Programa General de Obras.

Propésito: Que el disefio de los proyectos arquitecténicos de la infraestructura fisica educativa, cumpla
con la normatividad establecida en la materia.

Alcance: Desde que se reciben los formatos de factibilidad de obra y documentacion soporte, hasta el
envio del proyecto arquitectonico debidamente validado para su posterior cuantificacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Disefio Arquitectonico.

Reglas:

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
Manuales del INIFED.

Politicas:

e Debera elaborar los proyectos arquitecténicos de los centros y/o espacios educativos a construir de
los niveles basico y media superior, contemplados en el Programa General de Obras.
e Para la elaboracion de proyectos arquitecténicos, debera contar con la documentacion siguiente:
— Formato “Factibilidad de Obras”.
— Reporte Fotografico.
— Croquis de Levantamiento.
— Acta de Donacion.
— Generadores.
— Dictamen Técnico.

Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja
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2a.

INIFECH-DG-DP-DDA-01
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Departamento de Factibilidad de Obras, a través de la Direccion de Proyectos,
memorandum en el que menciona la documentacién soporte de los centros y/o espacios educativos,
anexa original de formato “Factibilidad de Obras”, sella de recibido.

Revisa que el contenido de la documentacidn soporte para la elaboracion del proyecto arquitecténico
este correcta.

¢ El contenido de la documentacion soporte esta correcta?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Requisita formato “Producto No Conforme”, anexa documentacion soporte para su devolucién, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de formato y documentacion soporte: Titular del Departamento de Factibilidad de Obras
de la Direccion de Proyectos.

12, Copia de formato y documentacién soporte  Archivo.
Regresa a la actividad No. 1

Realiza de modo digital los planos preliminares, de conjunto y sefializacion, generar archivo digital e
imprime un tanto del proyecto arquitectdnico, sella de validado.

Elabora las guias mecanicas de cada proyecto.

Elabora memorandum en el que envia formato “Factibilidad de Obras” y documentos soporte del
centro educativo y/o espacio educativo a construir en originales y el proyecto arquitectonico validado;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum, documentacion Titular del Departamento de Ingenieria de Proyectos de
soporte y proyecto arquitectonico validado:  la Direccion de Proyectos.

12, Copia del memorandum: Archivo.

Registra status de la informacion del proyecto arquitecténico en el Sistema Administrador de Obras de
los proyectos de obras a construir.

Primera emisioén Actualizacion Proximarevision Hoja

356



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Junio 2012 Octubre 2023 Octubre 2024 2/3

357




10.

11.

12.

13.

INIFECH-DG-DP-DDA-01

Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Elabora memorandum en el que envia formato “Factibilidad de Obras”, anexa, documentacion soporte
del centro educativo y/o espacio educativo a construir en originales, proyecto arquitectonico, validado;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum, y anexos: Titular del Departamento de Cuantificacion de
Obra de la Direccién de Proyectos.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Registra status de la informacion del proyecto arquitectonico en el Sistema Administrador de Obras de
los proyectos de obras a construir.

Recibe del Departamento de Cuantificacién de Obras nota Informativa mediante el cual envia formato
“Factibilidad de Obras”, documentacién soporte del centro y/o espacio educativo a construir en
originales, proyecto arquitectonico validado, proyecto de instalaciones y concentrado de volimenes
debidamente validados; sella de recibido.

Integrar el formato “Factibilidad de Obras”, documentacién soporte del centro y/o espacio educativo a
construir en originales, proyecto arquitecténico validado, proyecto de instalaciones y concentrado de
volumenes validados y fotocopia todos los planos en dos tantos para ser integrados al expediente
Unico de obra.

Elabora memorandum en el que envia formato “Factibilidad de Obras”, anexa documentacién soporte
del centro y/o espacio educativo a construir en originales, proyecto arquitecténico validado, proyecto
de instalaciones y concentrado de volumenes validados y dos tantos de copia de los planos para su
integracion al expediente Unico de obra, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Proyecto;
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memoradndum y anexos:  Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.
12. Copia del memorandum: Expediente.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Registra status de la informacion del proyecto arquitecténico en el sistema Administrador de Obras
de los proyectos de obras a construir.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préximarevision Hoja
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-DP-DIP-01
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaborar proyectos de ingenieria, estructurales, instalaciones generales 'y
especiales, para los centros y/o espacios educativos a construir o existentes.

Propésito: Que los disefios de los proyectos de ingenieria cumplan con las normas y especificaciones
en la materia.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud, hasta el envié de los proyectos al Departamento de
Disefio Arquitectonico o el Departamento de Cuantificacion de Obra.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria de Proyectos.

Reglas:
e Normas oficiales internacionales:
— Norma TIA/EIA 568,569, “Instalacion de Voz y Datos”.
e Normas oficiales mexicanas.
— NormaNOM-001-SEMARNAT-2021.
— NormaNOM-002-SEMARNAT-1996.
— NormaNOM-003-SEMARNAT-1997.
e Normasy especificaciones para estudios, proyectos, construccién e instalaciones emitidos por el
Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
e Vol. 4, Tomos | al VIl “Seguridad Estructural”.
e Vol. 5, Tomo | “Instalaciones Eléctricas”.
e Vol. 5, Tomos Il “Instalaciones Hidrosanitarias”.
e Vol. 5, Tomos lll “Instalaciones de Aire Acondicionado”.
Politicas:
e La solicitud se recibira de manera oficial, dirigida al titular del Departamento de Ingenieria de
Proyectos, firmado por el titular del Organo Administrativo solicitante.
e Lasolicitud debera contener la siguiente documentacion la cual deberé estar correcta:
— Formatos de Factibilidad. Planos arquitectdnicos (originales).
— Reporte fotogréfico (copia). Generadores originales (en caso de ser rehabilitacion).

Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DP-DIP-01

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Departamento de Disefio Arquitecténico o del Departamento de Desarrollo de Proyectos
Especiales, a través de la Direccién de Proyectos, memorandum mediante el cual solicitan la
elaboracién de los disefios estructurales e instalaciones basicas o especiales de los espacios y/o
centros educativos a construir, anexan formatos de factibilidad, documentacion soporte y ruta del
archivo digital en la red, sella de recibido.

Revisa que la informacion de la documentacioén es correcta.
¢ Es correcta la informacion?

No. ContinGia en la actividad No. 1a

Si. Contindia en la actividad No. 2

Elabora memorandum mediante el cual devuelve la documentacion para su correccion, imprime,
recaba firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del memorandum: Titular del Departamento de Disefio Arquitecténico o de Desarrollo
de Proyectos Especiales.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Proyectos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora el proyecto de ingenierias del centro y/o espacio educativo, el cual se integra con ingenieria
estructural, instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias, gas, aire acondicionado, redes de voz y
datos.

Llena formatos de “Concentrado de Voliumenes Red Eléctrica Exterior, Red Hidrosanitaria Exterior y
Red de Voz y Datos” con informacion de los volimenes de obra exterior € imprime en 2 tantos.

Elabora memorandum en el que envia proyecto de ingenierias, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopiay distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y proyecto de Titular del Departamento de Disefio Arquitecténico o de

ingenieria: Cuantificacion de Obras.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion de Proyectos.
22, Copia del memorandum: Archivo.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y INSTITUTO Codigo FT-DP-DIP-001
DE LA INFRAESTRUCTURA Formato concentrado de voldmenes
NCA EDUCATIVA Red Fléctrica Exterior Revision: 3
ont " : Pagina 2 de 3
CHA: 1
Nemiro de la ) o ®
Obra Clave (3)
Lotaldad () N do proyecsa (5)
Municipic (6)
Srograma (7)
CODIGO |- CONCEPTO | UNIDAD .| RESULTAGO.] OBSERVACION
® | @ (10) (11) (12)
............... e e e s ]
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GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato

“CONCENTRADO DE VOLUMENES, RED ELECTRICA EXTERIOR”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Dia, mesy afio en que se llena el formato.
2. Nombre completo segun la cédula de factibilidad de la obra.
3. Es el establecido en la cédula de factibilidad (ejemplo: 07DPRO000X).
4. Nombre completo de la localidad donde se ubicara el centro educativo.
5. Es el establecido en la cédula de factibilidad, (ejemplo: 19000).
6. Nombre completo del municipio donde se ubicara el centro educativo.
7. Programa en el que esta inmersa la obra.
8. NUumero de acuerdo al tabulador de conceptos.
9. Descripcion del concepto.
10. Unidad en m, m2, m3, pieza, kilogramo, litro, etc.
11. La cantidad total del volumen.
12. Situacién en particular que exista durante la determinacion de las instalaciones del proyecto.
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INSTITUTO Cedigo FT-DP.DIP-002

DE LA INFRAESTRUCTURA Formato concentrado de vollmenes

WSICA BDUCATIVA Red Hidrosanitaria Fxterlor Revisién: 3

fOBIES . DeE n A A Pagiru,d{!3
: 1
Nembre de la () FECHA: (L)
Okra Clavs (3)
Localdad (4 N de proyecta (5)
Municipio (6)
Frograma (7
€ODIGO . CONCEPTO ~] UNIDAD .| RESULTAGO.]  OBSERVACION |
(8 : )] (10) (11) (12)
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato

“CONCENTRADO DE VOLUMENES, RED HIDROSANITARIA EXTERIOR”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Dia, mesy afio en que se llena el formato.
2. Nombre completo segun la cédula de factibilidad de la obra.
3. Es el establecido en la cédula de factibilidad (ejemplo: 07DPR0000X).
4. Nombre completo de la localidad donde se ubicara el centro educativo.
5. Es el establecido en la cédula de factibilidad, (ejemplo: 19000).
6. Nombre completo del municipio donde se ubicara el centro educativo.
7. Programa en el que esta inmersa la obra.
8. Numero de acuerdo al tabulador de conceptos.
9. Descripcion del concepto.
10. Unidad en m, m2, m3, pieza, kilogramo, litro, etc.
11. La cantidad total del volumen.
12. Situacién en particular que exista durante la determinacion de las instalaciones del proyecto.
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INSTITUTO Codigo FT-DP-DIP-001

DE LA INFRAESTRUCTURA Formato concentrado de voldmenes
SECA BUUCATIVA Red De Vor y Datos Extorior Revisién: 3
MR A P Pagina 2 de 3
Nombee de la & FECHA: (L)
Obra Clava (3)
Localdad (4) N de proyecta (5)
Municiplo (6)
rograma ()]
€oDIGO |- CONCEPTO -] UNIDAD -| RESULTADO .| OBSERVACION
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Instructivo de llenado del formato
“CONCENTRADO DE VOLUMENES, RED VOZ Y DATOS EXTERIOR”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Dia, mes y afio en que se llena el formato.

2. Nombre completo segln la cédula de factibilidad de la obra.

3. Es el establecido en la cédula de factibilidad (ejemplo: 07DPR0000X).
4. Nombre completo de la localidad donde se ubicara el centro educativo.
5. Es el establecido en la cédula de factibilidad, (ejemplo: 19000).

6. Nombre completo del municipio donde se ubicara el centro educativo.
7. Programa en el que esta inmersa la obra.

8. Numero de acuerdo al tabulador de conceptos.

9. Descripcion del concepto.
10. Unidad en m, m2, m3, pieza, kilogramo, litro, etc.
11. La cantidad total del volumen.
12. Situacion en particular que exista durante la determinacion de las instalaciones del proyecto.
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Opinion Técnica del estado fisico-estructural de los centros
y/o espacios educativos ya construidos.

Propésito: Determinar el estado fisico-estructural de los centros y/o espacios educativos y realizar
propuesta de solucion.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud del Departamento de Factibilidad de Obras o de algun
externo interesado, hasta que se envia el dictamen técnico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria de Proyectos.

Reglas:

e Normas y especificaciones para estudios, proyectos, construccion e instalaciones emitidas por el
Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica y Educativa:

e Normas INIFED, Vol. 4 Tomos | al VII, “Seguridad Estructural”.

Politicas:

e La solicitud se recibira de forma oficial y sera dirigida al titular de la Direccién de Proyectos.
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GOBERNADOR

INIFECH-DG-DP-DIP-02

Descripcion del Procedimiento: Manual de Procedimientos

1. Recibe de la Direccion de Proyectos, oficio mediante el cual solicitan la elaboracién de la opinidon
técnica del estado fisico-estructural de los centros y/o espacios educativos, sella de recibido.

Realiza la programacion de las rutas de los centros educativos a visitar.
2. Preparala documentaciéon, material y equipo necesario para la inspeccién de campo.

3. Asiste al sitio y se entrevista con las autoridades correspondientes.

4. Verifica los dafios en las edificaciones y realiza las mediciones de los elementos estructurales de los
edificios dafiados, asi como sus dimensiones a ejes arquitectonicos; verifica las condiciones de las
instalaciones generales y recaba la informacién mas importante.

5. Elabora Opinién Técnica de las condiciones fisicos-estructurales de los edificios y/o instalaciones
generales.

6. Elabora oficio mediante el cual envia la opinién técnica de las condiciones fisicos-estructurales de los
edificios y/o instalaciones generales, imprime, anexa documentacion soporte, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Proyectos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

7. Original del oficio y opinién técnica: Solicitante interesado.
12, Copia del oficio y opinidn técnica: Titular de la Direccién de Proyectos.
2 Copdl oo y ot A,

8. Archiva la documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emisioén Actualizacién Proximarevision Hoja

Junio 2012 Octubre 2023 Octubre 2024 2/2
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaborar proyectos arquitectéonicos de obras de los centros y/o espacios
educativos a construir del nivel superior.

Propdsito: Que los proyectos arquitectonicos de infraestructura fisica educativa se apeguen a la
normatividad establecida vigente.

Alcance: Desde la recepcion de los formatos de factibilidad y documentos soporte, hasta el envio del
proyecto a la Direccién de Supervision y Control de Obras.

Responsable del procedimiento: Departamento de Desarrollo de Proyectos Especiales.

Reglas:

e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de Construccion para el Municipio de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

Politicas:

e La solicitud se recibira de forma oficial, dirigida al titular del Departamento de Desarrollo de
Proyectos, firmada por el titular del Departamento de Factibilidad de Obras.
e Debera contener la documentacion siguiente:
« Formatos de factibilidad y documentacion soporte del centro educativo y/o espacios educativos a
construir del nivel superior.
= Reporte fotografico y levantamiento en archivo digital.

Primeraemisién Actualizacién Préoximarevision Hoja
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2a.

5a.

INIFECH-DG-DP-DDPE-01
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Departamento de Factibiidad de Obras, a través de la Direccion de Proyectos
memorandum de factibilidad y documentacion soporte del centro educativo, sella de recibido.

Analiza que la informacién del formato de factibilidad y de la documentacién soporte sea correcta.
¢Lainformacién del formato de factibilidad y de la documentacién soporte es correcta?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Contindia en la actividad No. 3

Elabora memorandum en el que devuelve los formatos de factibilidad, anexa documentacion
soporte del centro educativo y solicita correccion de los mismos, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Departamento de Factibilidad de Obras del
Direccidn de proyectos.

12, Copia del memorandum y anexo: Titular de la Direccién de Proyectos.

22, Copia del memorandum y anexo: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Registra el disefio de planos arquitectonicos y de conjunto, imprime e integra el proyecto
arquitectonico.

Elabora oficio en el que envia el proyecto arquitectdnico para revision y/o validacion, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Proyectos, a través del titular de la Direccion de
Proyectos fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio Organismo Publico.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Proyectos.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del proyecto arquitecténico con observaciones, debidamente sellado y firma de
validacion de la entidad educativa, sella de recibido.

¢ El proyecto arquitecténico tiene observaciones?

Si. Continlia en la actividad No. 5a
No. Continlia en la actividad No. 6

Realizar correcciones de forma digital al proyecto arquitecténico e imprime.

Primeraemisién Actualizacién Préximarevision Hoja
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INIFECH-DG-DP-DDPE-01
Manual de Procedimientos

Descripciéon del Procedimiento:

Elabora memorandum en el que envia el proyecto arquitecténico digital, formatos de factibilidad y
documentacion soporte del centro educativo para su tramite correspondiente, imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Departamento de Ingenieria de Proyectos.
13, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Proyectos.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe copia del memorandum del Departamento de Ingenieria de Proyectos, que enviaron al
Departamento de Cuantificacion de Obra, sella de recibido y registra.

Elabora memorandum en el que envia juego de planos arquitecténicos, para su tramite
correspondiente, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y planos Titular del Departamento de Cuantificacion de Obra.
arquitectonicos:

12, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Ingenieria de Proyectos.
22, Copia del memorandum: Titular de Direccién de Proyectos.
32, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe nota informativa del Departamento de Cuantificacion de Obra, mediante la cual informa que
el catdlogo de conceptos de obra fue elaborado, anexa originales de formatos de factibilidad y
documentacién soporte del centro educativo, sella de recibido.

Realiza la impresion de los planos arquitecténicos, de instalaciones generales y estructurales, los
sella de validado, rubrica los planos y recaba ribrica del titular del Departamento de Ingenieria de
Proyectos y rubrica del titular de la Direccién de Proyectos.
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INIFECH-DG-DP-DDPE-01

Descripcién del procedimiento: Manual de Procedimientos

11. Elabora memorandum mediante el cual envia proyecto original, anexa formatos de factibilidad y
documentacion soporte del centro educativo, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién
de Proyectos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Responsable del Archivo Unico de Obra.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccidon de Supervision y Control de
Obra.

23, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Ingenieria de Proyectos.

32, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Desarrollo de Proyectos
Especiales.

43 Copia del memorandum: Archivo.

12. Realiza conversion de los planos del proyecto en formato PDF para su envio de manera econémica a
la Direccién de Supervision y Control de Obras.

13. Elabora memorandum en el que envia listado de planos y proyecto en formato PDF para supervisor y
contratista, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Proyectos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.

13, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Ingenieria de Proyectos.

22, Copia del memorandum: Titular del Departamento de la Zona correspondiente
(Supervisién).

32, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Desarrollo de Proyectos Especiales.

42, Copia del memorandum: Archivo.

14. Registra el estatus de la obra en el Sistema de Informacién de Infraestructura Fisica Educativa
“SIIFED” para control y seguimiento posterior.

15. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Proximarevision Hoja
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INIFECH-DG-DP-DDPE-02

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Revision de proyectos arquitectonicos, enviado por los centros educativos
de nivel superior.

Propdsito: Que los proyectos arquitectonicos cumplan con los requisitos y se apeguen a la
normatividad establecida.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta el envio del proyecto arquitectonico al solicitante.

Responsable del procedimiento: Departamento de Desarrollo de Proyectos Especiales.

Reglas:

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
Reglamento de Construccidn del Municipio de Tuxtla Gutiérrez y/o del Municipio correspondiente.

Normas y especificaciones para estudios, proyectos, construccién e instalaciones, emitidas por el
Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.

Politicas:

¢ La solicitud se recibird de manera oficial, dirigida al titular de la Direccién de Proyectos, firmada por
el titular del centro educativo del nivel superior, la cual debe traer expediente técnico de forma
impresa y en medio magnético.
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7.

INIFECH-DG-DP-DDPE-02

Descripcion del Procedimiento: Manual de Procedimientos

Recibe del Centro Educativo de nivel superior, a través de la Direccién de Proyectos, copia del oficio
mediante el cual solicita la revision del expediente técnico de obra que contiene proyecto
arquitectonico, anexo expediente técnico de forma impresa y en archivo digital en medio magnético
extraible, sella de recibido.

Revisa que el proyecto arquitecténico se apegue a la normatividad vigente y/o criterios de
funcionalidad, y en caso de tener observaciones, realiza anotaciones en el mismo y llena formato
“Revision de Proyecto Externo Arquitectonico”.

Elabora memorandum en el que envia el expediente técnico del centro educativo de nivel superior
para “Revision de Proyecto Externo Ingenierias” de lo correspondiente, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y expediente Titular del Departamento de Ingenieria de Proyectos.
técnico de obras:

12, Copia del memorandum: Archivo.

Elabora memorandum en el que envia el expediente técnico del centro educativo de nivel superior,
para revision de lo correspondiente, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum y expediente Titular del Departamento de Cuantificacién de Obras.
técnico del obras:

12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe copia del memorandum anexo formato de “Revision de Proyecto Arquitectdénico Externo del
Departamento de Cuantificacion de Obras, con observaciones, en caso de existir, expediente técnico
de obra.

Elabora oficio en el que devuelve expediente técnico de obras, anexa formatos de revision con las
observaciones en caso de existir para su correccion correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccién de Proyectos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del centro educativo del nivel superior de que se trate.
12, copia del oficio: Titular del Departamento de Ingenieria de Proyectos.
223, copia del oficio: Titular del Departamento de Cuantificacion de Obra.
32, copia del oficio: Expediente.
43, copia del oficio: Archivo.
Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

U — DIRECCION DE PROYECTOS G CHIAPAS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROYECTOS ESPECIALES -
Formato "Revision de Proyecto Externo Arquitectonico™
FT-DP-DDPE-001]
No. de Oficio de solicitud: (1) Revisidn No.:
Fecha de oficio: (2) (6)
No. total de recopiladores: (3)
Canti de p arquitectonicos: ()
Archivo digital: (5) Sl NO:
Institucion educativa: (7)
Ubicacion: (8)
Meta: (9)
|Pocumentos impresos y en digital No aplica |Cumple |Nocumple
IMemoria descriptiva del proyecto (10) (11) (12)
IEstudio de mecanica de suelos {10} {11) (12)
Jestudio de impacto ambiental (con resolutivo por parte de la SEMAHN) (10) (11) (12)
Dictamen de riesgo (emitido por el i parala 5 de Ri de D es
del Estado de Chiapas) (10) (11) 12)
30:;::1:::-::2 acredite |a propiedad (Escritura o acta de donacidn y cedula catastral (10) (1) 12
IFac:ibi!idad de usos y destino de suelo (expedida por Municipio) (10) (11) (12)
Jatineami y o oficial { por Municipio) (10) (11) (12)
IFactibilidad de servicio de agua potable y alcantarillado (expedida por Municipio) (10) (11) (12)
JLevantamiento topogrifico (ubicando servicios basicos) (10) (11) {12)
IRepon:e fotografico (importante incluir fotos detalladas de servicios basicos) (10) (11) (12)
IPerspectivas generales y de cada edificio (10) (11) (12)
IPravecto Arquitectonico (pl fi y sellados por la Universidad) (10) (11) (12)
IEn Proyectos de estructura especial deberan ser fi por Di de Obra (10) (11) (12)
INombre del plano No aplica Cumple |No Cumple ]Nombre del plano No aplica Cumple |No cumple
ILevantamiento topografico (13) (14) (15) IMuemes hechos en obra (13) (14) (15)
IPIanta de conjunto (13) (14) (15) IDespiece de plafon (13) (14) (15)
IPIanta de trazo (13) (14) (15) [Despiece de loseta (13) (14) {15)
IPIan'm arquitectonica baja (13) (14) (15) Acabados en planta (13) (14) (15)
IPIanta arquitectonica 1 nivel (13) (14) (15} Acabados en fachada (13) (14) (15)
IPIanta arquitecténica 2 nivel (13) (14) (15) Canceleria localizacion (13) (14) {15)
h’lanta de techos (13) (14) (15) Canceleria detalles (13) (14) (15)
JFachadas (13) (14) (15) Canceleria protecciones (13) (14) (15)
Cortes generales (13) (14) (15) Guia mecdnica (13) (14) (15)
Cortes por fachada (13) (14) (15)  [sedalizacion (13) (14) (15)
JPlanta de albahileria (13) (14) (15) IModqu de escaleras (13) (14) (15)
Albaiileria en sanitarios 13) (14) (15) IDetaIIes 13) (14) (15)
|Observaciones:
(16)
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Instructivo de llenado del formato

“REVISION DE PROYECTO EXTERNO ARQUITECTONICO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

El nimero de oficio de solicitud se obtiene del documento que emite la Universidad.
Dia, mes y afio del oficio de solicitud.

Cantidad de recopiladores que se integran el proyecto ejecutivo.

Cantidad de planos arquitecténicos que integran el proyecto ejecutivo.

Marcar con una “X” segun corresponda.

Numero de la revisién en la que se encuentra el proyecto arquitectonico.

Nombre completo del centro educativo.

Nombre del municipio donde se encuentra establecido el centro educativo o donde se
establecera.

9. Descripcion de los alcances que tendra el proyecto ejecutivo.

10. Marcar con una “X” segun corresponda.

11. Describir la situacidn que se presente durante la revision del proyecto arquitecténico.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del catalogo de conceptos de obras, con volumetria de los
espacios y/o centros educativos a construir, con base a las especificaciones o datos del proyecto.

Propdsito: Determinar en cantidades el material en unidades a utilizar en las obras.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta el envio del catadlogo de conceptos de obra.

Responsable del procedimiento: Departamento de Cuantificacion de Obra.

Reglas:
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Normas Generales del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa Federal (INIFED).
e Normas y especificaciones para estudios, proyectos, construccion e instalaciones del INIFED
e Son:

VOLUMEN 1 Aspectos Generales. VOLUMEN 6 Edificacion.
— Tomo 1 Generalidades y terminologia. — Tomo. 1 Generalidades.
— Cap. 3 Objeto de las secciones y clausulas. — Tomo. 2 Obras Preliminares.
— Cap. 4 Terminologia. — Tomo. 3 Cimentaciones.
— Cap. 6 Materiales. — Tomo. 4 Estructuras.
— Cap. 7 Mobiliario. — Tomo. 5 Muros.
— Cap. 9 Conceptos de Trabajo. — Tomo. 6 Recubrimientos.

— Cap. 10 Criterios de Medicion y Bases de Pago. — Tomo. 7 Pisos.
— Tomo. 8 Techos y Plafones.
— Tomo. 9 Herreria y Carpinteria.
Politicas:

¢ Para la elaboracion del catalogo de conceptos de obras, se recibira el proyecto, el cual debe cumplir
con todos los requisitos necesarios para la cuantificacion de la obra.
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INIFECH-DG-DP-DCO-01
Descripcion del Procedimiento:

Recibe memorandum o documento designado “ndimero de control del Departamento de Disefio
Arquitecténico y del Departamento de Desarrollo de Proyectos Especiales”, mediante el cual solicita
la elaboracion de catalogo de conceptos, anexa formatos de factibilidad y documentacion soporte, se
entera, sella de recibido y registra.

Analiza la informacion de los formatos de factibilidad y documentacion soporte, y verifica que cuente
con modulo tipo el proyecto.

¢ Cuenta con los médulos tipo?
No. Continla en la actividad No. 2a
Si. Continlia en la actividad No. 3

Elabora y genera volimenes de obra y conceptos, en el programa neodata.
Continda con la actividad No. 3

Elabora e imprime el catalogo de conceptos, de acuerdo a las necesidades del proyecto y fotocopia.

Elabora memorandum en el cual envia el catalogo de conceptos, de obra imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccidn de Proyectos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y catalogo de Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
conceptos:

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Planeacion y Programacion.

22, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Cuantificacion de Obra.

32. Copia del memorandum: Titular del Departamento de Disefio Arquitectonico y/o
Desarrollo de Proyectos Especiales.

43, Copia del memorandum: Responsable del Archivo Unico de Obra.

52, Copia del memorandum: Archivo.

Registra el estatus de la obra en el Sistema de Informacion de Infraestructura Fisica Educativa
“SIIFED” para control y seguimiento posterior.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-DP-DC-01
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Revision de expedientes técnicos para la construccion de infraestructura
fisica educativa ejecutada por los H. Ayuntamientos Municipales.

Propdésito: Que los expedientes técnicos municipales cumplan con la normatividad aplicable para su
validacion correspondiente.

Alcance: Desde la solicitud, hasta la validacion del expediente técnico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacion.

Reglas:

e Norma Mexicana NMX-R-003-SCFI-2011 “Escuelas-Seleccion del terreno para construccion-
requisitos.

e Normas y especificaciones para estudios, proyectos, construccion e instalaciones 2014.Volumen 1 al
Volumen 7.

e Norma Mexicana NMX-R-021-SCFI-2013. “Escuelas-Calidad de la Infraestructura Fisica Educativa-
Requisitos”

Politicas:

e Para la validacion de expedientes técnicos de los Ayuntamientos Municipales, debera contar con el
oficio de notificacién, de cuales Ayuntamientos ya firmaron el convenio de colaboracién técnica con
el Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas, el cual se recibir4 en la
Unidad de Asuntos Juridicos.

e La solicitud de validacion de expedientes técnicos debera recibirse de manera oficial por parte del
Presidente Municipal o por el Director de Obras Publicas del Ayuntamiento.

e El expediente técnico debe contener todos y cada uno de los requisitos establecidos en el formato
“Check List de integracion del expediente técnico”.

Primeraemision Actualizacién Préximarevision Hoja
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Descripcion del Procedimiento: Manual de Procedimientos

Recibe del Ayuntamiento Municipal, a través de la Direccidn de Proyectos, oficio mediante el cual
solicitan mddulos tipo y catalogos de obras, sella de recibido.

Realiza el fotocopiado de los modulos tipo y catalogos de obras, segun el nivel educativo de
acuerdo a las normas establecidas de construccion.

Elabora oficio en el que envia copias del médulo tipo y catalogos de obras, imprime, recaba firma
del titular de la Direccién de Proyectos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:  Titular de la Presidencia Municipal o de la Direcciobn de Obra Publica del
Ayuntamiento de que se trate.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Proyectos del Instituto.

22 Copia del oficio: Expediente.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del Ayuntamiento Municipal a través de la Direccion de Proyectos, oficio mediante el cual
solicita la revision y validacion del expediente técnico, mismo que anexa, sella de recibido.

Revisa que la documentacion recibida este de acuerdo al Check List de integracion del expediente
técnico, analiza el contenido de la informacién y determina las observaciones, en caso de existir.

¢ Existen observaciones?
Si. Continlia con la actividad No. 5a
No. Continlia con la actividad No. 6

Realiza descripcién de la situacién en particular que se detectd en la revision de la documentacién
y de la informacién en el (Formato CHL-DP-DC-001 “Check List de Integracion del Expediente
Técnico”) para su correccion.

Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja
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INIFECH-DG-DP-DC-01
Descripcion del Procedimiento:

Requisita (Formato FT-COBS-DP-DC-001 “Concentrado de Observaciones”).

Elabora oficio en el que comunica que la validacion del expediente técnico no es procedente
derivado de las observaciones encontradas en la integracién de los documentos y en su contenido,
por lo que solicita la correccidon e integracion del expediente técnico, imprime, anexa expediente
técnico, resultado de la revisioén integral, rubrica. recaba firma del titular de la Direccion de Proyectos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Presidente Municipal o Titular de la Direccién de Obra Publica del
Ayuntamiento de que se trate.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Proyectos del Instituto.
22, Copia del oficio: Expediente.
32, Copia del oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 4

Elabora oficio en el que envia expediente técnico sellado y validado para su tramite
correspondiente, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccidon de Proyectos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y expediente técnico Titular de la Presidencia Municipal del Ayuntamiento de

validado: que se trate.

12. Copia del oficio: Titular del Departamento de Certificacion de la Direccion
de proyectos del Instituto.

22, Copia del oficio: Expediente.

32, Copia del oficio: Archivo.

7.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

CHIAPAS

" GOBIERNO DEL ESTADO

CHECKLIST DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICO
CHL-DP-DC-001
NOMBRE DE LA ESCUELA: (1) Manual de Procedimientos FECHA: (2)
LOCALIDAD (6]
MUNICIPIO: 4)
CLAVE: (5)
WETA U UBRA 6]
INVERSION APLICAR - (U] MONTO 2% 18]
DOCUMENTOS (9)

No. DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE S| NO OBSERVACIONES

1 |Oficio de solicitud de haber suscrito convenio con el INIFECH,
(CONATINIFECH)

P [#10]
Titular del INIFECH o Titular de la Direccion de Proyectos.

Cédula de registro y datos basicos de la obra (ET-)
4 |Anexo de Registro y Control (Anexo Tecnico)

OTicio de vandacion por el sector equcaltivo, ramie de
autorizacion (De acuerdo al nivel educativo);

-Nivel Basico: Subsecretario de Planeacion Educativa de

la Secretaria de Educacion.

-Siel plantel es CONAFE sera validado por esa institucion.

-Los Planteles CAM, CAIC seran validados por el DIF Estatal.

-Nivel Medio Superior CECYT sera validado por CECYTECH.

-Nivel Medio Supenor COBACH y EMSAD: Direccidn de Planeacion de COBACH.
-CBETA, DGETA, CBETIS sera validado por la coordinacion de DGETA.

(10)

6 [Dictamen Teécnico o dictamen de factibilidad (validacion)
7 |Programa de Obra

8 |V croquis de ubicacion de escuela)
9 |Planta de conjunto (acotada)

0 |Fotografias del plantel y del area del proyecto (minimo 4)
1 |Pruebas de laboratono (mecanica de suelo)

11A. Para planteles de nueva creacion.

11A. Para planteles existentes.

12 |Dictamen sobre Impacto Ambiental

13 |Catalogo de Conceptos que Proporciona el INIFECH

14 |Generadores de Obra

15 |Planos segun Nvel Educativo que Proporciona el INIFE CH

16 |Oficio de Priorizacién de obras para el Periodo

17 |Documentacion Legal

18 |Presupuesto: Incluye Mobiliario Escolar

19 [Memoria de Calculo estructural. (Proyectos Alipicos)

20 |Carta Responciva. (Proyectos Atipicos)

21 |Dimenciones minimas del temeno. Segiin Norma Mexicana

NMX-R-003-SCF1-2011. NORMAS Y ESPECIFICACIONES PARA ESTUDIOS Y
PROYECTOS, CONSTRUCCIONES E INSTALACIONES, VOLUMENES ESTUDIOS
PRELIMINARES, TOMO | PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.

22 |Dictamen de Proteccion Civil Municipal.

23 |Proyectos Ejecutivo en formato Digital (DWG o PDF) (Atipico)

24 |Pago de 2% al INIFECH por concepto de validacion de Expediente

lreviso: (11) RECIBI POR EL AYUNTAMIENTO (12)

It bramiento Sur Poniente No. 650 Col. Penipak, C.P. 29060, Tuxtla Gutierez, Chiapas. Tel. 61 700 51 Ext. 42022, 42039.
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato

“CHECKLIST DE INTEGRACION DE EXPEDIENTE TECNICO *

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.
2.

Nombre del plantel presentado en el expediente técnico municipal.

Dia, mesy afio en que se llena el formato.

Nombre de la localidad donde se encuentra el plantel de acuerdo a lo que establece el expediente
técnico municipal.

Nombre del municipio donde se encuentra el plantel de acuerdo a lo que establece el expediente
técnico municipal.

Numero de la clave del plantel (centro de trabajo) de acuerdo a lo que establece el expediente
técnico municipal.

Nombre de la obra de acuerdo a lo que establece el expediente técnico municipal.

Monto de inversién de la obra de acuerdo a lo que establece el expediente técnico municipal.

Monto del 2% correspondiente al pago realizado por el ayuntamiento, por concepto de validacién
del expediente técnico municipal.

Marcar con una “X” si 0 no entrega el documento.

Situacion en particular que presenta el documento al momento de recibirlo.

Nombre del evaluador que realizé la revision del expediente técnico municipal.

Nombre de la persona quien recibe el expediente técnico municipal en representacion del H.
Ayuntamiento Municipal.
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GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

DIRECCION DE PROYECTOS
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION

Concentrado de Expedientes Validados

DP-DC-CEV-17
DATOS GENERALES ESPACIOS EDUCATIVOS RECIBO DE
VALIDADOS | INGRESOS | MONTO
ESCUELA| LOCALIDAD | MumiciPio |cCT| METAS | A | L | T| A FOLIO NO.
(1) (2) (3) (4) (5) © [ @ | @] (9 (10) (11) (12)
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato

“CONCENTRADO DE EXPEDIENTES VALIDADOS”

Se anotaréa en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre del centro y/o espacio educativo.

Nombre de la localidad donde se encuentra el centro y/o espacio educativo.
. Municipio donde se ubica el centro y/o espacio educativo.

. Clave del centro de trabajo y/o espacio educativo.

. Descripcioén de la meta a ejecutar.

. Cantidad de aulas a construir.

. Cantidad de laboratorios a construir.

. Cantidad de talleres a construir.

. Cantidad de anexos a construir.

Total de obras validadas.

. Numero consecutivo asignado por el Area de Recursos Financieros.

Importe del 2% sobre el costo de la obra.
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Concentrado de Observaciones FT-COBS-DP-DC-001
FECHA: (1)
NOMBRE DEL CENTRO
Y/O ESPACIO LOCALIDAD MUNICIPIO OBSERVACIONES

EDUCATIVO

(2) (3) (4) (5)
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato

“CONCENTRADO DE OBSERVACIONES”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Dias, mes y afio en que se llena el formato.

Nombre de la escuela.

Nombre de la localidad del centro y/o espacio educativo.
Nombre completo del municipio.

Situaciones en particular que presentaron los documentos al momento de su revision.
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Direccién General

Direccion de
Ingenieria de Costos

Departamento de
Costos y
Presupuestos de
Obras

Departamento de
Licitaciones y
Concursos

Departamento de
Contratos y
Estimaciones
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CONSEJER[A
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GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-DIC-DCyPO-01
Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Elaboracion de Presupuesto de Obra Publica.

Propésito: Elaborar y tramitar el presupuesto de obra publica para su posterior licitacion, concurso y/o
adjudicacion.

Alcance: Desde la recepcién del catalogo de conceptos de la Direccion de Proyectos, hasta el envio
del presupuesto de obra publica a la Direccion de Planeacion, para la gestion del recurso.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Costos y Presupuestos de Obra.

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e El catadlogo de conceptos se recibira de manera impresay en archivo digital.

Primera emisién Actualizacion Proximarevision Hoja
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INIFECH-DG-DIC-DCyPO-01

Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

7.

Recibe de la Direccion de Proyectos, a través de la Direccion de Ingenieria de Costos, memorandum
mediante el cual informa el catalogo de conceptos, asi mismo lo anexa en archivo digital, sella de
recibido.

Captura informacion en excel del catalogo de conceptos, en un seguimiento de obras como son:
nombre de la escuela, clave de la escuela, localidad y municipio.

Revisa datos del catalogo de conceptos, verificando que no incluya indirectos, volimenes en cero,
asi como el IVA, y que los datos generales del plantel estén correctos.

Traslada los precios de los conceptos, generando el presupuesto de obra, de acuerdo a la region
socioeconomica del plantel.

Captura en el Sistema de Informacién de la Infraestructura Fisica Educativa (SIIFED), para darle de
alta a la informacion generada del presupuesto de obra publica.

Elabora memorandum en el que envia el resumen de presupuesto de obra publica, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién de Ingenieria de Costos, para gestionar el recurso, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Planeacién y Programacion.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Proyectos.

22, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones y Concursos.
32, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Costos y Presupuestos.
42, Copia del memorandum: Expediente.

52, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Asignacion directa de obra publica.

Propdsito: Que los contratistas analicen los conceptos de la obra, especificados en el presupuesto de
obra publica.

Alcance: Desde la relacidon de asignacion de obra publica, hasta el envio del presupuesto de obra
asignada para su contratacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Costos y Presupuestos de Obras.

Reglas:

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Se debera recibir del contratista, el presupuesto de la obra asignada, en un plazo no mayor a
tres dias habiles después de su notificacion; el cual deberd entregar impreso en hoja
membretada de la empresa constructora y en archivo digital (NEODATA) por medio magnético,
debiendo cumplir con lo establecido en la hoja de asignacion.
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INIFECH-DG-DIC-DCyPO-02

Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Direccién de Ingenieria de Costos, la relacion de las obras asignadas y los contratistas a
quienes se les asigna, localiza el archivo del presupuesto de obra, revisa, complementa los datos
generales de la obra de acuerdo a la autorizacion de los recursos y registra en el control de
asignaciones, registra el nimero de dias naturales requeridos para la ejecucion de la obra.

Elabora oficio de asignacion de obra publica, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
de Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio, presupuesto de Contratista.
obra publica en archivo digital:

12, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Contratos y Estimaciones del
Instituto.

23, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones y Concursos del
Instituto.

32. Copia del memorandum: Titular del Departamento de Costos y Presupuestos de
Obras del Instituto.

43, Copia del memorandum: Archivo.

52. Copia del memorandum: Expediente.

Recibe el contratista, presupuesto en archivo digital (NEODATA) asi como la formateria, datos
basicos y planos para el andlisis del presupuesto.

Recibe el expediente del contratista, revisando que contenga oficio de asignacion, oficio de
aceptacion, resumen de presupuesto y presupuesto de obra en hoja membretada, tarjetas de precios
unitarios y de basicos, programa de obra por conceptos, programa de personal técnico, mano de
obra gravable y especificaciones técnicas, archivo digital (NEODATA) analizado, captura informacion
en seguimiento de presupuesto. En caso contrario se hace la devolucién del expediente para su
correccion.

¢ El expediente esta integrado correctamente?
Si. Continda con la actividad 5
No. Regresa a la actividad 3

Valida el presupuesto, por parte del titular del Departamento de Costos y Presupuestos de Obras y el
titular de la Direccién de Ingenieria de Costos, mediante sellos y rubricas en el presupuesto, resumen
de presupuesto y 12 hoja de las tarjetas de precios unitarios.

Primeraemisién Actualizacién Préoximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

6. Elabora memorandum en el que tramita la contratacidon, que contiene el expediente validado,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Departamento de Contratos y Estimaciones.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Planeacion y Programacion.

23, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos.

32, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones y Concursos.
43, Copia del memorandum: Expediente.

52, Copia del memorandum: Archivo.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisiéon Actualizacion Proximarevision Hoja

390




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Junio 2012 Octubre 2023 Octubre 2024 3/3

390




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CORODEE AR B DR
TRRCIREAGIO

ONTORDEA BREH AOSIE (h FERIOCBRAESS

M

AR e ‘ [ L1 ] W0 IO

391




CONSEJER{A
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS
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Instructivo de llenado del formato

“CONTROL DE ELABORACION Y ENTREGA DE OFICIOS DE ASIGNACION” CTRL-
DIC-DCyPO-000

Se anotaré en los espacios correspondientes lo siguiente:

ONOoOAONPRE

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Numero consecutivo de la relacion de las obras asignadas.
Numero de obra asignada.

Programa al que pertenece la obra asignada.

Nombre de la obra asignada.

Clave de centro de trabajo de la escuela.

Localidad en la que se encuentra la obra asignada.
Municipio en donde se realiza la obra.

Fecha con la que el contratista debe presentar su presupuesto de acuerdo al oficio de asignacién
entregado por el Departamento de Costos y Presupuestos de Obras.

Fecha con la que iniciara la obra asignada.
Fecha con la que terminara la obra asignada.
Total de dias para ejecucion.

Meta que tiene la obra asignada.

Numero de oficio de asignacién en donde vienen las fechas de entrega del presupuesto, y tanto
de inicio como de término de la obra.

Fecha en la que se recibio el presupuesto.

En que estatus se encuentra el presupuesto de la obra asignada.

Fecha en la que regresa el presupuesto al contratista, en caso de presentar correcciones.
Fecha en la que el contratista ingresa nuevamente el presupuesto corregido.

Nombre del analista que revisa el presupuesto.

Nombre de la empresa contratista encargada de realizar la obra asignada.

Fecha en la que se tramita, para firma del titular del Departamento de Costos y Presupuestos de
Obras.
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

ReETITUTO CODIGO: CHL-DIC-DCyPO-013
DE LA INFRAESTRUCTURA CHECKLIST PARAEL -
FISICA EDUCATIVA S ECHRIERTODEL REVISION: 05 | PAGINA 1del
PRESUPUESTO FECHA DE EMISION: 16/02/2018
No. FOLIO NOMBRE: Manual de Procedimientos FECHA:
EMPRESA
0.0BRA YOMBRE DE OBRA
OCALIDAD MUNICIPIO:
CHAINICIO FECHA DE TERMINO DiAs
MONTO CONTRATADO C/IVA: _§ - No.DE MEMORANDUM: _INIFECH/DIC/DCYPO//2023 [ 1 ] DE 1
META: CONSTRUCCION 01 AULA DIDACTICA

IMODALIDAD: PRESUPUEST O NUEVOD “ I CAMBIO DE PRESUPUESTO “ I CAMBIO POR ADDENDUM I |

PRESUPUESTO ESTATAL " " PRESUPUESTO FEDERAL I I
SEGUIMIENTO DELPRESUPUESTO
CONTENIDO 1| 2| 3 [paG. REVISION 1 2 3
- £si | [satmin] [uma]
lOFICIO DE ASIGNACION FECHADE PRESENTACION DE LAPROPUESTA
OFICIO DE ACEFTACION |REVISION DE LOS OFICIOS
OPINION POSITIVA DEL SAT DATOS COMFLETOS DE LAOBRA
OFICI0 32-D RESUMEN Y PRESUPUESTO EN HOJA MEMBRETADA
JRESUMEN PRESUPLEST O NUMEROS DE PAGNAS ENTODOEL PRESUPUESTO
P RESUPUESTO FECHADEINICIO Y TERMINO YPLAZ0 DE EJECUCION
IL05 CONCEP105 DEBEN DE ESIAR COMPLETO 1
PRECIO UNITARIO DENTRO DE MARCEN DE LS HOIAS MEMBRETADAS
{BAsicos PORCENTAJES AL 100% PROGRAM.AS DE OERA
PROGRAMA DEOBRA IFIRM.AS COMPLETAS EN TODAS LS HOJAS
PROGRAMA UTILIZACION ;
FECHA DE PRESENTACION DE

MANO DEOBRA GRAVABLE LA PROPUESTA
{ESPECIFICACIONES TECNICAS
ICONSTANCIA DE NO ADEUDOS

1A. REVISION ANALISTA 2A. REVISION ANALISTA 3A. REVISION ANALISTA

NOMBRE 0

FECHA 00/01/1900

FIRMA

1A. DEVOLUCION AL CONTRATISTA 2A. DEVOLUCION Al CONTRATISTA 3A DEVOLUCION AL CONTRATISTA
NOMBRE
TELEFONO
FECHA
FIRMA
VALIDADO POR ANALISTA VALIDADO POR ASIGNACION

NOMBRE 0

FECHA 00/01/1900

FIRMA
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Instructivo de llenado de formato

“CHECKLIST PARA EL SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO” CHL-DIC-DCyPO-
013

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Se anota el nimero de folio con el que se registré en el seguimiento.

Se anota el nombre del analista que revisa el presupuesto.

Se anota la fecha en la que se realiza la revision.

Se anota el nombre de la empresa que elabora el presupuesto.

Se anota el nimero de la obra.

Se anota el nombre de la obra (nombre de la escuela).

Se anota el nombre de la localidad de la obra.

Se anota el nombre del municipio de la obra.

Se anota la fecha de inicio de oficio de asignacion.

Se anota la fecha de término de oficio de asignacion.

Se anota el plazo de ejecuciéon de la obra (en dias).

Se anota el monto contratado.

Se anota el nUmero de memorandum con el que se elabor6 el oficio de asignacion.

Se anota la cantidad de obras que vienen en el oficio de asignacion.

Se anota la meta con la que cuenta la obra.

Se anota la modalidad a la que pertenece la obra.

Se marca con una "X" el contenido de los documentos que se anexan al presupuesto, primera revision.
Se marca con una "X" el contenido de los documentos que se anexan al presupuesto, segunda
revision.

Se marca con una "X" el contenido de los documentos que se anexan al presupuesto, tercera revision.
Se anota el nimero de paginas de cada parte que integra el presupuesto.

Se anota la fecha de la presentacion de la propuesta, segun lo indica el oficio de asignacion.

Se anota el FSI, que contiene la propuesta.

Se anota el salario minimo vigente.

Se anota la suma del desglose de los indirectos.

Se marca con una "X" cuando es primera revision.

Se marca con una "X" cuando es segunda revision.

Se marca con una "X" cuando es tercera revision.

Se anota el nombre, fecha de revision y firma de quién realizé la primera revision.

Se anota el nombre, fecha de revision y firma de quien realizé la segunda revision.

Se anota el nombre, fecha de revision y firma de quien realizé la tercera revision.

El contratista llenard con su nombre, firma y fecha de la devolucién segln sea la primera, segunda. o
tercera devolucion del presupuesto que se le hace.

Se anota el nombre, firma y fecha de validacion por parte del analista encargado de la revision del
presupuesto.

Se anota el nombre, firma y fecha de la persona encargada de validar la asignacion.

Se anotan las observaciones que dieron motivo para que se le regresara al contratista el presupuesto
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INIFECH-DG-DIC-DCyPO-03

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaboracion del catdlogo de conceptos de obra publica a licitar y/o
concursar.

Propésito: Proveer el catalogo con las metas, partidas, cédigos, conceptos, unidad, cantidad, para que
el contratista concursante elabore su propuesta, ya sea por invitacion restringida o licitacién publica.

Alcance: Desde la recepcion de la calendarizacién de obras a licitar por el Departamento de
Licitaciones y Concursos, hasta la entrega del catalogo de conceptos a los concursantes.

Responsable del procedimiento: Departamento de Costos y Presupuestos de Obra.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La calendarizacion de obras a licitar, se recibira de manera impresa.
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Descripcién del Procedimiento: Manual de Procedimientos

Recibe del Departamento de Licitaciones y Concursos, a través de la Direccidon de Ingenieria de
Costos, memorandum con la calendarizacion de las obras a concursar, ya sea por invitacion
restringida o por licitacion publica, sella de recibido.

Determina los presupuestos de las obras que correspondan a cada concurso, revisa y complementa
los datos con base en la hoja de calendarizacion.

Elabora archivo de evaluaciéon por cada obra, para luego generar archivos de precio unitario y llenado
en el software NEODATA (catalogo de conceptos para concurso).

Elabora memorandum en el que graba, llena y registra en el software NEODATA, los archivos de
precio unitario en el sistema SIIFED y anexa “resumen del catdlogo de conceptos para concurso de
obra” y “detalle del catalogo de conceptos para concurso de obra”, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Ingenieria de Costos, en dos tantos originales, archivo digital, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandumy Titular del Departamento de Licitaciones y Concursos.
catélogo del conceptos:

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
22, Copia del memorandum: Expediente.
32. Copia del memorandum: Archivo.

Elabora memorandum del “resumen del catdlogo de conceptos para concurso de obra” y “detalle del
catédlogo de conceptos para concurso de obra” imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.

12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe copia del memorandum con sellos, y archiva junto con el catdlogo de conceptos en el
expediente correspondiente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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£ £ L

ONTROL DE CORREPONDENCIA 2022, COSTOS Y RESUPUESTOS DF OBRA

" M MR
B0 BEE

Reg.No. | NO.NENCRANDLM U CFICIO RECIBIDO | DEP

400




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado de formato

“CONTROL DE CORRESPONDENCIA”
CTRL-DIC-DCyPO-007

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

. NUmero del memorandum u oficio recibido.

. Nombre del Organo Administrativo o persona que expide el documento.
. Fecha del documento.

Asunto que indica el documento.

. Indicar la persona que esta dando tramite al documento.

. Detallar en observaciones los datos relevantes.

oUuRWNPE
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Evaluacion de las Propuestas de Obra.

Propé6sito: Analizar las propuestas de los contratistas que participan en concurso por invitacion
restringida o licitacién publica, e identificar la propuesta mas viable.

Alcance: Desde la recepcion de los archivos de la Propuesta en PuNeo (Archivo de Precios Unitarios),
por parte del Departamento de Licitaciones y Concursos, hasta envio del cuadro comparativo de las
propuestas del concurso o licitacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Costos y Presupuestos de Obras, Departamento
de Licitaciones y Concursos.

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Las propuestas se recibiran de manera digital.
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Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Departamento de Licitaciones y Concursos, a través de la Direccién de Ingenieria de
Obras, memorandum y archivo digital de las propuestas y copia del Acta de Apertura de Propuestas
Técnica-Econdmica, sella de recibido.

Captura informacién en formato “Cuadro Comparativo de Propuestas de Obra” de los archivos
digitales presentados por los contratistas, y obtiene datos de las Actas de Apertura de Propuestas
Técnica-Econdmica e imprime.

Integra los Precios Unitarios al Sistema de Licitaciones Electronicas de NEODATA, genera e imprime
cuadro comparativo.

Elabora memorandum en el que menciona el Cuadro Comparativo de Propuestas y Cuadro
Comparativo de Precios Unitarios, imprime, anexa archivo digital, firma del titular del Departamento de
Costos y Presupuestos de Obras, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Departamento de Licitaciones y
Concursos.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Archivo.

43, Copia del memorandum: Expediente.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisioén Actualizacion Proximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTAS DE OBRA” C-DIC-DCyPO-
01
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

. Nombre de la escuela.
. Localidad en que se ubica la escuela.
. Municipio en que se encuentra la escuela.

Caddigo de la obra.
Zona econdmica a la que pertenece el municipio en cuestion.

. Numero de concurso.

. Fecha del concurso.

. Fecha de impresién del cuadro comparativo.

. Detalle de las partidas de los conceptos de trabajo.

Renglén en que se encuentra el concepto de trabajo.

. Cadigo del concepto de trabajo.

Descripcién del concepto de trabajo.

. Cantidad del concepto de trabajo.
. Unidad de medida por concepto de obra.
. Presupuesto base.

a. Costo directo.

b. Valor de importe.

c. Porcentaje de participacion del costo directo.

d. Desviacion respecto al presupuesto base.
Empresa o persona fisica concursante (1).

a. Costo directo.

b. Valor de importe.

c. Porcentaje de participacion del costo directo (%6).
d. Desviacion respecto al presupuesto base.
Empresa o persona fisica concursante (2).

a. Costo directo.

b. Valor de importe.

c. Porcentaje de participacion del costo directo (%6).
d. Desviacién respecto al presupuesto base.
Empresa o persona fisica concursante (3).

a. Costo directo.

b. Valor de importe.

c. Porcentaje de participacion del costo directo (%).
d. Desviacién respecto al presupuesto base.
Empresa o persona fisica concursante (4).

a. Costo directo.

b. Valor de importe.

c. Porcentaje de participacion del costo directo (%).
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INIFECH-DG-DIC-DCyPO-05

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Precios unitarios extraordinarios de las obras en proceso de ejecucion.

Propdsito: Revisar y tramitar los precios unitarios extraordinarios que no se encuentren en el catalogo
original, para la terminacion de la obra.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de precios unitarios extraordinarios de la Direccion de
Supervision y Control de Obras, hasta la revisién y tramitacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Costos y Presupuestos de Obra.

Reglas:

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para determinar los precios unitarios extraordinarios, las obras publicas deberan estar en
proceso de ejecucion.

e La solicitud de la determinacidon de precios unitarios extraordinarios, se recibira de manera
oficial, impresay digital.

Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Departamento de Licitaciones y Concursos, a través de la Direcciéon de Supervision y
Control de Obras, memorandum de solicitud de determinacion de precios unitarios extraordinarios y
dictamen técnico, sella de recibido.

2. Captura lainformacion en el formato “control de precios unitarios extraordinarios de obra”.

3. Verifica y analiza los precios unitarios extraordinarios no considerados en el presupuesto inicial,
tomando en cuenta toda la documentacion presentada por el contratista, y la cotizacion para soportar
el precio, se llena formato “conciliacién de precios unitarios extraordinarios de obra”.

4. Elabora oficio en el que solicita se presente a conciliar y/o comunicar lo conducente a los precios
unitarios extraordinarios, adjunto formato de conciliacion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Direccién de Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y formato de Contratista.

conciliacion:

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Supervisién y Control de Obra del
Instituto.

23 Copia del oficio: Titular del Departamento de Costos y Presupuestos de Obra
del Instituto.

32, Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Expediente.

5. Revisa los precios unitarios extraordinarios con el contratista, llena formato “conciliacion de precios
unitarios extraordinarios” definitivo, firma y recaba firma del contratista.

6. Elabora memordndum en el que autoriza los precios unitarios extraordinarios, anexa conciliacion de
precios unitarios extraordinarios para su tramite correspondiente, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y conciliacion Titular de la Direccion de Supervision y Control de

de precios unitarios extraordinarios. Obras del Instituto.

12, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Contratos y Estimaciones
del Instituto.

22, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Costos y Presupuestos
de Obra del Instituto.

32, Copia del memorandum: Archivo.

43, Copia del memorandum: Expediente.

406




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primera emisiéon Actualizacion Proximarevision Hoja

Junio 2012 Octubre 2023 Octubre 2024 2/3

407




CONSEJER[A
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-DIC-DCyPO-05
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Descripcién del Procedimiento:

Elabora memorandum mediante el cual envia la conciliaci6n de precios unitarios extraordinarios,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Ingenieria de Costos, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y  Titular de la Direccidn de Supervisiéon y Control de Obras
conciliacion de precios unitarios con atencion al encargado de Archivo Unico de Obras.
extraordinarios:

12, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Costos y Presupuesto de
Obras del Instituto.

23, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Expediente.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Proximarevision Hoja
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Instructivo de llenado de formato

“CONTROL DE CORRESPONDENCIA” CTRL-DIC-
DCyPO-007

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

. Numero del memorandum u oficio recibido.

. Nombre del area o persona que expide el documento.

. Fecha del documento.

Asunto que indica el documento.

. Indicar la persona que esta dando el tramite correspondiente al documento.
. Detallar en observaciones los datos relevantes.

oUAWNE
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Instructivo de llenado del formato

“ CONTROL DE PRECIOS UNITARIOS EXTRAORDINARIOS DE OBRA” CTRL-DIC-
DCyPO-011

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

. NUmero consecutivo.

. Fecha del memorandum.

. Fecha del memorandum recibido.

. Numero de memorandum.

. Numero de contrato.

. Nombre y representante de la empresa constructora.
. Nombre, localidad y municipio de la obra.

. Numero de precios solicitados.

. NUmero de precios autorizados.

. Nombre del analista.

. Fecha del memorandum de salida.

. NUmero de memorandum de salida.

. Observaciones.

. NUmero de memorandum al archivo Unico de obra.
. Fecha de envio al archivo Unico de obra.
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EMPRESA

FORMATO DE CONCILIACION

CONCI-DIC-DCyPOD-012

OBRA:, CON C.CT:, CONSISTENTEEN: , CON CONTRATO Mo, , UBICADD EN LA LOCALIDAD: , EN EL MUNICIPIO DE |, CHIAPAS,

~ UNIDA P.UE P.UE
CODIGO TEXTO COMPLETO b CANTIDAD SOLICITADO | AUTORIZADO
OBSERYACIOMES
AUTQRIZO: COMCILIO:
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Instructivo de llenado del formato

“CONCILIACION DE PRECIOS UNITARIOS EXTRAORDINARIOS DE OBRA” CONCI-DIC-
DCyPO-012

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

. Nombre de la constructora o nombre de la persona fisica.

. Fecha de elaboracién del oficio (dia, mes y afio).

. Nombre de la escuela.

. NUmero de contrato.

. Localidad en donde se ubica la escuela.

. Municipio en que se encuentra la escuela.

. Cdbdigo analizado.

. Descripcién del concepto de trabajo.

. Unidad de medida por concepto de obra terminada.

. Volumen de obra del concepto de trabajo.

. Precio unitario solicitado por el contratista para aplicarlo al concepto en cuestion.

. Precio unitario que se autoriza una vez hecho el andlisis correspondiente de dicho concepto.
. Seindican los P.U.E. que no proceden, y se explica la razén por la que no se autorizaran.
. Nombre del analista que autoriza los precios analizados.

. Nombre y cargo del contratista que acepta los precios unitarios.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DLyC-01

Nombre del Procedimiento: Integracion de informacion que sirve para adjudicacion de obra publica en
sus modalidades de Licitacion Publica o Concurso Federal o Estatal.

Propdsito: Contar con informacion real y veridica que sirva para la adjudicacion de la obra.

Alcance: Desde la recepcion de las obras a concursar o licitar, hasta la integracion de la informacion.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Licitaciones y Concursos.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Se deberéa contar con la relacion de obras a licitar o concursar.

Primeraemisién Actualizacién Préximarevision Hoja
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INIFECH-DG-DIC-DLyC-01

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de manera econdmica de la Direccion de Ingenieria de Costos relacién de las obras a licitar
0 concursar.

Verifica monto de las obras a licitar o concursar de acuerdo a lo establecido por la ley en la materia
para establecer el tipo de modalidad a realizar.

Analiza la informacién contenida en la relacién de obra y determina la modalidad, llena formatos
“Calendario de obra estatal” o “Calendario de obra federal” a licitar o concursar.

Envia de manera econdmica a la Direccion de Supervision y Control de Obras, calendario de obra
para determinar el periodo de ejecucion de las obras a licitar o concursar, las fechas de visita de
obra y de junta de aclaraciones y designe al supervisor responsable de la obra.

Recibe de manera econdmica de la Direccién de Supervisién y Control de Obras, calendario de
obra con fecha de inicio y termino de la misma, las fechas de visita de obra y junta de aclaraciones
y designacion del supervisor responsable firmado y sellado.

Elabora memorandum en el que solicita los planos ejecutivos en archivo digital de la obra a licitar o
concursar, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Ingenieria de Costos,
fotocopia y distribuye manera siguiente:

Original del memorandum y presupuesto de Titular de la Direccion de Proyectos.
obra publica de forma impresa y en archivo

digital:

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos.

22, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones vy
Concursos.

32, Copia del memorandum: Archivo.

43, Copia del memorandum: Expediente.

52. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de la Direccion de Proyectos, a través de la Direccion de Ingenieria de Costos, memorandum de

planos ejecutivos en archivo digital de la obra a licitar o concursar, sello de recibido.
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10.

CONSEJER[A
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DLyC-01

Descripcion del Procedimiento:

Elabora memorandum en el que solicita el catdlogo de conceptos de las obras a licitar o concursar,
de manera impresa y en archivo digital, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de

Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Titular del Departamento de Costos y Presupuestos de Obras.

Original del memorandum:
Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos.

12, Copia del memorandum:
23, Copia del memorandum: Archivo.
32. Copia del memorandum: Expediente.

Recibe del Departamento de Costos y Presupuestos de Obras, a través de la Direccion de Ingenieria
de Costos, memorandum mediante el cual envia el catalogo de conceptos de las obras a licitar o
concursar, de manera impresa y en archivo digital por medio magnético, sella de recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO
DE LA INFRAESTRUCTURA
FISICA EDUCATIVA

LEND BE CHIARAS

CODIGO:  FT-DIC-DLyC-008

CALENDARIO DE OBRA FEDERAL

REVISION: 02 PAGINA:1DE1

CALENDARIO DE OBRA FEDERAL

CONVOCATORIA No. 02

PROGRAMA NO/OBRA TIPO/ESCUELA CLAVEESC. NOMBRE DEL PLANTEL LOCALIDAD MUNICIPIO o] A L T A EE METAS
DATOS GENERALES FECHA HORA LUGAR LOCALIDAD/MUNICIPIO
[FECHA DE PUBLICACION: Capital Contable

|LIMITE DE INSCRIPCION

Anticipo

[VISITA DE OBRA:

|JUNTA DE ACLARACIONES:

JAPERTURA TECNICA-ECONOMICA

Costo de las Bases

COMITE DE OBRA

COMUNICACION OFICIAL DEFALLO:

IFIRMA DE CONTRATO:

Zona

JPERIODO DE EJECUCION (DIAS):

Jefe de Zona

iNICIO DE LA OBRA:

[TERMINO DE LA OBRA:

Supervisor

OFICIO LIB. RECURSOS

FECHADEENVIOA
SUPERVISION
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Manual de Procedimientos

CODIGO:  FT-DIC-DLYC-008

CALENDARIO DE OBRA FEDERAL

REVISION: 02 PAGINA: 1DE1

CALENDARIO DE OBRA FEDERAL

Anticipo

[VisiTA DE OBRA:

bUNTA DE ACLARACIONES

Costo de las Bases.

EICIAL DE EALLQ.

Zzona

Jefe de Zona

Supervisor

loFicio L. RECURSOS

FECHA DE ENVIO A
SUPERVISION

CONVOCATORIA No. 02
PROGRAMA NOJOBRA TIPO/ESCUEL CLAVE ESC. NOMBRE DEL PLANTEL LOCALIDAD MUNICIPIO ol a L T A | EE METAS
ecria oE PUBLICACION Capital Contable
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CONSEJER{A
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DLyC-02

Nombre del Procedimiento: Tramite de solicitud de la publicacion del resumen de convocatoria para
Licitacion Publica Federal o Estatal.

Propo6sito: Dar a conocer la informacidn correcta y necesaria a los contratistas para las licitaciones.

Alcance: Desde la elaboracion de las bases, hasta la publicacion en los diferentes medios de
comunicacion en el Estado.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Licitaciones y Concursos.

Reglas:
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Deberé contar con el catdlogo de conceptos y planos ejecutivos de la obra a licitar.
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3a.

3b.

3c.

COI\{SEJERi’A
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DLyC-02

Descripcion del Procedimiento:

Integra la informacion del Calendario de Obra Estatal o del Calendario de Obra Federal para las bases
de la licitacion publica en archivo digital.

Verifica el origen del recurso, ya sea Federal o Estatal.

¢El origen del recurso es Federal?
Si. Contintia con la actividad No. 3a
No. Continlla con la actividad No. 5

Extrae informacion del Calendario de Obra Federal y elabora Resumen de Convocatoria en el sistema
COMPRANET, genera e imprime.

Realiza cotizacion en el Diario Oficial de la Federacion, costo de la publicacién del Resumen de
Convocatoria para Licitacion Publica Nacional e imprime hoja de ayuda para el pago en ventanilla
bancaria.

Elabora memorandum, en el que solicita el pago de la publicacion del Resumen de Convocatoria para
Licitacion Publica Nacional, imprime, rubrica, y recaba firma del titular de la Direccidn de Ingenieria de
Costos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y hoja de ayuda Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
para el pago en ventanilla:

12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, el comprobante original del pago de la publicacién del
Resumen de Convocatoria.
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3d.

3e.

3f.

30.

Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DLyC-02

Descripcion del Procedimiento:

Elabora oficio solicitando autorizacion de publicacion del Resumen de Convocatoria, anexa
documentacion, archivo digital y comprobante original del pago de la publicacién, imprime, rubrica,
recaba firma del titular del Instituto, a través del titular de la Direccidn de Ingenieria de Costos, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:
12. Copia del oficio:

22, Copia del oficio:
32, Copia del oficio:

Titular de la Direccidon del Diario Oficial de la Federacion de la Secretaria
de Gobernacion Federal.

Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica del Estado de
Chiapas.

Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos del Instituto.

Archivo.

Recibe de la Direccion del Diario Oficial de la Federacion de la Secretaria de Gobernacién, a través de
la Direccion de Ingenieria de Costos, copia de oficio sellado de autorizacion, para la publicacion del
Resumen de Convocatoria.

Integra archivo digital

del Resumen de Convocatoria, bases y catadlogo de conceptos, y realiza

transferencia en el sistema COMPRANET.

Integra informacion del Calendario de Obra Estatal y elabora Resumen de Convocatoria, genera e

imprime.

Elabora oficio en el que solicita la publicacion de Resumen de Convocatoria en el Periddico Oficial del
Estado, anexa documentacion y archivo digital, imprime, rubrica, recaba firma del titular del Instituto, a
través del titular de la Direccion de Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio,

resumen de Subsecretaria de Asuntos Juridicos de la Secretaria

convocatoria impresa y archivo digital: General de Gobierno.

12, Copia del oficio:

Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos del

Instituto.
22, Copia del oficio: Archivo.
Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DLyC-02

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno, a través de
la Direccion de Ingenieria de Costos, copia de oficio sellado de validacion y publicacion de Resumen
de Convocatoria.

Elabora oficio en el que solicita la publicaciéon del Resumen de Convocatoria de la Licitacién Publica
Nacional o Estatal, anexa documentacion soporte y archivo digital para ser publicados en el periédico
local de mayor circulacién en el Estado, imprime, rubrica, recaba firma del titular del Instituto,
a través del titular de la Direccién de Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Instituto de Comunicacién Social del Estado de
Chiapas.

12, Copia del oficio y anexo: Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos del Instituto.

22, Copia del oficio y anexo: Archivo.

32. Copia del oficio y anexo: Expediente.

Solicita de manera econdmica, por via telefénica, al Instituto de Comunicacién Social del Estado de
Chiapas, el nombre del periddico donde fue publicado el Resumen de Convocatoria de la Licitacion
Publica Nacional o Estatal.

Realiza adquisicién del periddico local, identifica la publicacién, fotocopia y coloca en un lugar visible
en las instalaciones del Instituto.

Realiza la digitalizacién de la pagina del peridédico, donde se publicé el Resumen de Convocatoria,

genera archivo digital y guarda en medio magnético.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CON)SEJERI'A
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DLyC-03

Nombre del procedimiento: Realizacion de invitacion e inscripcién de los contratistas, a participar en el
concurso de obra Federal o Estatal.

Propdsito: Contar con la informacion real oportuna de los contratistas, para poder realizar el concurso.

Alcance: Desde la invitacion al contratista en el concurso, hasta la entrega de bases, catalogo de
conceptos, planos ejecutivos y comprobante de registro de participacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones y Concursos.

Reglas:

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera contar con el dictamen de invitacion de la obra a concursar; catalogo de conceptos y
planos ejecutivos de la obra.
e Larecepcion de la solicitud de participacion sera de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.
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5a.

CONSEJERIA

JURIDICA DEL

GOBERNADOR

Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DLyC-03

Descripcion del Procedimiento:
Recibe del Comité de Obra Publica del Instituto, dictamen de invitacién de la obra a concursar, con
la designacion de los contratistas a participar en el proceso licitatorio de obra publica.

Registra informacion del Calendario de Obra por invitacion, y elabora las bases del concurso en
archivo digital.

Elabora oficio en el que invita a participar en el concurso, imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Direccidn de Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular del Instituto.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del contratista, a través de la Direccion de Ingenieria de Costos, oficio de aceptacion a
participar en el concurso de obra federal o estatal, sella de recibido.

Revisa que la documentacion este de acuerdo a lo establecido.
¢La documentacién esta de acuerdo a lo establecido?

No. Continlia con la actividad No. 5a
Si. Contintia con la actividad No. 6

Entrega documentacion presentada al contratista, para su correccion e integracion adecuada.
Regresa a la actividad No. 4
Requisita formato “Comprobante de Registro de Participacion” al concurso, imprime en dos tantos y

entrega al contratista archivo digital que incluye las bases, catdlogo de obra y planos ejecutivos, y el
segundo tanto se integra al expediente.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DLyC-03

Descripciéon del Procedimiento:

7. Publica en el portal de COMPRANET el oficio de invitacién y aceptacién del contratista.
8. Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

B CODIGO : ANX-DIC-DLYC-002
| .. A BT ATV
i.’ ANEXO DEL OFIO0 DE INVITAQON

REVISION : 02 PAGINA 1 DE 1

L BAIES Ul TUNCLIIU (A AN BE UE LA PECRA DR LA IYESEN 1E INV 1 ACON,
LOS INTERESADOS DESERAN ACUCH AL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES ¥ CONCUNSOS FOR EL RECIBO DE RECISTRO D€ PARTICIPACION, EL CUAL DESERA INTEGRAR LUNA COPA EN LA
PROPUESTA TECNICA ECONOMICA. EL DOMICILIO ES LBRAMEN10 SUR PONENTE No. 50, EN TUXTLA GUTIERREZ CHAMS. TEL #7700 81, EXT. &3084.

B MOUS U3 DR LAS BASEY OUE DEERIGAN SN AN LUS INHEMESADOS MANA 3 RECS 1N,
1. OFICID DE ACEPTACION EN DONDE MANIFIESTE S INTERES DE PARTICIAR EX EL CONCUNEO

2 DECUNRACION IOR ESCRITO ¥ BAJO PROTESTA OE OECR VERDAD DE NO ENCONTRARSE EN LOS SLPUESTOS DEL ARTICULO 44 DE LA LEY DE OBRA PUBLICA DEL ESTADO DE CHAMS.
1 COPWA DEL CERTFICADO DE RECISTRO OF CONTRATETAS XOU, EXPEDDO POR LA SECRE TARIA DE LA HONESTIDAD Y FUNDION PUBLICA DEL ESTAO DE CHAPAS

4 ACRECVTAR UN CAPYTAL CONTABLE WINRAO DE 5000 EL CLAL SE ACKEDITARA CON EL CERTIFICADO D€ MECISTRO D€ CONTRATISTAS EXPEDIO0 FOR LA SECHE TARIA DE LA FUNCION PLELICA
DEL ESTADO DE ON'AS

S MANFIESTO DE ESTAR INSCRITOS EX EL RECIETRO INTERND DEL NSTITUIO
£ CONSTANCIA D& NO ADELOOS FISCALES VICENTE EMITIOA POR LA SECRE TARIA Of HACIENOA DEL ESTADO DE CHAMAS

NOIA:  DESERAN CUMPLIR CON LOM RECUISITOS REFERIDOS EN LA FRACCION i, ENTREGANDO AL DEPARTAVENTO OF LICITACIONES Y CONCURSOS PERSONALVENTE, PARA QUEDAR DEBIOMMENTE
MECIETRADD

W INPUMMACTON SUBME IMOWLEN | AJES Ut ANTICINUS OV UTONTANAN T LUS O BI0US LENEHALES CONPOIVE A LUS CUALES SE ADJUICAMA L LONTIAIQ.
ELANTICIMO GUE SE OTORBARA PARA LA REALZACKON DE LA OBRA SERA DEL X%

W CleceN Ue LUS IeCuels.
ESTATAL FONDO DE APORTACIONE S MULTIPLES (FAM) OMIO0 Mo JO000OC DE FECHA X000

V.o OOMA
LAS PROPOSICIONES SE ELASORARAN Y SE PRESENTARAN EN DIOMA ESPARCL

VL OB U AVANCACCR.

1 OOM PUMDAMENTD EN LOS ARTICLLOS 8 84 Y £ DE LA LEY DE OBRA PUBLICA DEL ESTADO DE CraAPAS ¥ ARTICULDS 4 ¥ 48 DE SU REGUANENTO EL INSTITUTO CON BASE EN EL ANALISES
CUANTITATIVO ¥ EVALLATOMO DE LAS PROPOSICIONES PRESENTADAS Y EN SU PROMD PRESUPLESTO, EVTIRA UN DICTAVEN OUE SERVIFA COMO BASE PARA EL FALLD OF ADUSDICACKON
MEDANTE EL CUAL ADUJCICARA EL CONTRATO RESPECTIVO A LA PERSONA QUE. DE ENTRE LAS PROPOSICIONES, MELNA LAS CONDICIONE S NECESARIAS Y GARANTICE SATISFACTORIWENTE
EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO Y LA EJECUCION OF LA CBRA.

2 S RESULTARA QUE DOS 0 MAS PROMLESTAS SON SOLVENTES PORGLE SATISFACEN LA TOTALIOAD DE LOS REQUERMENTOS SOLICITADOS POR EL INSTITUTO, EL COMITE OE CBRA PLELICA
DEL MreCn, ADJUOICARA EL CONTRATO RESPECTIVO A QLIEN PRESENTE LA PROROSICION CUTD PRECID SOLVENTE SEA MAS BAJC, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 10 PRINER PARRAFO
D€ LA LEY DE OBRA PUBLICA O L ESTAZO O€ CHAMS

3 ENELSUPUESTO DE GUE EN LAS APERTURAS GUEDARAN VENOS DE TRES PROPUESTAS, SE OECLARARA CESEERTO EL CONCURSD, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULD M FRACTION I DE LA
LEY DE OBRA PUBLICA DEL ESTADO DE CraAPAS.

VIL AUTOMACION I'AMA LA IHESEN | ADON ¥ ARENI UMA Ut IMOIUSIOONES.
L LAAUTORZACION LA EFECTUO EL JOUDUUDOUOULK, CON FECHA X000

NG,
SHRECTOR DE INGENIEIOA D¢ COS108
TUATLA GUTIERNED CIAPAS. A KOG
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- CO01G0- RIG DIC-DLyC 003
X - COMPROBANTE DE REGHTRO DE
ty PARTIOPACION

REVISION : 02 PAGIMA 1DE 3

Estatal x

federal

Licitacion No.:
MNimero de Obra:
Nombre de la Obra:
Localidad:
Municipio:

Nombre de la Empresa:
Domicilio Fiscal:

RF.C

Teléfono

Requisitos para poder participar:

1. Oficio de solicitud de participacidn en la licitacién.
Escrito de declaracion bajo protesta de decir verdad de no encontrarse en
los supueston que establece del Articulo 44 de la Ley de Obra Pablica del
Estado de Chiapas.

3. Copia de Certificado de Registro de Contratista expedido por la Secretaria de
s Honestidad v Funcidn PUblca del Estado de Chiapas.

4. Capital Contable requerido para esta licitacidn: XXX-2000KX-000-2022 el cual
podrs acreditarse con el puntoNo. 3

S. [Escrito mediante & cual el proponente manifiesta estar al corriente en sus
impuestos estatales y federales.

5000

Eecha de Inscripcidn: XX/ 1000042022
Recibi de conformidad:

Bates de participacion a b Botaodn
Catdlogos ce todos kot conceptos de obra
Proyectos arguitectanicos de obra (Planct)

Nombre y Firma del que recibe las
bases, catilogo y planos
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CONSEJER{A
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DLyC-04

Nombre del procedimiento: Inscripcién de contratistas a participar en Licitacion Publica nacional o
estatal.

Propdsito: Llevar el control de la cantidad de las empresas a participar.

Alcance: Desde que se recibe el oficio de participacion a la Licitacion Publica nacional o estatal del
contratista, hasta el registro de participacion del mismo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones y Concursos.

Reglas:

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La recepcion de la solicitud de participacion por parte del contratista, serd de lunes a viernes
de 8:00 a 16:00 horas.
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2a.

CON)SEJERI'A
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DLyC-04

Descripcién del Procedimiento:

Recibe del contratista, a través de la Direccién de ingenieria de Costos, oficio de participacion a la
licitacion publica estatal, anexo documentacion de acuerdo a lo establecido en las bases.

Revisa que la documentacion este de acuerdo a lo establecido en las bases.
¢La documentacion esta de acuerdo a lo establecido en las bases?

No. Continlia con la actividad No. 2a
Si. Contintia con la actividad No. 3

Entrega documentacion presentada al contratista para su correccion e integracion adecuada.
Regresa a la actividad No. 1

Requisita formato “Comprobante de Registro de Participacion” a la licitacion publica estatal, imprime
en dos tantos y entrega al contratista con el archivo digital que incluyen bases, catalogo de obras y

planos ejecutivos, y el segundo tanto se integra al expediente.

Integra expediente con la documentacion de cada uno de los contratistas a participar.

Elabora relacion de contratistas participantes a la Licitacion Publica estatal, imprime dos tantos y
entrega de manera econémica al titular de la Direccion de Ingenieria de Costos y archiva de manera
temporal.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DLYC-05

Nombre del Procedimiento: Licitacion y Concursos de Obra Publica.

Propd6sito: Cumplir con los lineamientos que marcan las leyes aplicables, y dar a conocer al ganador de
la obra publica, para su posterior contratacion.

Alcance: Desde la invitacién a los Organos Administrativos y de vigilancia, hasta la lectura del acta de
comunicacion de fallo.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Licitaciones y Concursos.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

o Deberé recibir las propuestas en sobre cerrado y sellado, en la fecha y hora establecidas en

las bases.
Primeraemisién Actualizacién Préoximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DLyC-05

Descripcion del Procedimiento:

Elabora calendario de eventos con informacion que extrae del “Calendario de Obra Estatal” y
“Calendario de Obra Federal”, imprime y fotocopia.

Elabora memorandum en el que invita a los actos de presentacion y apertura técnica-econdémica,
correspondiente a la obra publica, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Ingenieria de Costos; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de Comisaria y de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Expediente.

Elabora oficio en el que invita a los actos de presentacion y apertura técnica-econémica
correspondiente a la obra publica, imprime, anexa calendario de eventos, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Contraloria Interna de la Secretaria de la Honestidad
y Funcién Publica.

123, Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Realiza lectura del acta de presentacion y apertura de propuestas técnicas-econdmicas, en la fecha'y
hora establecida; recaba firma en la lista de asistencia y pide a los participantes entreguen sus
propuestas.

Para el caso de concursos por invitacion, se presentaran tres 0 mas propuestas.
¢ Se presentan tres 0 mas propuestas?

No. Contindla con la actividad No. 6
Si. ContintGia con la actividad No. 7

Determina desierto el concurso y elabora acta de presentacion y apertura de propuestas técnica-
econdmica.

Continda en la actividad No. 15
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DLyC-05

Descripcion del Procedimiento:

7. Requisita formato “Propuesta Técnica y Propuesta Econdémica”, recaba firmas en Acta de
Presentacion de Apertura de Propuestas Técnicas-Econdmicas de los participantes en el acto de
apertura, imprime, fotocopia, entrega a los contratistas participantes y a las dependencias.

8. Elabora memorandum en el que envia archivo digital por medio magnético, que fueron integrados en
los sobres de propuestas para elaborar el cuadro comparativo, imprime, anexa copia de acta de
apertura de propuesta técnica y econémica, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum y Titular del Departamento de Costos y Presupuestos.
archivo digital en medio magnético

de las propuestas:

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

9. Recibe del Departamento de Costos y Presupuestos de Obras, a través de la Direccion de Ingenieria
de Costos; memorandum del cuadro comparativo de las propuestas, sella de recibido.

10. Entrega de manera econOmica al Comité de Obra Publica del Instituto, para su validacion
correspondiente.

11. Elabora Acta de Comunicacion de Fallo con informacion del Acta de Fallo de Adjudicacion, rubrica,
firma, recaba rubrica y firma del titular de la Direccion de Ingenieria de costos.

12. Realiza lectura del Acta de Comunicacion de Fallo, imprime, recaba firmas de enterados, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

12, Copia del Acta: Contratistas participantes.
22 Copia del Acta: Titular de la Contraloria Interna de la Secretaria de la Honestidad
y Funcién Publica.
32. Copia del Acta: Titular de la Comisaria Publica del Instituto.
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INIFECH-DG-DIC-DLyC-05

Descripciéon del Procedimiento:

Elabora Acta de Comunicacion de Fallo y genera archivo digital, que guarda en medio magnético y
publica en la pagina del Instituto.

Nota: Si es recurso federal, el Acta de Comunicacion de Fallo es publicado en el portal de
COMPRANET.

Elabora memorandum en el que envia expediente de la empresa ganadora, imprime, anexa
documentacién soporte, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Ingenieria de Costos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Encargado del Archivo Unico de Obra, de la Direccion de
Supervision y Control de Obras.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.

23, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DCyE-01

Nombre del Procedimiento: Inscripcidn o actualizacién al Registro del Control Interno de Contratistas
del Instituto.

Propésito: Contar con informacion real y veridica de la situacion técnica y financiera de los contratistas
candidatos a ejecutar Obra Publica y/o servicios relacionados con las mismas.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de informacién, hasta el registro y actualizacién de datos en
el Sistema de informacién de la Infraestructura fisica educativa (SIIFED).

Responsable del Procedimiento: Departamento de Contratos y Estimaciones.

Reglas:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento interno del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Chiapas.

Politicas:

e La solicitud de inscripcion o actualizacion al Registro del Control Interno de Contratistas, se
recibird de manera oficial y dirigida al titular del Instituto.
e La recepcion de la solicitud de inscripcion o actualizacion sera de lunes a viernes de 8:30 a
16:00 horas.
e Debera recibir del contratista a inscribir o actualizar, en el Registro del Control Interno de
Contratistas, la documentacion siguiente:
—Cédula de inscripcion o actualizacion al Registro del Control Interno de Contratistas
(original y copia).
— Certificado de Registro de Contratista expedido por la Secretaria de la Honestidad y
Funcién Publica del Estado de Chiapas, en original para cotejo, el cual debe mencionar la
especialidad 709 Edificaciones educativas, aulas y anexos.
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Descripcion del Procedimiento:

INIFECH-DG-DIC-DCyYE-01

Para la inscripcion o actualizacion al Registro del Control Interno de Contratistas, debera enviar
su documentacion con los originales escaneados, en formato PDF, con el orden y nombre

indicados en la relacion siguiente:

Requisitos como Persona Fisica.
1.-Cédula de Inscripcion o Actualizacion al
Registro del Control Interno de Contratistas,
vigente y firmado.

2.- Escrito para pertenecer al Registro del
Control Interno de Contratistas, en hoja
membretada de la empresa contratista, con
fecha actual y firmada por el representante
legal.

3.- ldentificacion Oficial
representante legal.

4.- Registro Federal de Contribuyentes
(constancia de situacion fiscal actualizada al
afo en curso) y Registro Estatal de
Contribuyentes.

5.- Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP) del representante legal.

6.-Registro de Afiliacién al IMSS.

7.- Certificado de Registro de Padréon de
Contratista, emitido por la Secretaria de la
Honestidad y Funcion Publica del Estado de
Chiapas, con la especialidad 709 requerida
para esta competencia.

8.-Manifestacion escrita, bajo protesta de decir
verdad, del domicilio para oir y recibir toda
tipo de notificaciones y documentos, con hoja
membretada, fecha actual y firmada.

9.-Constancia de No Adeudos de Obligaciones
Fiscales vigente, emitido por la Secretaria de
Hacienda del Estado de Chiapas.

Vigente (INE) del

6.-
7.-

Requisitos como Persona Moral.

Cédula de Inscripcién o Actualizacion al
Registro del Control Interno de
Contratistas, vigente y firmado.

Escrito para pertenecer al Registro del
Control Interno de Contratistas, en hoja
membretada de la empresa contratista,
con fecha actual y firmada por el
representante legal.

Identificacion Oficial Vigente (INE) del
representante legal.

Registro Federal de Contribuyentes
(constancia de situacion fiscal actualizada
al afio en curso) y Registro Estatal de
Contribuyentes.

Clave Unica de registro de poblacion
(CURP) del representante legal o
Administrador unico.

Registro de Afiliacién al IMSS.

Certificado de Registro de Padréon de
Contratista, emitido por la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica del Estado
de Chiapas, con la especialidad 709
requerida para esta competencia.
Manifestacion escrita, bajo protesta de
decir verdad, del domicilio para oir y
recibir todo tipo de notificaciones vy
documentos, con hoja membretada, fecha
actual y firmada.

Constancia de No Adeudos de
Obligaciones Fiscales vigente, emitido por
la Secretaria de Hacienda del Estado de
Chiapas.

Primera emision Actualizaciéon
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Descripcion del Procedimiento:

Requisitos como Persona Fisica.

10.-Ultima Declaracion Anual del Impuesto Sobre la

Renta,
actuales.

correspondientes a los ejercicios

11.- Estados Financieros Auditados, actualizados

(deberd presentar copia de constancia de
inscripcion en el sistema de contadores
publicos, emitido por el SAT y Cédula
Profesional y constancia vigente expedida por
el Colegio de Contadores Publicos).

12.-Acta de Nacimiento.
13.-Documentos del RT: 13.1 Oficio de designacion

del RT en hoja membretada y firmada por el
Administrador Unico, con fecha actual, 13.2
Carta de Representante Técnico vigente al afio
en curso acreditado por el colegio
correspondiente, 13.3 Identificacion Oficial
Vigente (INE), 13.4 Clave Unica de Registro de
Poblaciéon (CURP), 13.5 Cédula Profesional,
13.6 Curriculum Vitae firmado y 13.7 Oficio
aceptando ser RT, con fecha actual y firmado.

14.-Curriculum de los profesionales técnicos: del

personal de la empresa firmados (residente de
obras, por ejemplo).

15.-Relacion de las obras ejecutadas finiquitadas y

obras en proceso, de los dos Ultimos afios
(agregar finiquito o actas de entrega, indicarlas
en una relacién en hoja membretada, firmada
por el administrador Gnico).

16.-Fotografia actualizada del Administrador Unico,

en formato JPG a color.

10.-

11.-

12.-

13.-

14 .-

15.-

16.-

INIFECH-DG-DIC-DCyE-01

Requisitos como Persona Moral.

Ultima Declaracion Anual del Impuesto
Sobre la Renta, correspondientes a los
ejercicios actuales.

Estados Financieros  Auditados,
actualizados (deberd presentar copia
de constancia de inscripcion en el

sistema de contadores publicos
emitido por el SAT y Cédula
Profesional y constancia vigente

expedida por el Colegio de Contadores
Publicos).

Presentar testimonio de la primera
Acta Constitutiva y modificaciones,
debidamente registradas ante el
Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.

Acta Constitutiva designando al
Administrador Unico o Representante
Legal y Registro Publico de Ila
Propiedad y Comercio.

Relacion de accionistas de la empresa,
en hoja membretada y firmada por el
representante legal.

Documentos del RT: 15.1 Oficio de
designacion del RT en hoja
membretada y firmada por el
Administrador Unico con fecha actual,
15.2 Carta de Representante Técnico
vigente al afio en curso, acreditado por
el colegio correspondiente, 15.3
Identificaciébn Oficial Vigente (INE),
15.4 Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP), 15.5 Cédula
Profesional, 15.6 Curriculum Vitae
firmado y 15.7 Oficio aceptando ser
RT, con fecha actual y firmado.
Curriculum de los profesionales
técnicos: del personal de la empresa
firmado.

437



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primera emisioén Actualizacion Proximarevision Hoja

Junio 2012 Octubre 2023 Octubre 2024 3/4

438




JURIDICA DEL

GOBERNADOR

Descripcion del Procedimiento:

Notas importantes:

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

17.-

INIFECH-DG-DIC-DCyE-01

Requisitos como Persona Moral.

Relacion de las obras ejecutadas

finiquitadas y obras en proceso, de los
dos ultimos afos (agregar finiquito o actas
de entrega, indicarlas en una relacion en
hoja membretada, firmada por el
Administrador Unico).

18.- Fotografia actualizada del Administrador

e Los oficios seran dirigidos al titular del Instituto.
¢ Indispensable contar con la especialidad 709 Edificaciones educativas, aulas y anexo.

e Para organizar su expediente de inscripcidn o actualizacion, vea hoja anexa -Guia para
presentar documentacion digital-.

Unico, en formato JPG a color.

Primeraemision

Actualizacion
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GOBIERNO DEL ESTADO

CHECK LIST (DOCUMENTAL / NORMATIVO)

o S CODIGO: CHL-DIC-DOYE028
REVISION.03 | PAG1 DE1

Manual de Procedimientos

Nombre de la empresa Ins cripeion)
Contratista: No. de Folio Wt
{_ MPLE |
Cédula de Inscripcion o Actuslizacion al Padron interno de Contratista (ariginal y copia) frmado.
Escito para pert al Padrén interno de contratista en hoja membretada de la empresa contrafists, con fecha actual y

frmado.

Identificacion Oficial Vigente (INE) (del Rep te Legal o Administrador Unico).

Regstro Federal de Contribuyentes (CIF actusliz ada) y Regstro Estatal de Contribuy entes.

Clave Unica de Registro de Poblacidn (CURP) (del Representante Lagal o Administradar (nico).

Regs tro de Afiliacion al IMSS.,

Certificado de Registro de Padron de Confatista emifido por la S ia de la Contralaria General del Estado de Chiapes,
con la es pecialidad 709 requerida para esta competencia, 2022

Manifes tacion es crits bajo protesta de decr verdad del domicilio para of y recibir toda tipo de notiicaciones y documentcs,
con hoja memiretada, fecha actual y frmada.

Corstancia de no adeudos de Obligaciones Fis cales vigente emitido par la Secretaria de Hacienda del Es tado de Chiapes.

Uttima Declaraciin Anus! del Impuesto Sotxe la Renta pondientes a ks ejercicics 2021

Estados Financiercs Auditados actuslizados (debera tar copia de constancia de ins aripcion en el s stema de
contadares piblicos emitido par el SAT y Cédula Proles ional y ¢ 1cia vigente expedida par el Colegio de Contadares
pablicos )

Presentar tes timonio de la primera Acta cons itutiva y Modificaciones debidamente registradas ante el Registro Piblico de
Ia Propiedad y del G i

Adnm&uﬁnmsMHmm(mmo"_,_ ntante Legal y Registro Plbiico de la Propiedad y Comercio

Relacion de accionis tas de la empresa en hoja memixetada y frmada por e Representante Legal
Regres entante Técnico:
Oficio de designacion del RT en hoja day frmada por el Administradar Unico

Carta de Repres entante Técnico 2022 acreditado por el colegio cames pondiente

Identificacion Oficial Vigente (INE)

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

Cédula Profesional

Curriculum Vitee frmado

Oficio de sceptando ser RT frmado.

Curiculum de los profesionales técnicos: del personal de la empresa

Relacion de las Otras ejecutadas finiquitadss y obras en proceso de los dos Ulimos afios (agregar finiquito o sctes de
entrega, indicarlss en una relacion en hoja firmada por Adminis trador (nico)

Fotografia actualizada del Administradar Unico, en famato JEPG a colar.

Ins aripcion al padran (Ley de Otra Pilblica del Estado de Chispes , Art. 23, 24, 25y 28-29)

Ins cripcion al padron (Reglamento de la Ley de Obra Plblica del Estado de Chiapes, Art. 18, 19y 20)

Irs cripcion sl padrén (Reglar del INFECH, Art. 24 Frace. %)
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CODIGO: CHL-DIC-DCyE-028 1

CHECK LIST (DOCUMENTAL / NORMATIVO)
REVISION: 03 PAG 1 DE1

No. de Folio ©

Cédula de Insaripcién o Actusizacion al Padrdn Intemo de Contratista (ariginal y copia) frmado.

Es aito para pertenecer al Padron interno de ista en hoja i ja de la empres ac i con fecha
actual y frmado.

Identificacion Oficial Vigente (INE)

Regs tro Federal de Contribuyentes (CF actualz ada) y Regs tro Estatal de Contribuyentes.

Clave Unica de Regs tro de Poblacién (CURP)

Regs tro de Afiliacion al MSS.

Certificado de Registro de Padron de Contratis ta emitido por |a Secretaria de la Contraloria General del Estado de
Chispas, con la especialidad 709 requerida para esta competencia, 2022

Manifes tacion escrita bejo protes ta de decr verdad del domicilio para of y recibr toda tipo de notificaciones y

d rtas . con hoja tretada, fecha actual y frmada.

Corstancia de no adeudaos de Obligaciones Fis cales vigente emitido por la Searetaria de Hacienda del Es tado de
Chiapas.

Ultima Declaracién Anual del Impues to Scbre la Renta cormes pondientes a los ejercicios 2021

Es tados Financieras Auditados actualizados (debera presentar copia de cons tancia de inscripcion en el s stema de
contadores piblicos emitido par el SATy Cédula Profes ional y ' por &l Colegio de
Contadares plblices )

Acta de Nacimiento

Repres entante Técnico:
Oficio de des ignacion del RT en hoja membretada y frmada por el Admins trador Unico

Carta de Repres entante Técnico 2022 acreditado par el colegio cores pondiente

Identificacion Oficial Vigente (INE)

Clave Unica de Regs tro de Poblacién (CURP

Cédula Profesional

Curriculum Vitae firmado

Oficio de aceptando ser RT frmado.

Cumriculum de los profes ionales técnicos : del p al de la empr

Relacion de lss Obres ejecutadss finiquitades y obrss en proceso de los dos Ultimos afics (agregar finiquito o actes de
entrega, indicarlss en una relacidn en hoja membretada, frmada por Adminis tradar (nico)

Fotografia actualzada del Adminis tradar Unico, en famato JEPG a colar.

Inscripcion al padrdn (Ley de Obra Plblica del Estado de Chiapss, Art. 23, 24, 25y 28-29)

Irscripcion al padran (Regl de la Ley de Otra Piblica del Estado de Chiapas, Art. 18, 19 y 20)

Inscripcion al padron (Reglamento del INFECH, Art. 24 Frace. X)
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de Contratos de Obra Publica.

Propésito: Que las partes estén de acuerdo para realizar los proyectos de construccion de obra publica,
de conformidad a la normatividad vigente.

Alcance: Desde la recepcion del Dictamen y/o Acta de Comunicacién de Fallo, hasta la formalizacion
del Contrato de Obra Publica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contratos y Estimaciones.

Reglas:

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Deberéa recibir Acta de Fallo, emitido por el Comité de Obra Publica del Instituto de la
Infraestructura Fisica Educativa.
Deberéa contar con el Dictamen y/o Acta de Comunicacion de Fallo.

e Debera recibir el presupuesto de obra, validado por el titular del Departamento de Costos y
Presupuestos de Obras.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DCyE-02

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de manera econdmica, del Departamento de Licitaciones y Concursos, copia del Acta de
Comunicacion de Fallo, indicando nombre del contratista ganador al que le fue adjudicada la obra,
mediante la modalidad de licitacion publica y/o invitacion restringida a tres o mas personas o copia
de memorandum signado por el titular del Departamento de Costos y Presupuestos de Obras,
mediante el cual envia el presupuesto de obra validado, para la asignacién directa de obra publica,
anexa Dictamen autorizado por el Comité de Obra Publica del Instituto (COPINIFECH), sella de
recibido.

Recibe datos del contratista ganador, del Sistema de Informacion de la Infraestructura Fisica
Educativa (SIIFED), analiza informacion contenida en el Dictamen y/o Acta de Comunicacion de
Fallo y verifica si la obra se realizara con recurso estatal o federal.

Elabora contrato de obra publica de acuerdo a la modalidad y tipo de recurso.

Comunica de manera econémica, por via telefénica, al contratista, para que se presente a firmar el
Contrato de Obra Publica; y para el caso de que la obra publica a realizar sea con recurso federal,
solicita presente documento "Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales 32-D".

Recibe del contratista el documento "Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales 32-D",
escanea el cédigo de barras del mismo y verifica que este sea legal, vigente, y que el contratista
esté al corriente de sus obligaciones fiscales en el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

¢El documento es legal y vigente? y ¢el contratista esti al corriente de sus obligaciones fiscales
ante el SAT?

No. Continlia con la actividad No. 5a
Si. Continda con la actividad No. 6

Comunica al contratista que el documento "Opinion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales 32-
D", no es legal, no esta vigente y que tiene problemas fiscales con el SAT y que no se firmaré el
contrato hasta que solucione su situacidn, en un término de cinco dias habiles; de lo contrario se
procedera a la cancelacién del contrato.

Regresa a la actividad No. 5
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DCyE-02

Descripcién del Procedimiento:

Imprime contrato en tres tantos originales, recaba firma del contratista y le entrega un tanto para su
tramite de fianza y anticipo y formatos de anticipo en archivo digital.

Firma y a través de la Direccion de Ingenieria de Costos, recaba firmas de los titulares de la Unidad
de Asuntos Juridicos, de la Direccién de Planeaciéon y Programacion, y del titular del Instituto; en los
tres tantos del contrato.

Realiza digitalizacion del contrato formalizado, y archiva temporalmente.
Elabora memorandum en el que envia un tanto del contrato original y en archivo digital, imprime,

rubrica, recaba firma del titular de la Direccidén de Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Expediente.

Entrega de manera econémica al contratista, un tanto del contrato original, firmado por las partes
gue intervienen en la celebracion del mismo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DCyE-03

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Convenio de Ampliacion en monto y/o tiempo.

Propésito: Que los contratistas cuenten con mas recurso y/o tiempo, para concluir con los trabajos y
compromisos pactados en el contrato de obra publica inicial.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta que se formaliza el convenio por ampliacién de monto
y/o tiempo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contratos y Estimaciones.

Reglas:

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La solicitud se recibira de forma oficial, y dirigida al titular de la Direccién de Ingenieria de Costos,
debidamente firmada por el titular del Organo Administrativo solicitante; la cual debera traer copia
de la documentacion soporte de forma impresa y en archivo digital siguiente:

- Presupuesto original revisado y validado por el Departamento de Costos y Presupuestos de Obras.

- Oficio de solicitud de ampliacion de monto y/o tiempo por parte del contratista.

- Dictamen Técnico de la autorizacion, para la ampliacién de monto y/o tiempo para la conclusion de
la obra, debidamente firmado por el titular de Direccion de Supervision y Control de Obras.

- Reprogramacion de los tiempos de ejecucion de la obra y de la ampliacién de los tiempos.

- Reprogramacion de ejecucién y montos mensuales del convenio de ampliacion en monto, firmado
y autorizado por los que en el intervienen.

- Memorandum de validaciéon de precios unitarios extraordinario, por parte del titular de la Direccién
de Ingenieria de Costos (si aplica).

- Oficio dirigido al contratista, en el que le solicitan la conciliacidon de precios unitarios extraordinario,
signado por el titular de la Direccién de Ingenieria de Costos (si aplica).
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DIC-DCyE-03

Descripciéon del Procedimiento:

Recibe memorandum de la Direccion de Supervisién y Control de Obras, a través de la Direccion de
Ingenieria de Costos, mediante el cual solicita la elaboracion del convenio por ampliacion de monto
y/o de tiempo, para realizar la obra, establecido en el contrato original, anexa validacion y autorizacion
de presupuesto de obra adicional al contrato, sella de recibido.

Revisa que la documentacion soporte esté completa en base a los requisitos.

¢ La documentacion soporte esta completa?

No. Contintia con la actividad No. 2a

Si. Continda con la actividad No. 3

Elabora memorandum en el que devuelve la documentacion soporte para su correcta integracion,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye

de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Recibe datos de la documentacién soporte, y elabora convenio de ampliaciéon en monto y/o tiempo.
Imprime convenio en tres tantos originales, se le comunica al contratista de manera econdémica, por
via telefénica, se presente a firmar, recaba firma e informa que una vez formalizado el convenio, se le

entregara un tanto original.

Firma y recaba firma de la Direccion de Ingenieria de Costos y del titular del Instituto, a través de la
Direccidon de Ingenieria de Costos, en los tres tantos del convenio.
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INIFECH-DG-DIC-DCyE-03

Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Realiza digitalizacién del convenio formalizado, y archiva temporalmente.

Elabora memorandum en el que envia un tanto del convenio original y en archivo digital, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Expediente.

Entrega de manera econdmica al contratista, un tanto del convenio original firmado.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite del anticipo de Obra Publica.

Propésito: Revisar y tramitar en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcion de la documentacion por el Departamento de Control de Obra, hasta el
envi6 a la Unidad de Apoyo Administrado para su tramite.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contratos y Estimaciones.

Reglas:

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Larecepcién de la documentacion para el tramite de pago de anticipos, sera de lunes a viernes
de 8:00 a 16:00 horas.
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2.

INIFECH-DG-DIC-DCyE-04
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del contratista, la documentaciéon para el tramite de anticipo, registra en el formato checklist
(documental/normativo), por anticipo, la documentacion recibida y en el formato hoja de seguimiento.

Revisa que los datos de la documentacién recibida, estén de acuerdo a lo establecido en el
contrato.

¢Los datos de la documentacion estan de acuerdo a lo establecido en el contrato?
No. Contindia con la actividad No. 2a
Si. Continda con la actividad No. 3

2a. Realiza anotaciones de las observaciones en los documentos, e informa via telefénica al contratista,

3.

4.

5.

gue pase a recoger para su correccion.

Regresa a la actividad No. 1

Realiza digitalizacion de la documentacion del anticipo y genera archivo digital.

Elabora memorandum mediante el cual envia documentacion, para tramite del anticipo, imprime,
anexa documentacion soporte, rubrica, recaba firma del titular de la Direccidon de Ingeniera de
Costos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12, Copia de memorandum y anexos: Titular del Instituto.

23, Copia de memorandum y anexos: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.
32, Copia de memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

43 Copia de memorandum y anexos: Archivo.

52, Copia de memorandum y anexos: Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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CHIAPAS
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— CODIGO: CHL-DIC-DCyE-012
' - CHECK UST HOJA 1DE 1
AT (DOCUMENTAL/NORMATIVO POR ‘ e e SoSre b2 Sahsas
ESTADO DE CHIAPAS ANTICIPO FECHADE EMISION: 8/04/2019 _ '
CONTRATISTA
No. DEOBRA
DOCUMENTACION Si NO
COPIA DEL OFICIO DE ASIGNACION Y/O FALLO
IFENZA DE ANTICIPO
[FBQNZA DE CUMPLIMIENTO
[ractura (VERIFICACION DEL SAT, COMPROBANTE Y XML)
CONSTANCIA DE NO ADEUDOS FISCALES ACTUALIZADA
CONTENIDO DEL |oFICIO DE OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES +COPIAIDENTIFICACION OFICIAL
ANTICIPO
OFICIO DE ACEPTACION
OFICIO DE NO PARENTESCO
OFICIO DE RETENCION O NO RETENCION
OFICIO DE OBLIGACIONES FISCALES (FEDERAL)
OPINION DE OBLIGACIONES FISCALES 32D (FEDERAL)
COPIA DE CONTRATO
NORMATIVO

PAGO DE ANTICIPO (LOPSRM ART. 48; FRACCION [, Il Y ART. 50)
PAGO DE ANTICIPO (RLOPSRM ART. 138 Y 141)

PAGO DE ANTICIPO (RLOPECH ART. 135 Y 136)

PAGO DE ANTICPO (LOPECH ART. 85)
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Codigo: H-DIC-DCyE-013

"'.;'.,‘,j.m.,":‘"“"‘ HOJA DE SEGUIMIENT O POR ANTIQPO
s Revision: 03 | Pigina 1de 1
CONTRATISTA:
CONTRATO: MONTO CONTRATADO C/NA
LOCALIDAD: MUNICIPIO:
MODALIDAD: ADIUDICAOON DIRECTA | LICITACION INVITACION
REGIMEN: ESTATAL FEDERAL FECHA DE FIRMA DEL CONTRATO
TPO: CONTRATO |:| ORDEN DETRABAIO El
DEPTO. DE CONTRATOS Y EST. (ENTREGA FORMATERIA DIGITAL) DATOS DEL REPRESENTANTE: ERMA
FECHA: HORA: NOMBRE:
METODO DE ENTREGA uss[ | correoEtEcTRONICO[ |
TELEFONO:
EMAIL
INICIA TRAMITE DE REVISION (DEPTO. CONTRATOS Y ESTIMACIONES )
DEPTO. DE CONTRATOS Y EST. (RECEPCION DE DOC.) NOMBRE: FIRMA
FECHA: HORA: !
AcEPTAANTICPO. || RENUNCIAANTICIPO[ |
I CONTRATSTA NOMBRE: FRMA
FECHA:
HORA:
DEPTO. DE CONTRATOS Y EST. NOMBRE: FRMA
FECHA HORA:
4 CONTRATSTA NOMBRE: FRMA
FECHA:
HORA
DEPTO. DE CONTRATOS Y EST. NOMBRE: FIRMA
FECHA: HORA:
CONTRATSTA NOMBRE: FIRMA
FECHA'
HORA:
DEPTO. DE CONTRATOS Y EST. NOMBRE: FIRMA
FECHA: HORA:
I CONTRATSTA NOMBRE: FIRMA
FECHA:
HORA:
DEPTO. DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES NOMBRE: FIRMA
FECHA: HORA:
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INIFECH-DG-DIC-DCyE-05
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Tramite de estimaciones.

Propdsito: Cumplir en tiempo y forma con la solicitud del tramite de la estimacion.

Alcance: Desde la recepcion de la estimacion por el Departamento de Control de Obra, hasta el envio
a la Unidad de Apoyo Administrativo para su tramite.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contratos y Estimaciones.

Reglas:

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Larecepcion de las estimaciones, sera de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.
La estimacion se recibira firmada por el contratista, y validada por la Direccion de Supervision y
Control de Obras para su Revision.
La estimacién debera estar dada de alta en sistema SIIFED.

e Para el tramite de las estimaciones, debera contar con la documentacion soporte, si es una
estimacion normal o por finiquito.
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INIFECH-DG-DIC-DCyE-05
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Departamento de Control de Obras, a través de la Direccion de Ingenieria de Costos,
memorandum en el que menciona la estimacién anexa en original, validado por el supervisor de obras
en los numeros generadores, croquis o detalles constructivos, reporte fotografico y notas de bitacora,
registra en formato “Check List (documental/normativo) por estimacion”, sella de recibido.

Registra fecha de recepcion de la documentacion de la estimacion en sistema SIIFED y en formato
“Hoja de Seguimiento por Estimacion”.

Realiza andlisis de la informacién contenida en la factura, resumen fisico-financiero, estado de cuenta,
cuerpo de estimacion, resumen del cuerpo de estimacion, calculo del 2% de impuesto sobre némina y
mano de obra gravable autorizada, coteja que sean correctos los precios unitarios, los avances fisicos
acumulados y volimenes generadores, de acuerdo a los precios autorizados en el presupuesto
contratado.

¢ Son correctos los datos de la estimacion?
No. Continlia con la actividad No. 3a
Si. Contintia con la actividad No. 4

Comunica de manera econdmica, por via telefénica, al contratista, que la documentacion tiene
observaciones y que pase a recogerla.

Entrega al contratista la documentacién de la estimacion con observaciones, para su correccion y nuevo
ingreso, registra la fecha de correccién y llena el formato “Hoja de Seguimiento por Estimacion”.

Recibe de manera econdémica del contratista, la estimacién ya corregida, para continuar el tramite
correspondiente.

Continda con la actividad No. 3
Realiza la digitalizacion de la documentacién de la estimacion y genera archivo digital.

Firma en el resumen fisico, estado de cuenta, cuerpo de la estimacién y concentrado de voliumenes,
recaba firma del titular de la Direccién de Ingenieria de Costos.
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Descripcion del Procedimiento:

6. Entrega de manera econdmica al titular del Departamento de Supervision de la zona que
corresponda, para su firma de visto bueno en el resumen fisico, estado de cuenta, cuerpo de la
estimacion y concentrado de volimenes, y recaba firma de validacion del titular de la Direccion de
Supervision y Control de Obras.

7. Recibe de la Direccion de Supervision y Control de Obras, a través de la Direccion de Ingenieria de
Costos, la estimacién completa con firmas de validacion.

8. Elabora memorandum, en el que solicita el tramite de la estimacion, imprime, anexa documentacion
soporte, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Ingenieria de Costos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum, y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12, Copia del memorandum y anexos: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum y anexos: Titular de la Direccion de Supervisién y Control de
Obras.

32. Copia del memorandum y anexos: Jefe del Departamento de Control de Obras.

43, Copia del memorandum y anexos: Archivo.

52, Copia del memorandum y anexos: Expediente.

9. Registra en el SIIFED la fecha de envi6 al Area de Recursos Financieros.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ATTETY AT A O
UINIAFNAD

GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION DE INGENIERIADE COSTOS
DEPARTAMENT O DE CONTRATOS Y E STIMACIONES

Man &Py i
CHECK LIST (DOCUMENTAL / Pagina 1de1

NORMATIVO) POR E STIMACION

HARSTEUC TUSA FiteCA
VA DEL ESTADO D CHAPAS

‘ =

—

ESTADO DE CHIAPAS

Fecha de Emision: 24/05/2017

FACTURA (verifi ion del sat,

RESUMEN FISICO-FINANCIERO

ESTADODE CUENTA

CUERPODE ESTIMACION

RESUMEN DEL CUERPODE ESTIMACION (por partida)

MANO DE OERA GRAVABLE

DESGLOSE DEL 2% SOBRE NOMINA

NUMEROS GENERADORES

CROQUIS DECADAUNODELOS CONCEPTOS EJECUTADOS

REPORTE FOT OGRAFICODE CADACONCEPTO

PRUEBAS DE LABORATORIO (S1 APLICA)

CARTA GARANTIA DEPINTURA (SIAPLICA)

CARTA GARANTIA DE IMPERMEABILEZANTE (SIAPLICA)

NOTAS DE BITACORA

OFICIO DE ENVIO EXTEMPORANEO

OFICIO DE OiR YRECIER NOTIFICACIONES

OFICIO DE AVISO DE INICIO (ESTIMACION 01)

ACTA CIRCUN STANCIADA POR DISPOSICION DE INMUEBLE (ESTIMACION 01)

CONCENTRADO DE VOLUMEN

ACTADE ENTREGA /ACTA CIRCUNSTANCIADA

ACTA RECEPCION

FINIQUITO DE OBRA

PLANOS DEFNITIVOS

OFICIO DE AVISO DE TERMINO

REPORTE FOTOGRAFICO DE OBRA TERMINADA

DICTAMEN DE VERFICACION (SIAPLICA)

PERIODO DE EJECUCION (LOPSRMART.54). EN LA ACT.No. 1

PERIODO DE EJECUCION (RLOP SRMART. 110). EN LA ACT. No. 1

PERIODO DE EJECUCION (LOPECH ART.92).EN LAACT.No. 1

PERIODO DE EJECUCION (RLOPECH ART. 158). EN LAACT .No. 1

REGLAMENTO NTERIOR DEL INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCAT VA DEL E STADO
DECHIAPAS
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— Cédigo: H-DIC-DCyE-

. HOJA DE 002 i ; i
" DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA
[;(j“}lf’l‘\'N(J DH SEGUIMIENTQ POR EDUCATIVA DEL ESTADO DE CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS ESTIMACION Pagina 1 de 1

DIRECCION DE INGENIERIA DE COSTOS
HOJA DE SEGUIMIENTO POR ESTIMACION

Contratista: Estimacion | Contrato:
No:
Nombre del Proyecto: Folio:
Localidad:
Municipio:
DEPARTAMENTO DE NOMBRE:
ESTIMACIONES
FECHA: HORA:

SELLO
FIRMA

CONTRATISTA | NOMBRE:
FECHA: HORA:

SELLO
FIRMA
DEPARTAMENTO DE NOMBRE:
ESTIMACIONES
FECHA: HORA:

SELLO
FIRMA

CONTRATISTA | NOMBRE:
FECHA: HORA:

SELLO
FIRMA

DEPARTAMENTO DE NOMBRE:
ESTIMACIONES
FECHA: HORA:

SELLO

FIRMA
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CONTRATISTA | | NOMBRE:
FECHA: HORA:
SELLO
FIRMA
DEPARTAMENTO DE NOMBRE:

ESTIMACIONES

FECHA: HORA:

SELLO
FIRMA

CONTRATISTA | NOMBRE:
FECHA: HORA:

SELLO
FIRMA
DEPARTAMENTO DE NOMBRE:
ESTIMACIONES
FECHA: HORA:

SELLO
FIRMA

INICIA TRAMITE DE VALIDACION (FIRMAS)
ENVIO A DIRECCION DE NOMBRE:
SUPERVISION Y CONTROL DE
OBRA
FECHA: HORA: OBSERVACIONES:

SELLO
FIRMA

DEPARTAMENTO DE NOMBRE:
ESTIMACIONES
FECHA: HORA:

SELLO FIRMA
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Organigrama Especifico

Direccién General

Direccién de
Supervision y
Control de Obras

Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
de Control de de Supervision de Supervision de Supervision de Supervision de Almacén de
Obras Zona | Centro- Zona |l Norte- Zona lll Zona |V Costa- Bienes Muebles
Frailesca Altos Fronteriza-Selva Sierra
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INIFECH-DG-DSyCO-DCO-01

Nombre del procedimiento: Registro de los avances fisicos de las obras en ejecucién, en el Programa
General de Obras.

Propésito: Contar con informacion real y veridica en proceso de ejecucion y terminadas con base a lo
programado.

Alcance: Desde que se reciben los avances fisicos y fotograficos de las obras en ejecucién, hasta que
se envia la base de datos con los avances fisicos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control de Obras.

Reglas:

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera recibir de los Departamentos de Supervision Zona | Centro-Frailesca, Zona Il Norte-Altos,
Zona lll Fronteriza-Selva y Zona IV Costa-Sierra, los reportes de los avances fisicos de las obras al
siguiente dia habil del término de su comisién.

Primeraemisién Actualizacién Préoximarevision Hoja

Junio 2012 Octubre 2023 Octubre 2023 1/2

460




| M1 ATAC
, URLIAFAYS
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Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de manera econdmica nota informativa de los departamentos de las 4 zonas, e informe
semanal de visitas efectuadas en la supervision de obra en forma impresa, sella de recibido.

Recibe de manera econémica nota informativa de los departamentos de las 4 zonas, e informes de los
avances fisicos de las obras en proceso de ejecucion de forma impresa, sella de recibido.

Determina mediante consulta y extrae informe semanal de las obras registradas por los
departamentos de las 4 zonas, en el Sistema de Informacion de la Infraestructura Fisica Educativa
SIFED.

Verifica los avances fisicos de las obras en ejecucién y compara con el informe semanal del Sistema
de Informacion de la Infraestructura Fisica Educativa SIIFED y en caso de existir observaciones, se
elabora nota informativa al Departamento de Supervisién de las zonas correspondiente, mediante el
cual se le hace saber la correccion de la informacion.

Recibe nota informativa del departamento de supervisién de la zona correspondiente, la informacion
corregida y registra en la base de datos los avances fisicos de las obras en ejecucién en base de
datos.

Realiza digitalizacion de la base de datos que contiene los avances fisicos actualizados de las obras
en ejecucion, genera el archivo digital y lo envia por correo electronico al titular de la Direccidén de
Supervision y Control de Obras y al titular de la Direccion de Planeaciéon y Programacion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion y resguardo de los expedientes Unicos de obra publica.

Propdésito: Salvaguardar la documentacién de las obras de los espacios educativos construidos y en
proceso de ejecucion.

Alcance: Desde la recepcion de la documentacion de la obra, hasta la integracion y resguardo de los
expedientes Unicos de obras que correspondan.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control de Obras.

Reglas:
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Larecepcion de la documentacion seré de 08:00 a.m. a 16:00 p.m.

e La documentacion se recibira de acuerdo al estatus documental, que indica lo que debe contener

o el expediente.

¢ Una vez que la documentacion ingrese al Archivo Unico de Obras, esta podra ser consultada por los
Organos Administrativos del Instituto y proporcionada a los entes fiscalizadores presentando solicitud
por escrito y requisitado el vale de salida de documentos originales (VAL-DSyCO-AU-08).

e Parala consulta de los expedientes, esta se realiza dentro del archivo.
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INIFECH-DG-DSyCO-DCO-02
Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Organos Administrativos que corresponda, a través de la Direccion de Supervision y
Control de Obras, memorandum mediante el cual envian documentacion original para su
integracion al expediente Unico de obra, sella de recibido.

Verifica que la documentacion este completa para ser integrada al expediente.

¢ La documentacion esta completa?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

Elabora tarjeta informativa en el que devuelve la documentacion para que sea completada, imprime,
recaba firma de la persona encargada del archivo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular del Organo Administrativo que corresponda.

12, Copia dela tarjeta informativa: Titular de la Direccion a donde pertenece el Organo
Administrativo al que se devuelve la documentacion.

22, Copia dela tarjeta informativa: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.

32, Copia dela tarjeta informativa: Archivo.

43, Copia dela tarjeta informativa: Expediente.

Recibe del Organo Administrativo que corresponda, a través de la Direccion de Supervision y
Control de Obras, memorandum mediante el cual envia la documentacibn completa, sella de
recibido.

Captura el nombre de los documentos que se integraran al expediente Unico de obra, en la base de
datos de control documental de archivo Unico, para su control.

Registra en formato de “Cédula de Control Documental del Expediente Unico de Obra”, la
documentacion que se integra el expediente, para su custodia y resguardo correspondiente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado del formato

“CEDULA DE CONTROL DOCUMENTAL DE EXPEDIENTE UNICO DE OBRA”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

. Se escribe con letra legible el nombre de la obra.

Se escribe con letra legible el nUmero de la obra.

Se escribe con letra legible el nimero de contrato.

Nombre completo de la persona fisica o moral que ejecuta la obra.

Nombre completo de la localidad donde se ubica la obra.

Nombre completo del municipio donde se ubica el centro o espacio educativo.
Rellenar el recuadro del documento que se recibe.

NoosdwhE
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Instructivo de llenado del formato

“CEDULA DE CONTROL DOCUMENTAL DE EXPEDIENTE UNICO DE OBRA”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

. Se escribe con letra legible el nombre de la obra.

. Se escribe con letra legible el nimero de la obra.

. Se escribe con letra legible el nimero de contrato

Se escribe con letra legible el nimero del contratista.

Nombre completo de la persona fisica o moral que ejecuta la obra.

Nombre completo de la localidad donde se ubica la obra.

Nombre completo del municipio donde se ubica el centro o espacio educativo.
Rellenar el recuadro del documento que se recibe.

1
2
3
4.
5.
6.
7.
8.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DSyCO-DCO-03

Nombre del procedimiento: Propuesta del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), para la
organizacion, administracion y clasificacion de los documentos generados por los Organos
Administrativos del Instituto.

Propdsito: Que el Instituto cuente con un instrumento que permita implementar los mecanismos,
procesos y metodologia en el ambito archivistico, para dar cumplimiento al marco normativo aplicable en
la materia, con el fin de disefiar una estrategia en materia de gestion documental y administracion de
archivos.

Alcance: Desde que se analiza y revisa la documentacién especializada en materia de archivos, hasta
la firma de autorizacién del titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control de Obras.

Reglas:

e Ley General de Archivos.
e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos
INIFECH-DG-DSyCO-DCO-03

Descripcion del Procedimiento:

Analiza y revisa la documentacion especializada en materia de archivos como: leyes, lineamientos,
normas y acuerdos para la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Realiza la seleccién y valora unicamente aquella informacion para elaborar el contenido del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto.

Realiza el disefio y la estructura con los temas y subtemas que se desarrollaran para la elaboraciéon
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Realiza la redaccién del contenido de los apartados con apego a la estructura de los temas y
subtemas, que se abordan en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, para la emision de
documentos oficiales del Instituto.

Realiza envio de manera econdémica, al Departamento de Control de Obras, del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

¢ La documentacion tiene observaciones?

Si. Continlia en la actividad No. 5a
No. Continla en la actividad No. 6

Realiza las correcciones correspondientes al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Elabora memorandum en el que solicita revisién y validacion correspondientes, imprime, anexa
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, ribrica y recaba firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Transparencia.

22, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.

32. Copia del memorandum: Archivo.
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Manual de Procedimientos
Descripciéon del Procedimiento:

7. Recibe de la Unidad de Transparencia, a través de la Direccion de Supervision y Control de Obras

10.

memorandum del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, sella de recibido.
¢ El documento tiene observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 7a
No. Continlia en la actividad No. 8

Realiza las correcciones correspondientes al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Elabora circular en el que convoca a reunion para la presentacidon correspondiente del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de
Supervision y Control de Obras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titulares del Grupo Interdisciplinario.
22 Copia de la circular: Titular del Instituto.

32. Copia de la circular: Departamento de Control de Obras.
Original de la circular: Archivo.

Elabora oficio en el que solicita la revision y validacién correspondiente, imprime, anexa Programa
Anual de Desarrollo Archivistico; rubrica, recaba firma del titular del Instituto: a través del titular de la
Direccidn de Supervision y Control de Obras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular Archivo General del Estado.
12, Copia del oficio: Titular del Instituto.
23 Copia del oficio: Archivo.

Recibe del Archivo General del Estado, a través de la Direccion de Supervision y Control de Obras, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, analiza y determina.

¢ La documentacion tiene observaciones?

Si. Contintia en la actividad No. 10a
No. Contindla en la actividad No.11
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INIFECH-DSyCO-DCO-03
Manual de Procedimientos

Descripciéon del Procedimiento:

Corrige las observaciones conjuntamente con el titular de la Direccidon de Supervision y Control de
Obras.

Regresa a la actividad No.9

Elabora tarjeta informativa en el que informa que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se
encuentra validado por el Archivo General del Estado, para firma de autorizacion, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras, fotocopia, y distribuye de la
manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular del Instituto.
12, Copia de la tarjeta informativa: Archivo.
23 Copia de la tarjeta informativa: Expediente.

Recibe de la Direccién General, a través de la Direccién de Supervision y de Control de Obras,
memorandum con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, firmado, sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-DSyCO-DCO-04
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Asesorar y capacitar en materia de archivos a los distintos Organos
Administrativos del Instituto.

Propdsito: Desarrollar y fortalecer las capacidades de los servidores publicos del Instituto, en materia
de archivos, con apego a la normatividad vigente en la materia.

Alcance: Desde que se recibe de los distintos Organos Administrativos del Instituto, solicitud de
asesoria en materia de gestién documental y administracion de archivos, hasta que comunica al titular
del Departamento de Control de Obras sobre la asesoria realizada.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control de Obras.

Reglas:
e Ley General de Archivos.
e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
Politicas:
e Las solicitudes de asesoria y capacitaciones en materia de archivo, deben de estar debidamente

requisitadas.
e Las asesorias y capacitaciones deben de darse a conocer a todo el personal del Instituto.
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Descripcion del Procedimiento:

Elabora circular mediante el cual informa el Plan de Capacitacion en Materia Archivistica, para solicitar
mediante memoradndum la asesoria, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Supervision y Control de Obras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titulares de los Organos Administrativos.
28, Copiade lacircular: Departamento de Control de
Obras.

Original de la circular: Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Direccion de Supervision y Control de Obras,
memorandum mediante el cual solicitan asesoria en materia de gestion documental y administracion de
archivos, sella de recibido.

Realiza analisis del contenido de la solicitud del memorandum para preparar la informaciéon (temas a
tratar, materiales de apoyo, ejercicios, entre otros, asi como contemplar espacios y equipos de
computo para la programacion de la asesoria.

Elabora memorandum en el que informa la fecha, hora y lugar en la que se impartira la asesoria en
materia de gestion documental y administracion de archivos, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Comunica al Organo Administrativo solicitante, a fin de solventar las dudas en el proceso de gestion
documental y administracién de archivos.

Registra la asesoria en listas de asistencia, fotografias, cuestionarios tales como encuestas,
diagndsticos y/o entrevistas.

Elabora tarjeta informativa en el que informa los resultados de la asesoria brindada, imprime, firma la
persona encargada del archivo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular del Departamento de Control de Obras.
12, Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-DSyCO-DCO-05
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Verificar el ciclo vital de los documentos generados en el Instituto, en las
areas de correspondencia, archivo de tramite y archivo de concentracion, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Propdsito: Vigilar que los documentos generados por los Organos Administrativos del Instituto, se les
dé el tratamiento integral a lo largo de su ciclo vital, en cuanto a cuidado, conservacion, custodia,
servicios y seguridad de los mismos.

Alcance: Desde que se elabora la circular dirigida a los titulares de los Organos Administrativos,
mediante el cual se solicita la designacién de servidores publicos, que fungiran como responsables de
los 6rganos de correspondencia y archivos de tramite, hasta que confirma la recepcion primaria de los
expedientes.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control de Obras.

Reglas:

e Ley General de Archivos.
e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Las solicitudes realizadas por los Organos Administrativos del Instituto, deberan venir requisitado y
en apego a la normatividad archivistica aplicable.
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INIFECH-DG-DSyCO-DCO-05
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Elabora circular en el que solicita la designacion de los servidores publicos, que fungiran como
responsables de los érganos de correspondencia y archivos de tramite, para trabajar de manera
conjunta y brindarles capacitacion archivistica, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Supervision y Control de Obras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Departamento de Control de Obras.

22, Copia de la circular: Titulares de los Organos Administrativos del Instituto.
32, Copia de la circular: Titular del Instituto.

Original de la circular: Archivo.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos, a través de la Direccion de Supervision
Control de Obras, mediante el cual envian nombre de los servidores publicos que fungiran como
responsables de las areas de correspondencia y de los de archivos de tramite, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita verificar el estado actual en que se encuentran los archivos
documentales, y el espacio con el que cuentan el personal que participa en las actividades
archivisticas, imprime, firma la persona encargada del archivo; sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos,

12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.

23, Copia del memorandum: Titular de la Direccion de Supervisién y Control de Obras.
32. Copia del memorandum: Titular del Departamento de Control de Obras.

43, Copia del memorandum: Archivo.

Verifica el espacio propio para la guarda y control de sus archivos documentales, mejoras en los
procedimientos de recepcidn, control y atencién de la documentacion relacionada con el Organo
Administrativo correspondiente.

Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Direccion de Supervision de Control de
Obras, memorandum mediante el cual solicitan la autorizacion para el proceso de transferencia
primaria, anexa inventario de los expedientes que han cumplido con su vigencia documental en los
archivos de tramite y que pasaran al archivo de concentracibn para su conservacion,
administracion, valoracion y preservacion, sella de recibido.

Valida la relacion de los inventarios contra los expedientes documentales fisicos de los archivos de
trdmite para verificar que la informacion este requisitado.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DSyCO-DCO-05

Descripcion del Procedimiento:

7. Elabora memorandum en el que confirma la recepcién de la transferencia primaria de los
expedientes documentales de los archivos de tramite, para su resguardo en el archivo de
concentracion, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.

12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Titular de la Direccion de Supervision y Control de Obras.
32. Copia del memorandum: Titular del Departamento de Control de Obras.

43, Copia del memorandum: Archivo.

8. Archivadocumentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Aprobacién de las transferencias primarias y secundarias de expedientes
documentales de los Organos Administrativos del Instituto, asi como de los archivos de los 6rganos que
fueron sometidos a procesos de fusion, escision, extincidbn o cambio de adscripcion.

Propésito: Que los Organos Administrativos cumplan con el proceso de tramites archivisticos de

acuerdo a la normatividad aplicable, para la conservacién, administracion, preservacion y seguridad de
los mismos.

Alcance: Desde que recibe de los Organos Administrativos, solicitud para el proceso de transferencia

primaria, hasta que se confirma la recepcion de la transferencia secundaria de los expedientes
documentales.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control de Obras.

Reglas:

e Ley General de Archivos.
e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Las solicitudes realizadas por los Organos Administrativos del Instituto, deberan venir requisitados
y en apego a la normatividad archivistica aplicable.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DSyCO-DCO-06
Descripcion del Procedimiento:

Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Direccién de Supervision y Control de Obras,
memorandum mediante el cual solicitan la autorizacion para el proceso de transferencia primaria,
anexa inventario de los expedientes que han cumplido su vigencia documental en los archivos de
tramite y que pasaran al archivo de concentracién para su conservacién, administracion, valoracion y
preservacion, sella de recibido.

Revisa los expedientes documentales enviados para su resguardo en el archivo de concentracion,
para validar que las series documentales anexas hayan cumplido con su vigencia documental.

Elabora memorandum en el que confirma la recepcion de la transferencia primaria de los
expedientes documentales, para su resguardo en el archivo de concentracion, imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos que corresponda.
12. Copia del memorandum: Titular del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Verifica el seguimiento a los expedientes documentales enviados al archivo de concentracién para
su conservacion, administracion, valoracion y preservacion, durante los afios designados por parte
de los Organos Administrativos del Instituto.

Determina los inventarios del archivo de concentracion, los expedientes documentales que han
concluido con su vigencia documental y que poseen valores histéricos.

Elabora memorandum en el que informa sobre el inventario de las series documentales, que
concluyeron su vigencia documental en el archivo de concentracion, para que asista el responsable
del archivo de tramite al archivo de concentracion, a realizar la valoracion documental y verificar
que los expedientes contengan valores histéricos, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos que corresponda.
12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.
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10.

11.

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DSyCO-DCO-06

Descripciéon del Procedimiento:

Concertar con el responsable del archivo de tramite del Organo Administrativo correspondiente,
quién revisara los expedientes que han cumplido con su vigencia documental en el archivo de
concentracion.

Recibe del Organo Administrativo que corresponda, a través de la Direccién y Supervision de
Control de Obras, memorandum mediante el cual solicita la autorizacion, para el proceso de
transferencia secundaria de los expedientes, para su custodia y conservacion permanente en el
archivo historico, anexa inventario de los expedientes documentales que han cumplido su vigencia
documental en el archivo de concentracion, sella de recibido.

Verifica la relacion de inventarios contra los expedientes documentales fisicos de los archivos, para
que la informacion esté requisitada.

Elabora memorandum en el que confirma la recepcion de la transferencia secundaria de los
expedientes documentales, para su custodia, conservacion permanente y consulta publica en el
archivo histérico, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo que corresponda.
12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DSyCO-DCO-07

Nombre del procedimiento: Atencién y solventacion a las auditorias realizadas por entes fiscalizadores
a la obra publica.

Propdsito: Dar atencién a las auditorias a realizarse por los entes fiscalizadores, asi como la
solventacion de las observaciones, en caso de existir.

Alcance: Desde la recepcion de la notificacion de la auditoria, hasta la solventacion de la misma.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control de Obras.

Reglas:

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Deberd dar seguimiento al proceso para solventar la auditoria, cumpliendo con los tiempos
establecidos por el ente fiscalizador.

o Debera solicitar e integrar la documentacion soporte de las observaciones, para la elaboracién de la
cédula de solventacion en los tiempos establecidos por el ente fiscalizador.
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INIFECH-DG-DSyCO-DCO-07

Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccion de Supervisién y Control de
Obras, copia de la Orden de Auditoria donde especifican los programas a auditar, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que informa que se llevara a cabo la auditoria, y solicita prepare la
documentacion de las obras que seran auditadas, imprime, anexa copia de orden de auditoria,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Supervision y Control de Obras, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Departamento de Supervision de la zona que
corresponda.

12, Copia del memorandum y anexo: Supervisor o residente de la obra auditada.

22, Copia del memorandum y anexo: Titular del Instituto.

32. Copia del memorandum y anexo:  Minutario.
43, Copia del memordndum y anexo:  Archivo.

Recibe del Departamento de Supervision de la zona que corresponda a través de la Direccion de
Supervision y Control de Obras, memorandum mediante el cual informar sobre la documentacién que
sera enviada o puesta a disposicion del ente fiscalizador, sella de recibido.

Elabora memorandum en el cual envia informacion y/o documentaciéon de forma impresa o en archivo
digital o por medio magnético, de las obras incluidas en la muestra de auditoria, para andlisis del ente
fiscalizador, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Supervisién y Control de
Obras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum,: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Minutario.

32. Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del ente fiscalizador a través de la Direccion de Supervisién y Control de Obras, copia del
oficio mediante el cual envia “Programa de Visita para la Verificacion de las Obras”, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita listado del personal que asistira a las visitas de verificacion de
las obras inmersas en la muestra, imprime, anexa copia de oficio y programa de visita para la
verificacion de las obras, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Supervisién y Control de
Obras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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10.

10a.

INIFECH-DG-DSyCO-DCO-07
Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

Original del memorandum: Titular de Departamento de Supervision de la Zona que se
trate.

Copia del memorandum: Supervisor o residente de la obra auditada.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Minutario.

32, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del Departamento de Supervisién de la Zona de que se trate, a través de la Direccion de
Supervision y Control de Obras, memorandum del listado del personal que asistird a las visitas de
verificacion de las obras inmersas en la muestra, sella de recibido.

Elabora oficio en el que envia listado del personal que asistira a las visitas de verificacion de las obras
inmersas en la muestra, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Supervision y
Control de Obras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del oficio: Titular del Instituto.

22, Copia del oficio: Minutario.

32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través de la Direccién de Supervision y Control de
Obras, memorandum del pliego de observaciones realizadas por el ente fiscalizador, sella de
recibido.

Revisa el pliego de observaciones, vy verifica si existen observaciones para ser solventadas.
¢ Existen observaciones?

Si. Contindia en la actividad No. 10a
No. Continlia en la actividad No. 11

Elabora memorandum en el que solicita la documentacion para solventar, imprime, anexa copia del
pliego de observaciones emitido por el ente fiscalizador, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon
de Supervision y Control de Obras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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10b.

10c.

10d.

10e

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DSyCO-DCO-07

Descripcion del Procedimiento:

Original del memorandum y anexo: Titular de Departamento de Supervision de la
zona que corresponda.

12, Copia del memorandum y anexo: Supervisor o residente de la obra auditada.

22, Copia del memorandum y anexo: Titular del instituto.

32. Copia del memorandum y anexo: Minutario.

43, Copia del memorandum y anexo: Archivo.

NOTA: Para el caso de que se requiera documentacion para solventar de auditoria de obra publica,
solicitara de manera oficial al contratista.

Recibe del Departamento de Supervision de zona que corresponda, a través de la Direccién de
Supervision y Control de Obras, memorandum con la documentaciéon para solventar las
observaciones e integra, sella de recibido.

Elabora oficio en el que envia cédula de documentacidon soporte para solventar de las
observaciones, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Supervision y Control de
Obras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Ente Fiscalizador.

12, Copia del oficio: Titular del instituto.

22, Copia del oficio: Titular del Departamento de Supervision de la
Zona que corresponda.

32, Copia del oficio: Minutario.

43, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccion de Supervision y Control de
Obras, copia de los resultados de las observaciones solventadas.

Elabora memorandum en el que envia copia del resultado de las observaciones solventadas,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:
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CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

INIFECH-DG-DSyCO-DCO-07
Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Original del memorandum: Titular del Departamento de Supervisién de la Zona de que se
trate.

12. Copia del memorandum: Titular del instituto.

22, Copia del memorandum: Minutario.

32, Copia del memorandum: Archiva.

11.  Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DSyCO-DSZ, I, 11, 111, IV-01

Nombre del procedimiento: Supervision de la ejecucion de la obra publica de acuerdo con las
especificaciones y normas de construccion.

Propésito: Verificar que la obra publica se realice en los tiempos y con las especificaciones
establecidas en los contratos.

Alcance: Desde que se recibe la relacion de las obras contratadas, hasta que se firma el acta de
extincion de derechos y obligaciones por parte de la empresa contratista.

Responsable del procedimiento: Departamento de Supervision Zona | Centro-Frailesca, Il Norte-Altos,
11l Fronteriza-Selva y IV Costa-Sierra.

Reglas:

Ley de Obras Publicas Federal y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas Federal y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera recibir la relacién de las obras contratadas, de forma oficial y debidamente autorizada.
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Ha.

5b.

5c.

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DSyCO-DSZ, I, 11, Ill, IV-01

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Direccion de Ingenieria de Costos, a través de la Direccion de Supervision y Control de
Obras, memorandum mediante el cual entregan contratos escaneados de manera digital, de las
obras contratadas, sella de recibido.

Elabora nombramiento del supervisor o residente de la obra, en el que se designa al supervisor
responsable de la obra, firma como testigo y recaba firma de autorizacion del titular de la Direccion
de Supervision y Control de Obras e integra al expediente Gnico de obra.

Comunica a la empresa contratista, para acordar la fecha en que se realizara la visita al lugar donde
se ejecutaran los trabajos, para la entrega de la disponibilidad del inmueble y la apertura de la
bitacora de la obra.

Realiza el alta de la obra en el Sistema Bitacora de Obra Publica en caso de que la obra sea con
recurso federal o para el caso de que la obra sea recurso estatal, llena formato “Resguardo de
Bitacora de Obra”, escanea e integra al expediente Unico de obra.

Realiza la apertura de la bitadcora de obra con fecha estipulada en el contrato, firma y recaba firma
de los involucrados, realiza visita al lugar donde se ejecutaran los trabajos y verifica si existe
disponibilidad del inmueble en la fecha establecida.

¢ Existe disponibilidad del inmueble?

No. Continlia en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad No. 6

Registra en bitacora de obra la no disponibilidad del inmueble, para soporte del no inicio de la obra y
recaba firmas de los involucrados.

Recibe del contratista a, través de la Direccion de Supervision y Control de Obras, oficio mediante
el cual solicita el diferimiento de obra, por la no disposicién del inmueble o por pago de anticipo
para iniciar los trabajos, sella de recibido.

Recibe del contratista a través de la Direccion de Supervision y Control de Obras, copia del contrato
de obra publica y documentacion soporte para la elaboracion del diferimiento.

Revisa que la informacién de la documentacién soporte sea correcta.

¢Lainformacion de la documentacion soporte es correcta?
No. Contintia con la actividad No. 5d.1
Si. Continda con la actividad No. 5e
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5d.

5d.1

5e.

5f.

Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

INIFECH-DG-DSyCO-DSZ, I, 11, lll, IV-01

Entrega de manera econdmica a la empresa contratista, la documentacion soporte para su

correccion.

Regresa a la actividad No. 5c.

Elabora oficio mediante el cual informa la autorizacion del diferimiento, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccidn de Supervision y Control de Obras, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del oficio:
12, copia del oficio:

22, Copia del oficio:
32, Copia del oficio:
43, Copia del oficio:
52, Copia del oficio:

Empresa Contratista.

Titular del Departamento de Supervision de la zona que
corresponda.

Titular de Direccion General del Instituto.

Titular del Departamento de Contratos y Estimaciones.

Titular del Departamento de Control de Obras.
Expediente.

Registra, escanea e integra al expediente Unico de obra previo, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que informa la autorizacion de diferimiento, imprime, anexa copia de la
documentacion soporte, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Supervision y Control de
obras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo:

12, Copia del memorandum y anexo:
22, Copia del memorandum y anexo:
32, Copia del memorandum y anexo:

Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.

Titular del instituto.
Departamento de Control de Obras.
Archivo.

Registra en la bitacora de obra, la disponibilidad del Inmueble e Inicio de los trabajos, recaba firmas

de los involucrados.

Requisita formato “Aviso de inicio” y recaba firmas de los involucrados, escanea e integra al

expediente Unico de obra.

Recibe de la empresa contratista a través de la Direccion de Supervision y Control de Obras, oficio
de aviso de inicio de obra y asignacion de su residente/superintendente de obra, sella de recibido
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10.

11.

12.

12a.

12b.

12c.

12d.

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DSyCO-DSZ, I, 11, Ill, IV-01

Descripcion del Procedimiento:

Realiza visitas periddicas a la obra y verifica que el proceso constructivo se realice con base a lo
establecido en el proyecto ejecutivo; y registra en la bitacora el avance fisico o posible retraso de
los trabajos e indica al contratista mediante oficio que presente de forma oficial los nimeros
generadores de la obra y la estimacién correspondiente para el tramite de pago.

Recibe de la empresa contratista a través de la Direccion de Supervision y Control de Obras,
oficio de los numeros generadores de la obra y la estimacion correspondiente para el tramite de
pago, sella de recibido.

Revisa y valida los numeros generadores y recaba firma de los que en ella intervienen.

Entrega de manera econdmica los nimeros generadores validados mediante hoja de ruta al
Departamento de Control de Obras.

¢ Existe motivo de reprogramacion?

No. Continta con la actividad No. 13
Si. Contindla con la actividad No. 12a

Registra en la bitacora de obra para soporte de la suspension de los trabajos, y recaba firmas de
los involucrados.
Recibe de la empresa contratista, a través de la Direccion de Supervision y Control de Obras, oficio

mediante el cual solicita la suspension de los trabajos, sella de recibido.

Recibe de la empresa contratista, copia del contrato de obra publica y documentacion soporte para
la elaboracion de la reprogramacion.

Revisa que la informacién de la documentacién soporte sea correcta.

¢Lainformacion de la documentacion soporte es correcta?
No. Contintia con la actividad No. 12d.1
Si. Contintia con la Actividad No. 12e
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12d.1

12e.

12f.

13.

14.

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DSyCO-DSZ, |, I, I, IV-01
Descripcion del Procedimiento:

Entrega de manera econdémica a la empresa contratista, la documentacién soporte para su
correccion.

Regresa a la actividad No. 12c
Elabora oficio en el que informa la autorizacién de la reprogramacioén, imprime, rubrica, recaba

firma del titular de la Direccion de Supervision y Control de Obras, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Empresa Contratista.

12, Copia del oficio: Titular del Departamento de Supervisién de la zona que corresponda.
22, Copia del oficio: Titular del Instituto.

32, Copia del oficio: Titular del Departamento de Contratos y Estimaciones.

42 Copia del oficio: Titular del Departamento de Control de Obras.

52, Copia del oficio: Archivo.

Elabora oficio en el que informa la autorizacién de la reprogramacién por motivos de suspension,
imprime, anexa copia de la documentacion soporte, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
de Supervisién y Control de Obras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Secretaria de la Honestidad y la Funcion Publica.
12. Copia del oficio y anexo: Titular del Instituto.

22, Copia del oficio y anexo: Titular del Departamento de Control de Obras.

32. Copia del oficio y anexo: Archivo.

Recibe de la empresa contratista a través de la Direccion de Supervision y Control de Obras, oficio
de aviso de terminacion de obra, sella de recibido.

Realiza visita y verifica que los trabajos de la obra hayan concluido.
¢, Se concluyeron los trabajos?

No. Continlia con la actividad No. 14a
Si. Contintdia con la actividad No. 15
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14a.

14b.

15.

16.

17.

18.

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DSyCO-DSZ, I, 11, 111, IV-01

Descripciéon del Procedimiento:

Elabora oficio en el que informa que los trabajos estan inconclusos, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Supervision y Control de Obras, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Empresa contratista.

12. Copia del oficio: Titular del Instituto.

23, Copia del oficio: Titular del Departamento de Contratos y Estimaciones del Instituto.
32, Copia del oficio: Titular del Departamento de Supervision de la zona que Corresponda.
42, Copia de oficio: Minutario.

5a. Copia de oficio:  Archivo.

Recibe de la empresa contratista a través de la Direccion de Supervision y Control de Obras, oficio
mediante el cual informa haber concluido fisicamente la obra, sella de recibido.

Registra en la bithcora de obra el término de los trabajos, recaba firmas de los involucrados, llena
formato “Aviso de término” y entrega al Departamento de Supervisiéon zona que corresponda para su
ingreso al Expediente Unico de Obra.

Acuerda con la empresa contratista, la fecha en que se realizara la visita al lugar para llevar a cabo la
Entrega—Recepcioén de la obra.

Elabora Acta de Entrega-Recepcion, imprime en cuatro tantos originales, recaba firmas de los que en
ella intervienen y distribuye de la manera siguiente:

ler. Tanto de Acta de Entrega-Recepcion: Contratista.

2do. Tanto de Acta de Entrega-Recepcion: Supervisor de Obra.
3er. Tanto de Acta de Entrega-Recepcion: Estimacion.

4to. Tanto de Acta de Entrega-Recepcion: Archivo.

Elabora oficio en el que informa, lugar, fecha y hora donde se recaba la firma del finiquito de la obra,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Supervisiéon y Control de Obras, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:
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Descripcion del Procedimiento:

Original del oficio: Empresa contratista.

12, Copia del oficio: Titular del instituto.

22, Copia del oficio: Titular del Departamento de Contratos y Estimaciones este instituto.

32, Copia del oficio: Titular del Departamento de Supervision de la zona que corresponda.

423, Copia de oficio: Titular del Departamento de Control de Obras este instituto.

52, Copia de oficio: Archivo.

19. Genera reunién de acuerdo a lo programado, elabora acta finiquito de los trabajos e imprime en
cuatro tantos originales, recaba firmas de los que en ella intervienen y distribuye de la manera

siguiente:
ler. Tanto de Acta Finiquito: Empresa contratista.
2do. Tanto de Acta Finiquito: Supervision.
3er. Tanto de Acta Finiquito: Estimacion.
4to. Tanto de Acta Finiquito: Archivo.

20. Realiza convocatoria de manera econdémica, via telefénica a la empresa contratista, para la
elaboracion del acta de extincion de derechos y obligaciones del contrato de obra en cuatro tantos
originales, recaba firmas de los que en ella intervienen y distribuye de la manera siguiente:

ler. Tanto de acta de extincion de derechos y Empresa contratista

obligaciones:
2do. Tanto de acta de extincién de derechos y Titular del Area de Recursos Financieros.

obligaciones:
3er. Tanto de acta de extincion de derechos y Supervisores de Obra.

obligaciones:
4to. Tanto de acta de extincion de derechos 'y Archivo.

obligaciones:

21 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS. (1,

c. 2)
PRESENTE

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 86 DE LA LEY DE OBRA PUBLICA DEL ESTADO
CHIAPAS Y 143 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRA PUBLICA DEL ESTADO DE CHIAPAS, A TRAVES
LA PRESENTE SE LE OTORGA EL NOMBRAMIENTO DE SUPERVISOR. DE LA OBRA CUYOS DATOS
EXPONEN A CONTINUACION:

ARR

CONTRATO No. 3
OBRA 4)
LOCALIDAD: (5)
MUNICIPIO: ()
CONTRATISTA ()
METAS CONTRATADAS: (8)
MONTO CONTRATADO 9)
PLAZO DE EJECUCION: (10)

ASIMISMO Y EN APEGO A LO ESTABLECIDO POR EL ARTICULO 144 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRA
PUBLICA DEL ESTADO DE CHIAPAS, EN SU CARACTER DE SUPERVISOR, TENDRA BAJO SU MAS ESTRICTA
RESPONSABILIDAD LAS FUNCIONES SIGUIENTES

1- SUPERVISION, VIGILANCIA, CONTROL Y REVISION DE LOS TRABAJOS;

IL.- IGILAR QUE EL CONTRATISTA EJECUTE LA OBRA EN LOS TERMINOS ACORDADOS EN EL CONTRATO
DE OBRA PUBLICA Y CONFORME AL CATALOGO DE CONCEPTOS O PRESUPUESTO, PROYECTO,
ESPECIFICACIONES ¥ DEMAS DOCUMENTOS TECNICOS QUE FORMEN PARTE DEL CONTRATO O
CONVENIOS MODIFICATORIOS DEL MISMO;

- TOMA DE LAS DEO@OPESTﬁm CORRESPONDIENTES Y NECESARIAS PARA LA CORRECTA
EJECUCION DEBI 3

CONSULTARSE PREVIAMENTE CON SUS SUPERIORES INMEDIATOS,

V.- VIGILAR, PREVIO AL INICIO DE LOS TRABAIOS, SE CUMPLAN CON LAS CONDICIONES PREVISTAS EN
LOS ARTICULOS 19 Y 21 DE LALEY,

V- VIGILAR QUE EL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION CUMPLA CON LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD, HIGIENE Y LIMPIEZA DE LOS TRABAJOS,

Vi- VIGILAR QUE SE CUENTE CON LOS RECURSOS PRESUPUESTALES NECESARIOS PARA REALIZAR LOS
TRABAJOS ININTERRUMPIDAMENTE,

Vil.- DAR APERTURA A LA BITACORA LA CUAL QUEDARA BAJO EL RESGUARDO DEL SUPERVISOR, Y POR
MEDIO DE ELLA SE DARAN LAS INSTRUCCIONES PERTINENTES AL CONTRATISTA, SE RECIBIRAN LAS
SOLICITUDES QUE LE FORMULE EL CONTRATISTA ¥ SE LE RESPONDERA, ASI TAMBIEN SE REGISTRARAN
LOS AVANCES, MODIFICACIONES AL PROGRAMA, MONTO O PROYECTOS PACTADOS U OTROS ASPECTOS
RELEVANTES OCURRIDOS EN LA EJECUCION DE LOS TRABAIOS:

Will.- CELEBRAR JUNTAS DE TRABAJO CON EL CONTRATISTA O LA RESIDENCIA DE OBRA PARA ANALIZAR

EL ESTADO. AVANCE, PROBLEMAS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCION, CONSIGNANDO EN LAS MINUTAS LOS
ACUERDOS TOMADOS,

490




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Z—— | NOMBRAMIENTO DE oo o o 0
SUPERVISOR DE OBRA PAGINA: 20C 3

1X- VIGILAR LA CORRECTA EJECUCION DE LA OBRA Y CONTROLAR EL DESARROLLO DE LOS TRABAJOS,
EN SUS ASPECTOS DE CALIDAD, COSTO, TIEMPO Y APEGO A LOS PROGRAMAS DE EJECUCION DE LOS
TRABAJOS DE ACUERDO CON LOS AVANCES, RECURSOS ASIGNADOS, RENDIMIENTOS Y CONSUMOS
PACTADOS EN EL CONTRATO.

TRATANDOSE DE RENDIMIENTOS Y PRODUCCION DE LA MAQUINARIA O EQUIPO DE CONSTRUCCION, SE
DEBERA VIGILAR QUE ESTOS CUMPLAN CON LA CANTIDAD DE TRABAJO CONSIGNADO POR EL
CONTRATISTA EN LOS PRECIOS UNITARIOS Y LOS PROGRAMAS DE EJECUCION PACTADOS EN EL
CONTRATO, INDEPENDIENTEMENTE DEL NUMERO DE MAQUINAS O EQUIPOS QUE SE REQUIERAN PARA
SU DESARROLLO

CUANDO EL PROYECTO REQUIERA DE CAMBIOS ESTRUCTURALES, ARQUITECTONICOS, FUNCIONALES,
DE PROCESO, ENTRE OTROS, DEBERA RECABAR POR ESCRITO LAS INSTRUCCIONES O AUTORIZACIONES
DE LOS RESPONSABLES DE LAS AREAS CORRESPONDIENTES;

X- VIGILAR QUE, PREVIAMENTE AL INICIO DE LA OBRA SE CUENTE CON LOS PROYECTOS
ARQUITECTONICOS Y DE INGEMIERIA. ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE LOS MATERIALES Y
Esvscurlmcronss GENERALES Y PARTICULARES DE CONSTRUCCION, CATALOGO DE CONCEPTOS CON
SUS ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS O ALCANCE DE LAS ACTIVIDADES DE OBRA PROGRAMAS DE

EJECUCION Y SUMINISTROS O UTILIZACION, Y EN SU CASO. MANTENERLOS ACTUALIZADOS SEGUN LAS
MODIFICACIONES QUE OCURRAN DURANTE EL DESARROLLO DE LOS TRABAJOS.

X1- REVISAR, CONTROLAR Y COMPROBAR QUE LOS MATERIALES, LA MANO DE OBRA, LA MAQUINARIA Y
EQUIPOS SEAN DE LA CALIDAD Y CARACTERISTICAS PACTADAS EN EL CONTRATO,

X1- AUTORIZAR LAS ESTIMACIONES, VERIFICANDO QUE CUENTEN CON LOS NUMEROS GENERADORES
APROBADOS Y QUE LAS RESPALDEN Y CON DEMAS DOCUMENTOS QUE DEBEN INTEGRAR LAS MISMAS;

Xill - COORDINAR LOS TRAMITES PARA REALIZAR LAS TERMINACIONES ANTICIPADAS O RESCISIONES
ADMINISTRATIVAS DEL CONTRATO DE OBRA Y, CUANDO PROCEDAN, LAS SUSPENSIONES DE OBRA
INFORMANDO A LA SUPERIORIDAD Y VALIDANDO LAS JUSTIFICACIONES O CAUSAS QUE LAS HACEN
PROCEDENTES, ¥ SOLICITANDO LA DETERMINACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
AUTORIZARLOS Y PARA FORMALIZARLOS,

XIV.- TRAMITAR, EN SU CASO, LOS CONVENIOS MODIFICATORIOS NECESARIOS, ELABORANDO EL
DICTAMEN Y VALIDANDO LA INFORMACION QUE JUSTIFIQUE LA CELEBRACION DE LOS MISMOS Y
SOMETER A LA CONSIDERACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE SU AUTORIZACION,

XV.- RENDIR INFORMES PERIODICOS, ASI COMO UN INFORME FINAL SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL
CONTRATISTA EN LOS ASPECTOS LEGALES, TECNICOS, ECONOMICOS, FINANCIEROS Y
ADMINISTRATIVOS;

XV1.- VIGILAR ¥ PROMOVER LA SUSCRIPCION OPORTUNA DEL ACTA DE RECEPCION DE LA O8RA CUANDO
HAYA CONSTATADO LA TERMINACION DEBIDA DE LOS TRABAJOS, Y SUSCRIBIRLA EN REPRESENTACION
DEL EJECUTOR DE OBRA PUBLICA Y, EN SU CASO, CON LA INTERVENCION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS QUE ESTE DESIGNE

XVil.- AUTORIZAR Y FIRMAR EL FINIQUITO DEL CONTRATO, CON LA INTERVENCION QUE EN SU CASO,
CORRESPONDE A LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE A TAL EFECTO DESIGNE EL EJECUTOR DE OBRA
PUBLICA

« VERIFICAR LA CORRECTA CONCLUSION DE LOS TRABAJOS, DEBIENDO WGILAROLELAUNIDAD
QUE OPERARLA RECIBA OPORTUNAMENTE EL INMUEBLE EN CONDICIONES DE OPERACION, L
PLANOS CORRESPONDIENTES A LA CONSTRUCCION FINAL, ASI COMO LOS MANUALES E INSTRUCTNOS
DE OPERACION ¥ MANTENIMIENTO Y LOS CERTIFICADOS DE GARANTIA DE CALIDAD Y FUNCIONAMIENTO
DE LOS BIENES INSTALADOS,

XIX- CUANDO EXISTA UN CAMBIO SUSTANCIAL AL PROYECTO, A SUS ESPECIFICACIONES O AL
CONTRATO, EL SUPERVISOR DE LA OBRA PRESENTARA A LOS EJECUTORES DE OBRA PUBLICA EL
PROBLEMA CON LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION, EN LAS QUE, SE ANALICE FACTIBILIDAD, COSTO Y
TIEMPO DE EJECUCION. Y ESTABLECERA LA NECESIDAD DE PRORROGA, EN SU CASO;
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XX- INTEGRAR ¥ MANTENER AL CORRIENTE EL ARCHIVO DERIVADO DE LA REALIZACION DE LOS
TRABAJOS, EL QUE CONTENORA, ENTRE OTROS:

2) COPIA DE PLANOS. .
b) MATRICES DE PRECIOS UNITARIOS O CEDULA DE AVANCES Y PAGOS PROGRAMADOS, SEGUN

CORRESPONDA.

€) MODIFICACIONES A LOS PLANOS;

d) REGISTRO Y CONTROL DE LA BITACORA, Y LAS MINUTAS DE LAS JUNTAS DE OBRA

€) PERMISOS, LICENCIAS Y AUT! ; -

1) CONTRATOS. CONVENIOS, PROGRAMAS DE OBRA Y SUMINISTROS, NUMEROS GENERADORES,
CANTIDADES DE OBRA REALIZADAS Y FALTANTES DE EJECUTAR Y PRESUPUESTO,

) REPORTES DE LABORATORIO Y RESULTADO DE LAS PRUEBAS; Y.

h) MANUALES ¥ GARANTIA DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO.

.- LAS DEMAS FUNCIONES QUE SERIALEN LOS EJECUTORES DE OBRA PUBLICA.

POR LO TANTO, DEBERA REALIZAR LOS TRAMITES TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN
HASTA LA CULMINACION DE LA OBRA, EXHORTANDOLO A QUE EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES,
OBSERVE LAS CONDICIONES DE ETICA MONESTIDAD Y PROFESIONALISMO QUE EL CARGO ASIGNADO
AMERITA; DE IGUAL FORMA

QUEDA BAJO SU FACULTAD Y RESPONSABILIDAD EL SEGUIMIENTO Y CONTROL TECNICO CONSTRUCTIVO

DE LA OBRA ASI COMO DE TOLA LA INFORMACION QUE REPORTE POR ESCRITO AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA ZONA A LA CUAL SE ENCUENTRE ADSCRITO

ATENTAMENTE ACEPTO DE CONFORMIDAD

(11) (2)
DIRECTOR DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS SUPERVISOR DE OBRAS
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Instructivo de llenado del formato
“NOMBRAMIENTO DE SUPERVISOR DE OBRA”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Fecha de inicio contractual de la obra.

2. Nombre del supervisor asignado.

3.  Numero de contrato.

4. Nombre de la obra.

5. Nombre de la localidad.

6. Nombre del municipio.

7. Nombre de la empresa contratista.

8. Metas contratadas.

9. Cantidad del monto contratado con IVA (nimero).

10. Plazo de ejecucion en cantidad de dias y fecha de inicio y termino (ejemplo: 30 dias naturales
Inicio: 01/01/2013 - Termino: 30/01/2013).

11. Nombre del titular de la Direccion de Supervision y Control de Obras.

12. Nombre del titular del Departamento de Supervision de la zona que corresponda.

NOTA: En caso de cambio de supervisor de obra, se agregara el avance fisico con el que se
recibe la obra en mencién, esta se debera agregar una fila después del punto No. 10
(ejemplo: Avance fisico: 50%).
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TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, ),

c. (2)
PRESENTE.

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 53 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS. A TRAVES DE LA PRESENTE SE LE OTORGA EL NOMBRAMIENTO DE
RESIDENTE. DE LA OBRA CUYOS DATOS SE EXPONEN A CONTINUACION

CONTRATO No 3)
OBRA 4)
LOCALIDAD. (5).
MUNICIPIO! (6)
CONTRATISTA (1))
METAS CONTRATADAS (8).
MONTO CONTRATADO (9)_
PLAZO DE EJECUCION: (10)

ASIMISMO Y EN APEGO A LO ESTABLECIDO POR EL ARTICULO 113 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, EN SU CARACTER DE RESIDENTE,
1MM9JCARGOLASFLNCION€$SEGUENTES

1. SUPERVISAR, VIGILAR. CONTROLAR Y REVISAR LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS,

I. TOMAR LAS DECISIONES TECNICAS CORRESPONDIENTES Y NECESARIAS PARA LA CORRECTA
EJECUCION DE LOS TRABAJOS, DEBIENDO RESOLVER OPORTUNAMENTE LAS CONSULTAS,
ACLARACIONES, DUDAS O SOLICITUDES DE AUTORIZACION QUE PRESENTE EL SUPERINTENDENTE,
CON RELACION AL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DERIVADAS DEL CONTRATO,

M. VIGILAR, PREVIO AL INICIO DE LOS TRABAJOS, QUE SE CUMPLAN CON LAS CONDICIONES PREVISTAS
EN LOS ARTICULOS 19 Y 20 DE LA LEY,

IV. VERIFICAR LA DISPONIBILIDAD DE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES NECESARIOS PARA LA
SUSCRIPCION DE CUALQUIER CONVEMIO MODIFICATORIO QUE IMPLIQUE LA EROGACION DE
RECURSOS,

V. DAR APERTURA A LA BITACORA EN TERMINOS DE LO PREVISTO POR LA FRACCION Il DEL ARTICULO
123 DE ESTE REGLAMENTO, ASi COMO POR MEDIO DE ELLA EMITIR LAS INSTRUCCIONES
PERTINENTES Y RECIBIR LAS SOLICITUDES QUE LE FORMULE EL SUPERINTENDENTE CUANDO LA
BITACORA SE LLEVE POR MEDIOS CONVENCIONALES, ESTA QUEDARA BAJO SU RESGUARDO:

WI. VIGILAR Y CONTROLAR EL DESARROLLO DE LOS TRABAJOS, EN SUS ASPECTOS DE CALIDAD, COSTO,
TIEMPO Y APEGO A LOS PROGRAMAS DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS. DE ACUERDO CON LOS
AVANCES, RECURSOS ASIGNADOS Y RENDIMIENTOS PACTADOS EN EL CONTRATO.
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CUANDO PROYECTO REQUIERA DE CAMBIOS ESTRUCTURALES. ARQUITECTONICOS,
FUNGOMES DE PROCESO. ENTRE OTROS, DEBERA RECABAR POR ESCRITO LAS INSTRUCCIONES
O AUTORIZACIONES DE LOS RESPONSABLES DE LAS AREAS CORRESPONDIENTES,

Wil. VIGILAR QUE. PREVIAMENTE AL INICIO DE LA OBRA SE CUENTE CON LOS PROYECTOS
ARQUITECTONICOS Y DE INGEMIERIA. ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE LOS MATERIALES Y
ESPECIFICACIONES GENERALES Y PARTICULARES DE CONSTRUCCION, CATALOGO DE CONCEPTOS
CON SUS ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS O ALCANCE DE LAS ACTIVIDADES DE OBRA O SERVICIO,
PROGRAMAS DE EJECUCION Y SUMINISTROS O UTILIZACION, TERMINOS DE REFERENCIA Y ALCANCE
DE SERVICIOS;

Will. REVISAR, CONTROLAR Y COMPROBAR QUE LOS MATERIALES, LA MANO DE OBRA, LA MAQUINARIA Y
EQUIPOS SEAN DE LA CALIDAD Y CARACTERISTICAS PACTADAS EN EL CONTRATO,

IX. AUTORIZAR LAS ESTIMACIONES, VERIFICANDO QUE CUENTEN CON LOS NUMEROS GENERADORES
QUE LAS RESPALDEN,

X. COORDINAR CON LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES LAS TERMINACIONES ANTICIPADAS O
RESCISIONES DE CONTRATOS Y, CUANDO SE JUSTIFIQUE, LAS SUSPENSIONES DE LOS TRABAJOS,
DEBIENDOSE AUXILIAR DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD PARA SU FORMALIZACION.

Xi. SOLICITAR Y, EN SU CASO, TRAMITAR LOS CONVENIOS MODIFICATORIOS NECESARIOS,

Xil. RENDIR INFORMES CON LA PERIODICIDAD ESTASLECIDA POR LA CONVOCANTE, ASI COMO UN
INFORME FINAL SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATISTA EN LOS ASPECTOS LEGALES,
TECNICOS, ECONOMICOS, FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS,

Xlil. AUTORIZAR Y FIRMAR EL FINIQUITO DE LOS TRABAJOS,

XIV. VERIFICAR LA CORRECTA CONCLUSION DE LOS TRABAJOS, DEBIENDO VIGILAR QUE EL AREA
REQUIRENTE RECIBA OPORTUNAMENTE EL INMUEBLE EN CONDICIONES DE OPERACION, ASi COMO
LOS PLANOS CORRESPONDIENTES A LA CONSTRUCCION FINAL, LOS MANUALES E INSTRUCTIVOS DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO Y LOS CERTIFICADOS DE GARANTIA DE CALIDAD Y FUNCIONAMIENTO
DE LOS BIENES INSTALADOS,

XV. PRESENTAR A LA DEPENDENCIA O ENTIDAD LOS CASOS EN LOS QUE EXISTA LA NECESIDAD DE
REALIZAR CAMBIOS AL PROYECTO, A SUS ESPECIFICACIONES O AL CONTRATO, A EFECTO DE
ANALIZAR LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION Y DETERMINAR LA FACTIBILIDAD, COSTO, TIEMPO DE
EJECUCION Y NECESIDAD DE PRORROGAR O MODIFICAR EL CONTRATO, Y

XW1. LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES JURIDICAS LE CONFIERAN, ASI COMO AQUELLAS
QUE LE ENCOMIENDEN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES.
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POR LO TANTO, DEBERA REALIZAR LOS TRAMITES TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS QUE SE REQUIERAN
HASTA LA CULMINACION DE LA OBRA: EXHORTANDOLO A QUE EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES,
OBSERVE LAS CONDICIONES DE ETICA. HONESTIDAD Y PROFESIONALISMO QUE EL CARGO ASIGNADO
AMERITA, DE IGUAL FORMA, SE LE NOTIFICA QUE EL SEGUIMIENTO Y LOS RESULTADOS DEL TRABAJO A

LAR, DEBERAN SER INFORMADOS AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERWISION, DE LA

ZONA A LA CUAL SE ENCUENTRE ADSCRITO.

ATENTAMENTE ACEPTO DE CONFORMIDAD

(2)

e ) I —
DIRECTOR DE SUPERVISION Y CONTROL DE
OBRAS

RESIDENTE DE OBRAS
TESTIGO
[ | | | I
JEFE DEL DEPTO. DE SUPERVISION
ZONA (13)
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Instructivo de llenado del formato

“NOMBRAMIENTO DE RESIDENTE DE OBRA”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha de inicio contractual de la obra.

Nombre del residente de obra asignado.

Nuamero de contrato.

Nombre de la obra.

Nombre de la localidad.

Nombre del municipio.

Nombre de la empresa contratista.

Metas contratadas.

Cantidad del monto contratado con IVA (nimero).

. Plazo de ejecucidn en cantidad de dias y fecha de inicio y termino (ejemplo: 30 dias naturales

Inicio: 01/01/2013 -Termino: 30/01/2013).
Nombre del titular de la Direccion Supervision y Control de Obras.
Nombre del titular del Departamento de Supervision de la zona correspondiente.

NOTA: En caso de cambio de residente de obra, se agregaréa el avance fisico con el que se
recibe la obra en mencion, esta se debera agregar una fila después del punto No. 10
(ejemplo: Avance fisico: 50%).
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DE OBRA PAGINA: 1 O 1

FECHA:

MUNICIPIO:
CONTRATISTA:

ZONA DE SUPERVISION:
SUPERVISOR ASIGNADO:

dedclede)

OBSERVACIONE S:

LABTACORADE OBRAES UNDOCUMENTO OFICIAL QUE DEBERAPERMANECER EN TODO MOMENTO EN EL LUGAR DE LA
OBRAYDEBERAESTAR ACCESIBLE TANTO PARAEL CONTRATISTACOMO PERSONAL DE SUPERVISION DEL INSTITUTO DE
LA INFRAESTRUCTURA FISICA EQUCATIVA, LA CUAL ESTARA BAJO EL CONTROL ¥ RESGARDO FISICO A CARGO DEL
SUPERVISOR ASINGADO, QUIEN ASUME TODA RESPONSABILIDAD DERIVADA DE SU PERDIDA, DETERIORO, CONTROL Y
MANEJO DE LAINFORMACION QUE SE ASIENTE EN ESTA

ENTREGO RECIBIO
(10) (9)
JEFE DE DEPARTAMENTO ZONA (11) SUPERVISOR DE OBRA
Vo. Bo.
(12)
DIRECTOR DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS
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Instructivo de llenado del formato

“RESGUARDO DE BITACORA DE OBRA”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Dia, mes y afio de inicio contractual de la obra.
Numero de contrato.

Numero de obra.

Nombre de la obra.

Nombre de la localidad.

Nombre del municipio.

Nombre de la empresa contratista.

Nombre del departamento de supervision.
Nombre del supervisor.

Nombre de la persona Titular del Departamento.
Nombre del Departamento de Supervision.

Nombre de la persona Titular de la Direccion de Supervision y Control de Obras.
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DISPOSICION DE INMUEBLE a1 GE T

SENDO LAS DEL Dia ¥ EN RELACION AL CONTRATO DE OBRA PUBLICA A
PRECIOS Y TIEEMPO No. ]3]‘ ' REUNIDOS EN EL LUGAR QUE
OCUPA LA ESCUELA (4) EN LA LOCAUDAD DE
5). MUNICIPIO DE (6). , CHIAPAS; EN REPRESENTACION DEL
INSTITUTO DE LA INFRAEST FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE CHIAPAS EN LO

SUCESIVO “EL INIFECH", EL (] , EN SU CARACTER DE 8). X
POR LA OTRA PARTE, EL C. 9 EN SU CARACTER DE _E%ﬁ_g_fm

B e B TR LTI TN A S AaRorons o
N NTE PARA TODOS LOS EFECTOS

PE
LEGALES DE SUSCRIBIR LA PRESENTE ACTA CIRCUNSTANCIADAA EFECTO DE LLEVAR A
CABO EL ACTO PROTOCOLARIO DE DISPOSICION DEL INMUEBLE.

ANTECEDENTES

ASIGNACIONDELOONTRATODEM PUBUCA A PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO
DEI'ERNIIADO REALIZO A TRAVES DEL PROCEDIMIENTO DE (12). CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL (13), LA Y DE
E‘ﬁﬁﬁ"gi , SEGUN ACUERDO EMMDO POR EL COMITE DE OBRA PUBUCA DEL

INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE CHIAPAS EN LA
SESION MERO (15, MEDIANTE ACUERDOS (16), DE FECHA
—_n____.

ACUERDO UNICO

CON ESTA FECHA SE MACE ENTREGA FISICA A “EL CONTRATISTA" EL INMUEBLE DONOE
HABRA DE REALIZARSE LA OBRA DENOMINADA (4) CONSISTENTE EN
e B L P BT e e B
(1
TO DE REFERENCIA

SHMASQ&EMCERMJ\RSE(EWUPRESENTEAHS.}”] DEL MISMO DIA DE SU
INICIO FIRMANDO DE CONFORMIDAD LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON

[ PORTELWWECH— ]
PR || rom—
[ PORTELCONTRATISTA™ ]

NOTA: LAS FIRUAS CUE ANTECECEN. SPOACEN AL ACTACIRC EOEFECHA __(2)
RELATIVA AL CONTRATO OE OBRAS APRECOS ¥ AP ),
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato

“ACTA CIRCUNSTANCIADA DE DISPOSICION DE INMUEBLE”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Hora de inicio de elaboracién del acta circunstanciada por disposicion de inmueble.

Fecha de elaboracion del acta circunstanciada por disposicion de inmueble.

Numero de contrato.

Nombre de la obra.

Nombre de la localidad.

Nombre del municipio.

Nombre del supervisor o residente de obra.

Anotar si es supervisor o residente de obra segin corresponda y nombre de la zona de
supervisién correspondiente.

Nombre del representante legal, administrador Unico o gerente general de la empresa
contratista.

Caracter del representante de la empresa.

Nombre completo de la empresa contratista.

Tipo de procedimiento (modalidad de la obra).

Numero de articulo y fraccidn de acuerdo al tipo de procedimiento.

Tipo de ley que corresponda (Estatal/Federal).

Numero de sesion del Comité de Obra Publica del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa
del Estado de Chiapas.

Numero de acuerdos de la sesion.

Fechas del acuerdo de la sesion.

Metas contratadas.

Articulo que corresponda segun tipo de ley que obliga poner a disposicién de la empresa
contratista el inmueble donde se llevara a cabo la obra.

Clausula segun contrato donde hace referencia a la disponibilidad de inmueble.

Hora de termino de elaboracion de acta circunstanciada por disposicion de inmueble.
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| ‘ s T
s e arrea

COOMGCx FT Oy CO-DAL 004

AVISO DE INICIO

PAGINAI L DF 1

DEPARTAMENTODE SUPERVISION _____ (1)______

OBRA: @
REGION: (2]
LOCALIDAD: (4)
MU NICEO: %)
NO. CONTRATO: [}
NO.DE OBRA: (4]
MONTO: (L]
CONTRATISTA: L]

FECHA DE WICIO REAL: (L]

METAS: (i3]

(2

0y

SUPERVISOR O RESIDENTE DE OBRA.

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
ZOMA (1)

(14)

CONTRATISTA
]
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Instructivo de llenado del formato

“AVISO DE INICIO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre de la zona de supervision correspondiente.

Nombre de la obra.

Nombre de la region (ejemplo: Centro-Fraylesca).

Nombre de la localidad.

Nombre del municipio.

Numero de contrato.

Numero de obra.

Monto contratado con nimero.

Nombre de la empresa contratista o persona fisica.

10. Fecha de inicio real de los trabajos.

11. Metas contratadas.

12. Nombrey firma del supervisor o residente de la obra.

13. Nombrey firma del titular del Departamento, de Supervisién de la zona correspondiente.
14. Nombrey firma del representante legal de la empresa contratista o persona fisica.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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T OORGCE FT.D8yC0 DAL
P et REPORTE DE AVANCE DE OBRA
PAGEA 1 DE Y
Tt Gaorres. Ol * »
1]
JUFE DAL COPTO OF SIS Jome " T de s do sben @
T cer. i
hantad i v
comTRATITA
r r
4 CnC Aa ARy | ANTE O
» L
enaasd MONTO CONTRA TADD:
» A
o, 10 (8 Abar a0
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Instructivo de llenado del formato

“REPORTE DE AVANCE DE OBRA”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha de elaboracion del reporte.

Fecha de visita a la obra.

Nombre del titular del Departamento de Supervisién de la zona correspondiente.

Nombre de la zona correspondiente.

Anotar todos los datos que solicita en cada caso.

Anotar las metas reales.

Anotar las partidas segun catalogo contratado.

Indicar el coeficiente segun catalogo de conceptos contratado o segun prefiniquito de obra.
Anotar las observaciones que presenta la obra, asi como las instrucciones a la empresa o
compromisos establecidos.

10. Anotar los avances que solicita en cada caso.

11. Nombre del supervisor o residente de obra.

12. Anotar el porcentaje financiero pagado hasta el momento.

CoNoUR~WONE
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Ij-:-'-‘-"-‘f—""“ REPORTE FOTOGRAFICO | mmr:;,“‘
— e —
MUNICIPI (] FECHA DE VISITA: i

REPORTE FOTOGRAFICO
- Pagina1
Panina 1
[ L i ]
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Instructivo de llenado del formato

“REPORTE FOTOGRAFICO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Nombre completo de la obra publica a realizar.

2. Nombre completo de la localidad donde se realizara la obra publica.

3. Nombre completo del municipio donde se realizara la obra publica.

4. Nombre completo de la persona fisica o moral segun lo estipulado en el contrato de obra
publica.

5. Es el establecido en el contrato de obra publica (Ejemplo: 19000-435).

6. Es el establecido en el contrato de obra publica (Ejemplo: 19000).

7. Dia, mesy afio en que se realiza la visita de obra.

8. Fotos de los avances de la obra.

9. Pie de foto (descripcion de lo observado).

10. Nombre del supervisor o residente de obra.
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

saATTUTO
OO LA BFRAESTEUC TVRA
PIRSCA SO ATIVA

AVISO DE TERMINO

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

(1)

METAS:

OBRA: 77}
REGION: )]
LOCALIDAD: (4)
MUNICE0: (%)
No. CONTRATO: )
No.DE OBRA: L]
MONTO: (&)
No. DL CONVEMIO: LJ]
MONTO DEL CONVENIO: (%
MONTO TOTAL: (1)
CONTRATISTA: an

FECHA DE TERMINO REAL: (12)

(14)

(11)]

SUPERVISOR O RESIDENTE DE OBRA

an

(L]

n

CONTRATISTA
(L]

TITULAR DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION ZONA
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Instructivo de llenado del formato

“AVISO DE TERMINO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

CoNOORALONE

10
11

12.
13.
14.
15.
16.

17.

Nombre de la zona de supervisién correspondiente.
Nombre de la obra.

Nombre de la region (ejemplo: CENTRO-FRAILESCA)
Nombre de la localidad.

Nombre del municipio.

Numero de contrato.

Nudmero de obra.

Monto contratado con namero.

Numero del convenio.

. Monto del convenio.
. Monto del convenio mas monto contratado, en caso de ser de ampliacion, si fuere de

disminucién.

monto del convenio menos monto contratado.

Nombre de la empresa contratista.

Fecha de término real de los trabajos.

Metas contratadas.

Nombre y firma del supervisor, o residente de la obra.

Nombre y firma del titular del Departamento de Supervisibn de obras en la zona
correspondiente.

Nombre y firma del representante legal de la empresa.
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l_‘ RS ACTA DE ENTREGA o Ko
PAGENA: 1 DF 2

OBRA NUM. DE CONTRATO (L]

kil T90 DE CONTRATO m

LOCALIDAD m NUM. DE OBRA (L]

MUNICIIO [ ™ ] OFICIO DE AUTORIZACION I’
FECHADE IICIO REAL “ B e CLAVE OE ESCUELA

%‘:nm 52 REUNERDH ETECPONTE ESCOUR u;mﬂhmmmua& Wam.mm

Y RECIBIR LA OBRA MENCIONADA, SEGUN DESCRIPCION Y ANEXDS EN SU CASO, LOS TRABAJOS F
REALIZADOS CON RECURSOS AUTORIZADOS AL INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA POR LA SECRETARIA DE
HACIENDA DEL ESTADO

TRABAJO EJECUTADD
ceanveva [ TO7 ) DESCRIPCION DE LA OBRA REALIZADA
amucon [ x 5 T
s umol:'nom TAtLER | ANEXOS | semwvicios ADAPTACIONES
REHABRITACION LOCALES
TERMINACION (L] (L] (e ] @n o 2]
EQUIPOY
MOSILLARIO
ESPACIOS EDUCATIVOS, (20 (BIUPLO MLAS. LABORATORIO, TALLER. OFICRAS DE ORECCION, ORIENTACION.
ACMINISTRATIVOS. ARCHIVOS, CUBICULOS DE PROFESORES. SALON DE USOS MULTIPLES. BIBUOTECA, SALA
COMPLEMENTARIOS Y PROYECCIONES, AREA DEPORTIVAS ¥ RECREACION, BOCEGA, DEPOSITOS, Sﬂﬂm&
SERVICIOS COCINACOMEDOR)
OBRAEXTERIOR %)
TIPO DE ESTRUCTURA o)
AREA CONSTRUIDA
EO¥ICI0S an vz
PAVIMENTOS: un w2
OTROS @n M2
SUP. TERRENO. @n w
SERVICIOS MUNICIPALES:
EL PLANTEL CUENTA CON LOS SERVICIOS SIGUIENTES:
- o S —
LAS AUTORIDADES ESCOLARES GESTIONAN LAINSTALACION DELOS SERVICIOS FALTANTES, EN SU CASO, ANTELAS
ALTORIDADES COMPETENTES
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et ACTA DE ENTREGA
| PAGEA 104 2
wuceosmal  ®m |
RECORRIDO E POR LA OBRA 0a ¥ £ BUEn
ESTADO Y TERMENACION DE LOS TRABAJOS EJECUTADOS. ASI COMO LA DE LA MISMA, ACTO SEGUIDO EL SUPERVISOR
WSTITUTO DE LA FISICA EDUCATIVA MACE LA ENTREGA FISICA DE LA MESMA AL C
QUE RECIBE A DEL i
1. OBRACIL LE B . 39) L]
12 _(0_ 29) %
13 0 —_— 0%
14 (300 (30) “
e ADE LAS PERSONAS QUE FIRMANDO AL CALCE, COMO CONSTANGIA SE DETERMINA QUE ES
EL GOBERNO DEL ESTADO, LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS DE LA ENTIOAD, ¥ LA COMUNIDAD
 BUENA CONSERVACION Y ADECUADA oeL ESCOLAR QUE RECIBEN Y AL MISWO TIEMPO SE
COMPROMETEN HO HACER MODIFICACIONES i ADAPTACIONES AL INVLJEBLE € INSTALACIONES, SIN LA AUTORIZACION ESCRITA
DE ESTE NSTITUTO
ENTREGA POR EL INIFECH: RECIBE PORLA ESCUELA:
NowBRE on Houmas )
CARGO: e RO RERICNTEDE: CARGO DIRECTOR (A) DE LA ESCUELA
FiRMA FIRMAY SELLO
Vo. Bo.: POR LA COMPANIA CONSTRUCTORA:
nNoweRE 32) NOMBRE 34
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REPRESENTANTE
CARGO: SUPERVISION ZONA  (33) LEGAL o5
FiRMA CARGO 136
FIRMA
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Instructivo de llenado del formato
“ACTA DE ENTREGA”
Se anotaréa en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre completo del plantel educativo (agregar CCT, meta).

Nombre de la localidad.

Nombre del municipio.

Fecha de inicio real de la obra.

Fecha de término real de la obra.

Ndmero de contrato.

Anota el tipo de contrato indicado: precios unitarios, precio alzado o mixto (Basados en el Art.
79 de La Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas y Art. 45 de la LOPSRM).
Ndmero de obra.

Numero de oficio de autorizacion de la Secretaria de Hacienda donde autoriza los recursos.
Numero de clave de centro de trabajo del plantel educativo.

Hora de entrega de la obra.

Fecha de entrega de la obra.

Anotar “SI”,"NO” o “N/A", segun sea el caso.
Anotar Niumero de aulas construidas.

Anotar Numero de laboratorios construidos.

Anotar Niumero de talleres construidos.

Anotar NUmero de anexos construidos.

Anotar Nimero de sanitarios construidos.

Anotar Nimero de adaptaciones locales construidas.

Describir metas reales construidas.

Describir los trabajos de obra exterior realizados.

Describir tipo de estructuras (si aplica).

Describir la cantidad en metros cuadrados construidos.

Anotar “SI” 0 “NO”, si el plantel cuenta con los servicios basicos.

Nombre completo del director de la escuela.

Anotar la obra civil ejecutada, asi como el porcentaje de avance de los trabajos.
Nombre del supervisor o residente de obra.

Nombre del titular del Departamento de Supervisién de zona correspondiente.
Nombre del Departamento de Supervisiéon de zona correspondiente.

Nombre de la empresa contratista.
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31. Nombre del representante legal de la empresa contratista.
32. Cargo del representante de la empresa contratista.
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T CONSTANCIA DE NO e
ADEUDO PAGINA: 1 DE 1
FECHA: () :
CON ESTA FECHA SE LEVANTA LA PRESENTE CONSTANCIA, EN LA OBRA:
2 DE LA  LOCALIDAD
3) DEL MUNICIPIO: ()

CONSTANDO QUE NO EXISTE ADEUDO ALGUNO EN ESTA LOCALIDAD POR
PARTE DE LA EMPRESA (5) EN
RELACION AL PAGO DE SALARIOS, ACARREO DE MATERIALES Y
ALIMENTACION DEL CONTRATO 6) CON NUMERO DE

OBRA [ P

FIRMANDO DE CONFORMIDAD LAS PERSONAS QUE EN ELLA
INTERVIENEN

ATENTAMENTE

8) 9)

DIRECTOR (A) DE LA ESCUELA (10)
®)
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Instructivo de llenado del formato

“CONSTANCIA DE NO ADEUDO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha de elaboracion de la constancia de no adeudo.

Nombre de la obra.

Nombre de la localidad.

Nombre del municipio.

Nombre de la empresa contratista.

Numero de contrato.

Numero de obra.

Nombre y firma del titular de la direccion de la escuela.

. Nombre y firma del representante legal de la empresa contratista.
10. Cargo del representante de la empresa.

CoNOOLWDNE
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el oo = CODIG0: CSC-OCO 0RO
- AL CLIENTE
PAGINA: 1 de L

Instrucciones. anolar &l nimero de contrato y &l nombre y ubicacidn del plantel Leer cuidadosamente Cada una de las
preguntas y marcar con una “X" la opcidn segun su onterio, para el Caso de que NO Se suministrd mobiliano y equipo en su
plantel 0 usted no haya realizado ningun trdmite en INIFECH en las preguntas 5, 6 y 8 se colocara una “X° en 1a opadn NIA.

FECHA: 4]
CONTRATO: (2)
OBRA: 3)
LOCALIDAD (4)
MUNICIPIO: (5)
1. $Cémo considera la calidad de 104 trabajos de la obra ejecutada?
(6) Excelente Muy Bien Bien Regular MID
2. JLa obra ejecutada descrita en el ACla de Entrega, de a 1o ¢} Tisd T
%) Si No

O O

3. iComo caifica el desempedio del Supervisor o Residente del INIFECH en el proceso de ejecucion de los trabajos

en su Plantel Educativo?
(8) Excelente Muy Bien Bien Regular Mal
(] - (. (] £
4. (Como calfica el o fio de la Emp en el proceso de ejecucion de ka obra?
(8) Excelente Muy Bien Bien Regutar Mal
(. (. I (I [
5. (Como calfica la bmpseza de la Obra con la que ks Emp ga?
(6) Excelente Muy Bien Bien Regular Mal
- - (] (-
S. 2Como calfica la Bmpieza de la Obra con la que la E ga?
(6) Excelente Muy Bien Bien Regular Mal
-y (- i ()
6. G que por @l INIFECH le fue entregado en buenas condiciones ?
%) Si No MNA
(. = (.
7. (Considera que ¢l equipo suministrado por el INIFECH le fue entregado en buenas condiciones y funcional?
(L] Si No MIA
- c (]
8 la Obra de para su puesta en &
(6) S No Porqué
(. =i
9. $iusted asistio a las instalaciones del INIFECH para efectuar algin tramite relacionado a la ejecucion de los
1 en su Plantel E £Como calfica la atencion proporcionada?
(6) Excelente Muy Blen Bien Regular Mal NA
() [ (. = (. O

10. Comentarios ¥ sugerencias.
(%

Nomgce, firma y selio
D del Plantel
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Instructivo de llenado del formato

“CUESTIONARIO DE SATISFACCION DEL CLIENTE”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha de elaboracion del cuestionario de satisfaccion del cliente.

Numero de Contrato.

Nombre completo del plantel educativo (agregar CCT).

Nombre de la localidad.

Nombre del municipio.

Leer cuidadosamente cada una de las preguntas y marcar con una “X” la opcién, segun su
criterio, para el caso de que no se suministré6 mobiliario y equipo en su plantel o usted no haya
realizado ningun tramite en INIFECH en las preguntas 5, 6 y 8 se colocara una “X” en la opcién
N/A.

7. Nombre, firmay sello del titular de la direccion de la escuela.

ogkrwnE
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ST CODIGO: M2

B LA mFRARSTRUCTURA

AL SCASNS, CONSTANCIA DE LA ENTREGA-RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

[PAGIRA: 1 DE 1
Derivado de la de los trabaj en la ob (1) LCCT: (3) :ytodavezquefu por la Unidad
desuusoy en alo el articulo_ 31 » como se hi con el Acta de Entrega- la cual se
y firmada, obra que fu de alos tualesy ali técnicas y en los alcances, y

términos legales aplicables en materia de cbra plblica de acuerdo al alcance del logo di ¥ al amparo del contrato de Obra Publica No. @ .

L 151 ;yenvirtud dequeenla 1 se fi ¥ ycon el

y eel del mobil ds que se describe

Mombre, cargo, firma Nombre, cargn, firma

Supervisor de la Obra Entrega Recibe
ROTA: A PARTIR DE ESTA 105 BIENES MUEBLES ESCOLARES ARFIGA GUEDAN

TA RESPONSABILIDAD ¥ RESGUARDO DE LA ESCUELA BENEFICIADA.
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Instructivo de llenado del formato

“CONSTANCIA DE LA ENTREGA RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre de la escuela.

Clave de centro de trabajo de la obra.

Articulo de la ley aplicable a la operatividad y equipamiento de los edificios educativos.
a.- 104 de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

b.- 68 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ndmero de contrato.

Meta del contrato.

Fuente de financiamiento del contrato.

Fecha de la firma de la constancia de entrega recepcion del mobiliario y equipo.
Nombre de la localidad.

Nombre del municipio.

Anotar codigo del concepto para mobiliarios, y en caso de ser equipamiento, colocar nimero.

de serie del articulo suministrado.

. Anotar descripcion del concepto de mobiliario y/o equipamiento.

Anotar nimero de piezas suministrado.

. Anotar unidad de medida.
. Anotar observacion de las condiciones suministrada.
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By SRR, CODIGO: ACT-DSYCO-DS2.013
acarclastimiion ACTA RECEPCION
PAGINA: 1DES
FECHA: )
| CONTRATO DE OBRA PUBLICA A PRECIOS UNITARIOS Y
CONTRATO: 1.6\ 100 DETERMINADO No. @)
MODALIDAD: 3)
ME DELA (4) (CCT: —_ (5,
OBRA: CONSISTENTE EN. (6)
UBICACION: ) 'MUNICIPIO DE ___(8)
CONTRATISTA: ©)
EN EL LUGAR QUE OCUPAN LOS TRABAJOS EN MENCION: SIENDO LAS
(10) DEL ) SE  REUNIERON  LOS
(a1 y 12) —EN SU CARACTER DE JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION (13), Y SUPERVISOR DE

OBRA, RESPECTIVAMENTE, EN REPRESENTACION DEL INSTITUTO DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE CHIAPAS, EN LO
SUCESIVO “EL INIFECH”, Y POR OTRO LADO, EL (14) , EN SU
CARACTER DE (15)_ DE LA EMPRESA (9). ,ENLO
SUCESIVO “EL CONTRATISTA", PERSONALIDAD QUE LAS PARTES SE
RECONOCEN MUTUAMENTE PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, PARA

REALIZAR EL ACTA DE RECEPCION DE LA OBRA (4)
(5) , CONSISTENTE EN: (6). LA CUAL
SE REALIZO EN LA LOCALIDAD DE (7). MUNICIPIO DE
(8). A EFECTO DE DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTIPULADO EN
LA CLAUSULA (16) DEL CONTRATO DE OBRA PUBLICA A
PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO (2). DE FECHA
(17) Y A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS
(18) PARRAFO (19) ; DE LA LEY DE
(20) Y (21) DEL REGLAMENTO DE LA MISMA

LEY.

l.- DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS QUE SE RECIBEN:

REALIZADA LA VERIFICACION FISICA DE LA OBRA OBJETO DE ESTE
CONTRATO, SE HACEN CONSTAR LOS ELEMENTOS QUE COMPRENDE LA
MISMA Y QUE AHORA SE DAN POR RECIBIDOS POR PARTE DE “EL INIFECH”

6)
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A CODIGO: ACT-DSyCO-DS2013
S— ACTA RECEPCION
PAGINA: 2 DES
Il.- IMPORTE CONTRACTUAL:
FUENTE DE RECURSOS
CONCEPTO
MONTO 16% IV.A TOTAL
INVERSION CONTRACTUAL
AUTORIZADA.
IMPORTE REAL EJERCIDO.
AHORRO PRESUPUESTAL.

CABE MENCIONAR, QUE LA DIFERENCIA EXISTENTE ENTRE EL VOLUMEN
PROGRAMADO Y EL EJECUTADO, HA GENERADO UN AHORRO PRESUPUESTAL
DE $0.00

lll.- PERIODO DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS:

PERICDO CONTRACTUAL

PERIODO DIFERIDO

PERICOO REPROGRAMADO

PLAZO REAL DE EJECUCION

520
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CODIGO: ACT-DIyCO-DSZ-013
ACTA RECEPCION
PAGINA; JDES
IV. RELACION DE LAS ESTIMACIONES: poes- sty o g

BALDO FOM | I TAN ] (1L ] I ANTELSD FON AMORTIAN I 1L ]

ANTICIPO POR EL __(23)%_ DE LA ASIGNACION APROBADA PARA EL
CONTRATO, QUE IMPORTA LA CANTIDAD DE __(24)___

V.- ENTREGA DE DOCUMENTOS Y ARCHIVO:

EN ESTE ACTO ‘EL CONTRATISTA” HACE ENTREGA A “EL INIFECH" DE LA
SIGUIENTE DOCUMENTACION:

(25)

ASI MISMO EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL (26), DE
LALEY DE (20) SE HACE CONSTAR QUE LA
GARANTIA PARA RESPONDER POR UN PLAZO DE UN ANO MAS A PARTIR DE LA
FIRMA DE LA PRESENTE ACTA DE RECEPCION, DE LOS DEFECTOS QUE
RESULTAREN DE LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS, DE LOS VICIOS OCULTOS
Y CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD EN QUE HUBIERE INCURRIDO “EL
CONTRATISTA”, CON MOTIVO DE LA EJECUCION DE LA OBRA DERIVADA DEL
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§  marmyro

e ppop s CODIGO: ACT-DSyCO-DSZ013

— ACTA RECEPCION

PAGINA: 4 DE 5

CONTRATO DE OBRA PUBLICA A PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO
—42) ; O POR CONTRAVENIR A LAS DISPOSICIONES LEGALES A QUE SE
ENCUENTRE SUJETO EL MISMO, SE ENCUENTRA CONTENIDA EN LA POLIZA DE
FIANZA (27) EMITIDA POR LA EMPRESA (28) , DE
FECHA (29) MISMA QUE SIRVIO PARA GARANTIZAR EL
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, LA CUAL FUE ENTREGADA CON
aNELEC%%RIDAD A ESTE ACTO,; SE ANEXA A ESTAACTA COPIA DE LA FIANZA EN

VI- OBLIGACION DE ELABORAR EL FINIQUITO Y TERMINACION DEL
CONTRATO:

RECIBIDOS FIiSICAMENTE LOS TRABAJOS EN TERMINOS DE LA PRESENTE
ACTA, AMBAS PARTES ACUERDAN ELABORAR EL DIA (30) o EL
FINIQUITO DE LOS TRABAJOS EN EL QUE HARAN CONSTAR LOS CREDITOS A
FAVOR Y EN CONTRA QUE RESULTEN DE CADA UNO DE ELLOS, DESCRIBIENDO
EL CONCEPTO GENERAL QUE LES DIO ORIGEN Y SALDO RESULTANTE, PARA
DAR POR TERMINADOS TOTALMENTE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
ASUMIBOS POR LAS PARTES EN EL CONTRATO DE OBRA PUBLICA EN
MENCION.

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR Y LEIDA QUE FUE LA PRESENTE
ACTA DE RECEPCION DE OBRA, CORRESPONDIENTE AL CONTRATO DE OBRA
PUBLICA A PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO (2) Y
ENTERADOS DE SU CONTENIDO, LO FIRMAN EN ORIGINAL Y DOS COPIAS DE
COMUN ACUERDO LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON, SIENDO LAS

(31), DEL MISMO DIA DE SU INICIO; MANIFESTANDO QUE EN SU
CELEBRACION NO HA EXISTIDO DOLO, MALA FE O CUALQUIER VICIO DEL
CONSENTIMIENTO QUE PUDIERA INVALIDARLO.
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LA TEA CODIGO: ACT-DSCO-DSZ013
Th——— ACTA RECEPCION

PAGINA: § DE 5

__(1___ (12)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION (13) SUPERVISOR DE OBRA

9)

(32)
(15)

NOTA: LAS FIRMAS QUE ANTECEDEN, CORRESPONDEN AL ACTA DE RECEPCION DEL CONTRATO DE OBRA PUBLICA A
PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO ___(2)_ SUSCRIMO CON FECHA _(17)____

NDIENTE ALA OBRA: 4) 5 ﬂ_ ,CON!
moenumwwoe_ﬁ ; 18 ouecaE&'u?E'ﬁrrmooeu
INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO necrnms “EL INIFECH" ¥ LA EMPRESA (9) “EL

CONTRATISTA" DEFECHA _(1)__.




Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“ACTARECEPCION”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Fecha de elaboracién del acta de recepcion.
2. Nudmero de contrato.
3. Tipo de modalidad: licitacion publica, invitacion restringida a tres o0 mas personas o
adjudicacion directa (verificar en contrato).
4. Nombre de la obra.
5. Clave del centro de trabajo.
6. Metas contratadas.
7. Nombre de la localidad.
8. Nombre del municipio.
9. Nombre de la empresa contratista o persona fisica.
10. Hora de inicio de elaboracion del acta.
11. Nombre del titular del Departamento de Supervision de zona que corresponda.
12. Nombre del supervisor o residente de obras.
13. Zona de supervision correspondiente y region (ejemplo. Centro-Frailesca).
14. Nombre del representante legal de la empresa o persona fisica.
15. Carécter que desempefia EL CONTRATISTA, verificar en contrato (ej. administrador Unico,
representante legal o persona fisica).
16. Clausula segun contrato correspondiente a la recepcion de los trabajos.
17. Fecha de elaboracion del contrato.
18. Articulo de la ley correspondiente, segln tipo de ley, donde indique la elaboracién de
recepcion de obra.
a.- 102 (Ley Estatal).
b.- 64 (Ley Federal).
19. Parrafo correspondiente del articulo de la ley donde indique la elaboracién de recepcion de
obra.
a.- Parrafo segundo (Ley Estatal).
b.- Parrafo primero (Ley Federal).
20. Ley correspondiente segun contrato.
a. Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
b. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
21. Articulo del reglamento de la ley correspondiente donde indique la elaboracion de recepcion
de obra.
a. 199 (Ley Estatal).
b. 166 (Ley Federal).
22. Nombre del programa con el que esta siendo financiada la obra (verificar contrato).
23. Porcentaje del anticipo.




24,
25.
26

27.
28.
29.
30.
31.
32.
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Monto del anticipo con IVA.

Relacione la documentacion presentada por la empresa contratista.
. Articulo de la ley correspondiente, segun tipo de ley, donde indique el plazo que el contratista
debera garantizar a partir de la fecha de entrega de la obra.

a. 42 (Ley Estatal).

b. 66 (Ley Federal).

Numero de fianza.

Nombre de la empresa afianzadora.

Fecha de elaboracion de la pdliza de fianza.

Fecha en la que se elaborara el acta de finiquito.

Hora de término de la elaboracion del acta de finiquito.

Nombre y firma del representante legal de la empresa.



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

P —— CODIGO: FIN-DSYCO-DSZ-014
a—— FINIQUITO DE OBRA e
FECHA: )
_ CONTRATO DE OBRA PUBLICA A PRECIOS UNITARIOS Y
CONTRATO: | 11EMPO DETERMINADO No. @)
MODALIDAD: ®)
NOMBRE DE LA ) ccr G
OBRA: | CONSISTENTE EN. ®)
UBcRcon | —™ : MUNICIPIO DE LA
: ® ,
CONTRATISTA: ©)

EN EL LUGAR QUE OCUPAN LAS OFICINAS DE LA DIRECCION DE SUPERVISION
Y CONTROL DE OBRAS DEL INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA DEL ESTADO DE CHIAPAS, CITA EN LIBRAMIENTO SUR PONIENTE

No 650 DE TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; SIENDO LAS (10), DEL
(1) SE REUNIERON LOS C. (11), Y
(12) EN SU CARACTER DE JEFE DEPARTAMENTO DE

SUPERVISIONZONA __(13)____ Y SUPERVISOR DE OBRA, RESPECTIVAMENTE,
EN REPRESENTACION DEL INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA DEL ESTADO DE CHIAPAS, EN LO SUCESIVO “EL INIFECH", Y POR
OTRO LADO, EL (14) , EN SU CARACTER DE

(15) DE LA EMPRESA (9) )
EN LO SUCESNVO “EL CONTRATISTA", PERSONALIDAD QUE LAS PARTES SE
RECONOCEN MUTUAMENTE PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES;, PARA
REALIZAR EL FINIQUITO DEL CONTRATO OBJETO DE LA OBRA

“ ) (cCT: (5) ), CONSISTENTE EN:
—(6) " LA CUAL SE REALIZO EN LA LOCALIDAD DE

) MUNICIPIO DE (8)___, CHIAPAS, A EFECTO

DE DAR CUMPLMIENTO A LO ESTIPULADO EN LA CLAUSULA
__(16) (17) DEL CONTRATO DE

OBRA PUBLICA A PRECIOS UNMARIOS Y TIEMPO DETERMINADO No.

(2) DE FECHA (18) : ¥ A 1O

ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS _(19)_, _ (20)__, DE LA
(21) Y__(22)__ DEL REGLAMENTO DE LA MISMA LEY

I.- DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS EJECUTADOS.
. (23)
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CODIGO: FIN-DS(0-D5Z-014

FINIQUITO DE OBRA PAGINAI 2 DE

Il.- IMPORTE CONTRACTUAL.

FUENTE DE RECURSOS
(24),

CONCEPTO

MONTO 16% ILV.A TOTAL

INVERSION CONTRACTUAL
AUTORIZADA.

IMPORTE REAL EJERCIDO.

AHORRO PRESUPUESTAL. $0.00 $0.00 $0.00

SE ANEXA A LA PRESENTE EL CONCENTRADO DE VOLUMENES EJECUTADOS
lil.- ANTICIPO OTORGADO Y AMORTIZADO.
ANTICIPO POR EL _(25)__% DE LA ASIGNACION APROBADA PARA EL

CONTRATO, QUE IMPORTA LA CANTIDAD DE $ (26) , EN CUAL
SE ENCUENTRA DESGLOSADO DE LA SIGUIENTE MANERA

CONCEPTO MONTO 16% VA TOTAL

ANTICIPO

IV.- PERIODO DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS.

PERICOO CONTRACTUAL

PERICDO DIFERIDO

PERIODO REPROGRAMADD

PLAZO REAL DE EJECUCION
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FINIQUITO DE OBRA PAGINAI 3 DE 5

Sivelepa

ALDO POR $0.00 I ANTICIPO POR AMORTIZAR. I $0.00

A) CREDITOS A FAVOR DE “EL INIFECH™:
$0.00

B) CREDITOS A FAVOR DE “EL CONTRATISTA™:

$0.00
C) LUGAR, FECHA Y HORA DE LA LIQUIDACION DEL CREDITO A FAVOR DE

“EL CONTRATISTA™:

LA LIQUIDACION DEL CREDITO A FAVOR DE “EL CONTRATISTA" SE
REALIZARA EN LAS OFICINAS DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DE
“EL INIFECH" SITA EN LIBRAMIENTO SUR PONIENTE No. 650 EN LA CIUDAD
DE TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, LA FECHA Y HORA SE LE NOTIFICARA
UNA VEZ QUE SE HAYAN REALIZADO LA TOTALIDAD DE LOS TRAMITES PARA
EL PAGO CORRESPONDIENTE.

VI.- DATOS DE LA ESTIMACION FINAL.
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GOBIERNO DE CHIAPAS
CODIGO: FIN-DSyCO-DSI-014
FINIQUITO DE OBRA I

Vil.- CONSTANCIA DE ENTREGA DE LA GARANTIA.

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO _ (27)__ DE LA
(21) , SE HACE CONSTAR QUE LA GARANTIA PARA
RESPONDER POR UN PLAZO DE UN ANO MAS A PARTIR DE LA FIRMA DEL ACTA
DE RECEPCION, DE LOS DEFECTOS QUE RESULTAREN DE LA EJECUCION DE
LOS TRABAJOS, DE LOS VICIOS OCULTOS Y CUALQUIER OTRA
RESPONSABILIDAD EN QUE HUBIERE INCURRIDO “EL CONTRATISTA”, CON
MOTIVO DE LA EJECUCION DE LA OBRA DERIVADA DEL CONTRATO DE OBRA
PUBLICA A PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO No.
(2) O POR CONTRAVENIR A LAS DISPOSICIONES LEGALES A
QUE SE ENCUENTRE SUJETO EL MISMO, ESTA CONTENIDA EN LA POLIZA DE
FIANZA  No. (28) EMITIDA POR LA EMPRESA
(29) \ DE FECHA
(30), - MISMA QUE SIRVIO PARA GARANTIZAR EL
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO;, LA CUAL FUE ENTREGADA CON
ANTERIORIDAD A ESTE ACTO.

Viil.- DECLARACION DEL CONTRATISTA.

“EL CONTRATISTA” MANIFIESTA HABER CUMPLIDO TOTALMENTE CON LA
EJECUCION DE LOS TRABAJOS QUE AMPARA EL CONTRATO DE LA OBRA EN
CUESTION, POR LO QUE EXTIENDE EL MAS AMPLIO FINIQUITO QUE EN
DERECHO PROCEDE, RENUNCIANDO A CUALQUIER ACCION LEGAL QUE TENGA
POR OBJETO RECLAMAR CUALQUIER PAGO RELACIONADO CON EL
CONTRATO, ADICIONAL AL ESTIPULADO EN LA FRACCION V, INCISO B, DEL
PRESENTE FINIQUITO.

IX.- EXTINCION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES DERIVADAS DEL CONTRATO
DE OBRA PUBLICA.

EN VIRTUD DE QUE EN BASE A LO MANIFESTADO EN LA FRACCION V, INCISO B,
DE ESTE FINIQUITO, EXISTE UN CREDITO POR LA CANTIDAD DE $ _ (31)__0.00
(CERO PESOS 00/100 M.N), A FAVOR DE “EL CONTRATISTA", MISMO QUE SE
CUBRIRA DE ACUERDO CON LO ASENTADO EN LA FRACCION V, INCISO C; “EL
CONTRATISTA” MANIFIESTA SU CONFORMIDAD CON LO ANTERIOR,
DECLARANDO QUE LA ESPERA NO LE PROVOCA GASTO FINANCIERO
ADICIONAL, NI SE RESERVA DERECHO ALGUNO POR ELLO. EN VIRTUD DE LO
ANTERIOR, EL ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE DERECHOS Y
OBLIGACIONES DERIVADA DEL CONTRATO DE OBRA PUBLICA EN MENCION, SE
PROCEDERAA REALIZAR UNA VEZ EFECTUADO EL PAGO CORRESPONDIENTE
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Bl vemo CODIGO: FIN-DSCO-DSZ-014
@ FisieA EpueATIVA FINIQUITO DE OBRA

PAGINA: 5 DES

NO HABIENDO OTRO ASUNTQ QUE TRATAR Y LEIDO QUE FUE EL PRESENTE
FINIQUITO, CORRESPONDIENTE AL CONTRATO DE OBRA PUBLICA A PRECIOS

UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO No. (2) Y ENTERADOS
DE SU CONTENIDO, LO FIRMAN EN ORIGINAL Y DOS COPIAS DE COMUN
ACUERDO, SIENDO LAS (32) DEL MISMO DIA DE SU INICIO,

MANIFESTANDO QUE EN SU CELEBRACION NO HA EXISTIDO DOLO, MALA FE O
CUALQUIER VICIO DEL CONSENTIMIENTO QUE PUDIERA INVALIDARLO.

POR “EL INIFECH”

(11) . (12)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION SUPERVISOR O RESIDENTE DE OBRA
ZONA (13)

POR “EL CONTRATISTA”

&)
(14)
(15)

NOTA: LAS FIRMAS QUE ANTECEDEN, CORRESPONDEN AL FINIQUITO DEL CONTRATO DE OBRA PUBLICA A PRECIOS

UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO No, 2 SUSCRITO COM FECHA (18)
CORRESPONDIENTE A LA OBRA _____(#)______ (CCT (5) ). CONSISTENTE EN
__(6). ,LACUAL SE REALIZO EN LA LOCALIDAD DE (), MUNICIPIO DE LA

(8) CHIAPAS QUE CELEBRAN EL INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA
DEL ESTADO DE CHIAPAS “EL INIFECH™ ¥ LA EMPRESA (09) “EL CONTRATISTA", DE FECHA
(1) ’




CoNoOUMWNE

16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.
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Instructivo de llenado del formato
“FINIQUITO DE OBRA”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha de elaboracién del acta de finiquito.

Numero de contrato.

Tipo de modalidad.

Nombre de la obra.

Clave de centro de trabajo.

Metas contratadas.

Nombre de la localidad.

Nombre del municipio.

Nombre de la empresa contratista, o persona fisica.

Hora de inicio de elaboracion del acta.

Nombre del titular del Departamento de Supervisién de zona que le corresponda.
Nombre del supervisor o residente de obra.

Zona de supervision correspondiente y region (ejemplo. Centro-Frailesca).
Nombre del representante legal de la empresa o persona fisica.

. Caracter que desempefia “EL CONTRATISTA”, verificar en contrato (ejemplo. administrador

Unico, representante legal, persona fisica).
Clausula segun contrato correspondiente a la recepcion de los trabajos y realizar el finiquito.
Parrafo segun contrato correspondiente a la recepcion de los trabajos y realizar el finiquito.
Fecha de elaboracion del contrato.
Articulo de la Ley correspondiente, seguin contrato, donde indique la elaboracion de finiquito
de obra.
a. 103 (Ley Estatal).
b. 64 (Ley Federal).
Parrafo del articulo de la ley correspondiente segun contrato donde indique la elaboracion de
finiquito de obra.
a. Parrafo segundo (Ley Estatal).
b. Péarrafo segundo (Ley Federal).
Ley correspondiente segun contrato.
a. Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.
b. Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Articulo del reglamento de la ley correspondiente, segin contrato, donde indique la
elaboracién de  finiquito de obra.
a.- 201 (Ley Estatal).
b.- 168 (Ley Federal).
Descripcion de los trabajos finales ejecutados.
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24. Nombre del programa con el que estéa siendo financiada la obra (verificar contrato).
25. Anotar el porcentaje del anticipo otorgado.




26.
27

28.
29.
30.
31.
32.
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Anotar en cantidad el monto del anticipo otorgado.

. Articulo de la ley correspondiente segun contrato donde indique la garantia por vicios ocultos
a partir de la fecha de entrega de la obra.

a.- 42 (Ley Estatal).

b.- 66 (Ley Federal).

Numero de fianza.

Nombre de la empresa afianzadora.

Fecha de elaboracion de la pdliza de fianza.

Importe liquido.

Hora de término de la elaboracién del acta de finiquito.



CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

i ACTA ADMINISTRATIVA DE CODIGO: ACT-O%CO-DSZ015
R EXTINCION DE DERECHOS ¥
OBLIGACIONES PSS TIEY

EN EL LUGAR QUE OCUPAN LAS OFICINAS DE LA DIRECCION DE SUPERVISION Y
CONTROL DE OBRAS DEL INSTITUTODE LA INFRAES TRUCTURA FISICA EDUCATIVA
DEL ESTADO DE CHIAPAS, SITA EN LIBRAMIENTO SUR PONIENTE No. 650 DE
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, SIENDO LAS ) DEL () DE
__(2)___ SE REUNIERONELC. (3), ENSU CARACTER DE JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION @) EN REPRESENTACION DEL
INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE
CHIAPAS, EN LO SUCESIVO “EL INIFECH”. Y POR OTRO LADO, EL

(5). , EN SU CARACTER DE (6), DE LA
EMPRESA ) , EN LOSUCESIVO “EL CONTRATISTA”,
PERSONALIDAD QUE LAS PARTES SE RECONOCEN MUTUAMENTE PARA TODOS
LOS EFECTOS LEGALES; PARA REALIZAR EL ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION
DE DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO DE OBRA PUBLICA A PRECIOS
UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO No. ___ (8)___ DE FECHA ___ (9)___
RELATVO A LA OBRA (10), (ccT: 1) i
CONSISTENTE EN: (12) JLACUAL SE
REALZO EN LA LOCALIDAD DE (13), MUNICIPIO DE

(14) , CHIAPAS. A EFECTO DE DAR CUMPLIMIENTO A LO
ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS __(15) ., DE LA LEY DE

(16) .___(17)___ DEL REGLAMENTO DE LA MISMA LEY

.- ANTECEDENTES.

CON FECHA (18), SE LEVANTO EL ACTA DE RECEPCION DE LOS

TRABAJOS RELATIVOS A LA OBRA REFERIDA, ASIMISMO, CON FECHA

(19) ., SE LEVANTO EL FINIQUITO DEL CONTRATO, EN EL CUAL QUEDO

ASENTADO EL CREDITO A FAVOR DE “EL CONTRATISTA” POR UN MONTO DE
(20), IV.A. INCLUIDO.

Il.- DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS.
. (21),

lil.- RELACION DE OBLIGACIONES Y LA FORMA Y FECHA EN QUE SE CUMPLIERON.

e (e e e e

22) (22) (22) 22) 22) 22) (22)
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s E:.‘,‘. v g:;x:mﬂv& N" CODIGO: ACT-DSyCO-DSZ015
OBLIGACIONES TRMA LY

IV.- CONSTANCIA DE ENTREGA DE LA GARANTIA.

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO __ (23)__ DE LA LEY DE

(16) SE HACE CONSTAR, QUE LA GARANTIA PARA RESPONDER
POR LOS DEFECTOS QUE RESULTAREN DE LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS, DE
LOS VICIOS OCULTOS Y CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD EN QUE HUBIERE
INCURRIDO “EL CONTRATISTA” POR CONTRAVENIR LAS DISPOSICIONES DE LA LEY
DE OBRA PUBLICA DEL ESTADO DE CHIAPAS, Y QUE SE CONSTITUYE, POR EL 10%
DEL MONTO TOTAL EJERCIDO DEL CONTRATO DE OBRA PUBLICA A PRECIOS
UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO No. (8) , O POR CONTRAVENIR A
LAS DISPOSICIONES LEGALES A QUE SE ENCUENTRE SUJETO EL MISMO, ESTA
CONTENIDA EN LA POLIZA DE FIANZA No. (24) EMITIDA POR LA
EMPRESA (25), , DE FECHA (26) ; MISMA QUE SIRVIO
PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, LA CUAL FUE ENTREGADA
CON ANTERIORIDAD A ESTE ACTO;, FIANZA QUE TIENE UNA VIGENCIA DE UN ANO A
PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL ACTA DE RECEPCION DE LA OBRA, MISMA QUE SE
LLEVOACABO EL DA (18), :

V.- MANIFESTACION DE LAS PARTES.

“EL INIFECH" Y “EL CONTRATISTA"”, OTORGAN DEL PRESENTE DOCUMENTO EL
VALOR NECESARIO PARA DAR POR EXTINGUIDOS SUS RECIPROCOS DERECHOS Y
OBLIGACIONES DERIVADOS DEL CONTRATO DE OBRA PUBLICA A PRECIOS
UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO No. (8) , YA QUE NO EXISTE
ADEUDO ALGUNO ENTRE LOS MISMOS, POR LO QUE AMBAS PARTES NO SE
RESERVAN DERECHO ALGUNO, NI PODRAN REALIZAR ANTERIOR RECLAMACION,;
SIN MENOSCABO DE LA OBLIGACION DE “EL CONTRATISTA”, DE GARANTIZAR LA
BUENA CALIDAD DE LA OBRA Y RESPONDER DE LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS
Y CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD EN QUE HUBIERE INCURRIDO EN LA
EJECUC!ON DE LA OBRA, EN TERMINOS DEL ARTICULO __ (23)___ DE LA LEY DE

16) Y DE LAS RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DEL
FINIQUT TO QUEDANDO PENDIENTE UNICAMENTE LA LIBERACION DE LA POLIZA DE
GARANTIA MANIFESTADA EN EL PUNTO IV, AL TERMINO DE SU VIGENCIA

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR Y LEIDA QUE FUE LA PRESENTE ACTA
ADMINISTRATIVA, CORRESPONDIENTE AL CONTRATO DE OBRA PUBLICA A PRECIOS
UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO No. (8) , Y ENTERADOS DE SU
CONTENIDO, LO FIRMAN EN ORIGINAL Y DOS COPIAS DE COMUN ACUERDO,
SIENDO LAS (27) DEL MISMO DIA DE SU INICIO, MANIFESTANDO QUE EN
SU CELEBRACION NO HA EXISTIDO DOLO, MALA FE O CUALQUIER VICIO DEL
CONSENTIMIENTO QUE PUDIERA INVALIDARLO
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Instructivo de llenado del formato

“ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Hora de inicio de elaboracién del acta administrativa de extincidon de derechos y obligaciones.
Dia, mes y afio de elaboracion del acta de extincion de derechos y obligaciones.
Nombre del titular del Departamento de Supervision de Zona correspondiente.
Nombre del Departamento de Supervision de Zona correspondiente.

Nombre de la persona con cargo de representante legal de la empresa contratista.
Anotar el caracter que representa a la empresa contratista.

Nombre completo de la empresa contratista.

Numero de contrato.

Fecha de elaboracion del contrato.

Nombre de la obra.

Clave de centro de trabajo de la obra.

Metas contratadas.

Nombre de la localidad.

Nombre del municipio.

. Articulo de la ley aplicable a la elaboracion del acta administrativa de extincion de derechos y

obligaciones.

a.- 103 (Ley Estatal).

b.- 64 (Ley Federal).

Anotar la Ley aplicable.

a.- Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

b.- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Articulos del reglamento de la ley aplicable a la elaboracion del acta administrativa de
extincion de derechos y obligaciones.

a.- 204 y 205 (Ley Estatal).

b.- 168y 172 (Ley Federal).

Fecha de elaboracién del Acta de Recepcion.

Fecha de elaboracion del Acta de Finiquito.

Monto a favor de la empresa contratista del importe a cobrar (cantidad, nimero y letra).
Metas realizadas.

Anotar los datos indicados en la tabla de la estimacidn finiquito.
Articulo de la ley aplicable donde indique la garantia por vicios ocultos.

a.- 42 (Ley Estatal).

b.- 66 (Ley Federal).
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24. Numero de fianza.

25. Nombre de la empresa afianzadora.

26. Fecha de elaboracién de la fianza.

27. Horade término de elaboracion del acta de extinciéon de derechos y obligaciones.




Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DSyCO-DSZ, I, 11, 11, IV-02

Nombre del procedimiento: Valoraciéon de los dafios ocasionados por fendmenos naturales a los
espacios y/o centros educativos.

Propdsito: Evaluar los dafios ocasionados por los fendmenos naturales, para determinar los costos
aproximados para la reconstruccion o rehabilitacion de los espacios y/o centros educativos.

Alcance: Desde la recepcion del listado de los espacios y/o centros educativos dafiados, hasta el envio
del expediente técnico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Supervision Zona | Centro-Frailesca, || Norte-Altos,
Il Fronteriza-Selva y IV Costa-Sierra.

Reglas:

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Reglas de Operacion del Fondo de Desastres Naturales (FONDEN).

Politicas:

e Debera contar con la relacion de los espacios y/o centros educativos dafiados por fenbmenos
naturales.

Primeraemisién Actualizacién Préximarevision Hoja
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INIFECH-DG-DSyCO-DSZ, I, 11, 111, IV-02

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Direccién de Planeacion y Programacion, a través de la Direccidon de Supervision y
Control de Obras, memorandum de los planteles dafiados por afectacion de fendmenos naturales,
sella de recibido.

Realiza andlisis y determina las rutas para la verificacion de los planteles educativos dafiados.

Realiza los trabajos de levantamiento y valoracién de los dafios ocasionados por el fendmeno
natural en coordinacion con personal del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa
(INIFED).

Prepara material, documentacion y equipo de campo para recabar la informacion.

Realiza valoracion de los dafios y requisita cédula basica de informacién de dafios por desastres
naturales, toma fotografia y recaba firma y sellos de la autoridad correspondiente que se trate.

Realiza andlisis de la informacién, requisita cédula basica de informacion de dafios por desastres
naturales, elabora ndmeros generadores, reporte fotografico y catalogo de conceptos para su
analisis de precios correspondientes y envia e integra expediente técnico, firma y recaba firmas del
personal de INIFED.

Elabora memorandum en el que informa la clave de centro de trabajo, nombre de la obra, localidad
y municipio, imprime, anexa expediente técnico generado para seguimiento de las obras dafiadas,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccibn de Supervisién y Control de Obras, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos.

12, Copia del memorandum y anexo:  Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum y anexo:  Titular de la Direccion de Planeacion y Programacion.
32. Copia del memorandum y anexo:  Titular del Departamento de Control de Obras.

42, Copia del memordndum y anexo:  Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-DSyCO-DSZ, I, 11, I, IV-03

Nombre del procedimiento: Entrega del mobiliario y equipo a los espacios y/o centros educativos de
los diferentes niveles.

Prop6sito: Dotar del mobiliario y equipo que servira para la operatividad y funcionamiento de los
Centros y/o Espacios Educativos.

Alcance: Desde que se solicita el suministro hasta la entrega del mobiliario y equipo recibido.

Responsable del procedimiento: Departamento de Supervision Zona | Centro, Il Norte-Altos, Il
Fronteriza-Selva y IV Costa-Sierra.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para la entrega del mobiliario y equipo, deberéa contar con la documentacion siguiente:
— Guia Mecanica del Mobiliario.
— Memorandum de solicitud de mobiliario de acuerdo a la Guia Mecéanica del Mobiliario.
— Datos generales de la obra.
- Formato de entrega recepcién de mobiliario.




CON}SEJER!’/’—\
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Primeraemisiéon

Actualizaciéon

Préximarevision

Hoja

Junio 2012

Octubre 2023

Octubre 2024

1/2




3a.

Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DSyCO-DSZ, I, II, 111, IV-03

Descripcion del Procedimiento:

Elabora memorandum en el que solicita la guia mecanica del mobiliario requerido para los espacios
educativos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Supervision y Control de
Obras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Proyectos.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Elabora memorandum en el que solicita el mobiliario y equipo con las especificaciones dadas por la
Direccion de Proyectos, imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Supervision y Control de
Obras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Departamento de Almacén de Bienes Muebles.
13, Copiadel memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe mobiliario del Departamento de Almacén de Bienes Muebles.
¢ El mobiliario y equipo cumple con las especificaciones solicitada?
No. Continda en la actividad No. 3a

Si. Continda en la actividad No. 4

Regresa el mobiliario y equipo al Departamento de Almacén de Bienes Muebles.

Recibe el mobiliario y equipo, ordenay carga para su traslado.

Entrega mobiliario y equipo a la escuela correspondiente, llena formato “Anexo A; Constancia de la
Entrega-Recepcion de Mobiliario y Equipo” e imprime en cuatro tantos originales, recaba firmas de
los que en ella intervienen y distribuye de la manera siguiente:

ler. Constancia original: Departamento de Almacén de Bienes Muebles.
2do. Constancia original: Supervision.

3er. Constancia original: Estimacion.

4to. Constancia original: Archivo.

Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préoximarevision Hoja
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Instructivo de llenado del formato

“CONSTANCIA DE LA ENTREGA-RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre de la escuela.
Clave del centro de trabajo de la obra.
Articulo de la ley aplicable a la operatividad y equipamiento de los edificios educativos.
Numero de contrato.
Meta del contrato
Fuente de financiamiento del contrato.
Fecha de la firma de la constancia de entrega recepcion del mobiliario y equipo.
Nombre de la localidad.
Nombre del municipio.
. Anotar cédigo del concepto para mobiliarios y en caso de ser equipamiento, colocar nimero de
serie del articulo suministrado.
11. Anotar descripcion del concepto de mobiliario y/o equipamiento.
12. Anotar nimero de piezas suministrado.
13. Anotar unidad de medida.
14. Anotar observacion de las condiciones suministrada.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10
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INIFECH-DG-DSyCO-DSZ, I, 11, Ill, IV-04

Nombre del procedimiento: Revision y validacion de estimaciones de obra publica.

Propdsito: Cumplir con la integracion de la documentacion correcta y tramite para pago de las
estimaciones.

Alcance: Desde que se ingresa estimacion por ventanilla Unica, hasta el tramite de estimacion para su
pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Supervision Zona | Centro, Il Norte-Altos, 1lI
Fronteriza-Selva y IV Costa-Sierra.

Reglas:
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Para el tramite de las estimaciones, debera contar con la documentacioén siguiente:
— Factura. — Copias de convenios (Si aplica).
— Resumen Fisico Financiero. — Copias de diferimiento/suspension
— Estado de Cuenta. autorizada (Si aplica).
— Cuerpo de Estimacion. — Pruebas de Laboratorios (Si aplica).
— Resumen del Cuerpo de la Estimacion. — Garantias de pintura (Si aplica).
— Mano de Obra Gravable. — Garantias de Impermeabilizante (Si aplica)
— Desglose del 2% sobre Némina. — Garantia de Planta de Tratamiento (Si
— Numeros Generadores. aplica).
— Reporte Fotogréfico. — Concentrado de Volimenes (Si aplica).
— Croquis. — Fotografia de obra terminada (Si aplica).
— Copia de Notas de Bitacora. — Documentacion Finiquito (Si aplica.)

— Planos Definitivos (Si aplica).

Primeraemisién Actualizacién Préoximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DSyCO-DSZ, |, I, I, IV-04

Descripcion del Procedimiento:

Recibe del contratista a través del Departamento de Control de Obras, oficio de los numeros
generadores de la obra y documentacién soporte, mediante formato de “hoja de seguimiento por
estimacion”, firma el administrativo de la zona y sella de recibido.

Entrega de manera econémica al supervisor de la obra los nUmeros generadores para su revision,
integracion de documentacion y validacién, recaba firma del supervisor en el formato “hoja de
seguimiento por estimacion”.

¢ Existe alguna correccion en la documentacion?
Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continta en la actividad No. 5

Elabora oficio para su correccion, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Empresa contratista.
12. Copia del oficio: Titular del Departamento de Control de Obras.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de manera econémica los niumeros generadores previamente corregidos por la empresa
contratista a través del Departamento de Control de Obras.

Regresa a la actividad No. 2

Envia de manera econdmica los generadores validados al Departamento de Control de Obras a través
del formato de “hoja de seguimiento por estimacion”.

Recibe “Estimacion” para recabar firmas de los involucrados a través de la Direccién de Supervision y
Control de Obras, previamente validado y firmado por la Direccién de Ingenieria de Costos, firma la
persona con funciones Administrativas de la zona y sella en formato de “hoja de seguimiento por
estimacion”.

Envia estimacion firmada mediante hoja de ruta a la Direccién de Ingenieria de Costos, para su
tramite correspondiente a la Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Archiva documentacion generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DSyCO-DSZ, |, II, 111, IV-05

Nombre del procedimiento: Tramite de autorizacion de precios unitarios extraordinarios.

Propésito: Validar los precios unitarios extraordinarios para su autorizacion correspondiente.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta que se registra en bithcora de obra la
autorizacion de los precios unitarios extraordinarios

Responsable del procedimiento: Departamento de Supervision Zona | Centro, Il Norte-Altos, Il
Fronteriza-Selva y IV Costa-Sierra.

Reglas:
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Debe tramitar la autorizacién de los precios unitarios extraordinarios de aquellos que por
situaciones imprevistas no se contemplaron en el presupuesto original de la obra publica.
e Debe recibir del contratista, original de la documentacién soporte siguiente:
—Dictamen técnico de la ejecucion de los trabajos.
—Listado de conceptos en hojas membretadas de la empresa.
—Tarjetas de andlisis de precios unitarios.
—Volumen real del concepto reflejado al final de cada tarjeta.
—Nota(s) de bitacora.
—Planos y croquis.
—Factura y reporte fotografico con descripcion del proceso constructivo.

Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja
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Manual de Procedimientos

INIFECH-DG-DSyCO-DSZ, |, II, I, IV-05
Descripcion del Procedimiento:

Recibe del contratista a través de la Direccion de Supervision y Control de Obras, oficio
mediante el cual solicita la autorizacibn de precios unitarios extraordinarios, anexa
documentacioén soporte, sella de recibido.

Realiza andlisis y valida los precios unitarios extraordinarios presentados por la empresa
contratista con base a la documentacion soporte.

Elabora memorandum en el que solicita la autorizaciéon de los precios unitarios extraordinarios,
imprime, anexa documentacion soporte, rubrica, recaba firma del titular de la Direccidon de
Supervision y Control de Obras, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos.

12, Copia del memorandum y anexo: Titular del Departamento de Supervision de la
zona que corresponda.

22, Copia del memorandum y anexo: Archivo.

Recibe de la Direccion de Ingenieria de Costos a través de la Direccion de Supervision y Control
de Obras, memorandum mediante el cual se autorizan los precios unitarios extraordinarios para
su tramite, sella de recibido.

Registra en bitacora de obra, la autorizacion de precios unitarios extraordinarios.

Archiva documentacién generada.

TERMINAPROCEDIMIENTO.
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INIFECH-DG-DSyCO-DABM-01
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Nombre del procedimiento: Recepcién de Mobiliario y Equipo para Centros y/o Espacios Educativos.

Propésito: Contar con el mobiliario y equipo que servira para el funcionamiento de los Centros y/o
Espacios Educativos.

Alcance: Desde que se recibe la notificacion de la compra, hasta el registro del desglose por obra en
la relacién de mobiliario y equipo recibido.

Responsable del procedimiento: Departamento de Almacén de Bienes Muebles.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para la recepcion del Mobiliario y Equipo, deberéa contar con la documentacion siguiente:
Memorandum de notificacion de compra de mobiliario y equipo.

Orden de Pedido o de Compra.

— Desglose de Obra de forma impresa y en archivo digital en medio magnético.

Hoja de Remisién o Factura.

Primera emision Actualizacion Proximarevision Hoja
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2a.

INIFECH-DG-DSyCO-DABM-01
Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccion de Supervision y Control de
Obras, memorandum de notificacion de compra de mobiliario y equipo con las especificaciones y
desglose por obra, sella de recibido.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la Direccion de
Supervision y Control de Obras, memorandum de la nota de remisién y copia de factura que ha sido
cotejada con la hoja de orden de compra que el mobiliario y equipo cumpla con las especificaciones
técnicas, sella de recibido.

¢ El mobiliario y equipo cumple con las especificaciones?

No. Contintia en la actividad No. 2a

Si. Continda en la actividad No. 3

Comunica de manera econdmica, via telefénica al Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, para verificar que no cumple con las especificaciones técnicas el mobiliario y equipo.

Regresa a la actividad No. 1

Recibe el mobiliario y equipo de acuerdo a la orden de compra, clasifica de acuerdo a sus
especificaciones técnicas y resguarda temporalmente.

Requisita formato “Entrada de Almacén” con los datos del mobiliario y equipo que extrae de la nota de
remision o de la factura.

Sella de recibido en original y copia de la factura o nota de remision, entrega al proveedor para que
realice los trdmites de pago.

Captura los datos contenidos de la nota de remision o factura en la relacién de mobiliario y equipo
recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado del formato

“ENTRADA DE ALMACEN”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Original o copia.

Nombre del proveedor que entrega el mobiliario.

Numero consecutivo de entrada al almacén.

Numero del lote que tiene asignado el mobiliario entregado.

Numero de pedido del mobiliario.

Dia, mes y afio en que se recibe el mobiliario.

Numero de requisicion a la que pertenece el mobiliario adquirido.
Clave que se le asign6 a la compra en la licitacion.

Numero de remision o factura que entrega el proveedor del mobiliario.

. Dia, mesy afio de la remisién o factura que entrega el proveedor del mobiliario.

. Clave del mobiliario y/o equipo que entrega el proveedor, (ejemplo: “M10400126-1").

. Nombre del mobiliario y/o equipo que entrega el proveedor, (ejemplo: silla apilable de plastico).
. Total por articulo recibido.

. Unidad de medida del mobiliario recibido (ejemplo: pieza, paquete, etc.).

15.
16,
20.

Situacion en particular que se encuentre o presente durante la recepcion del mobiliario y equipo.
17,18y 19. Llenar como se indica.

Estampar el sello una vez recibido todo el mobiliario y/o equipo en el almacén.



Manual de Procedimientos INIFECH-DG-DSyCO-DABM-02

Nombre del procedimiento: Entrega de mobiliario y Equipo a los Centros y/o Espacios Educativos.

Propdsito: Que el mobiliario y equipo se entregue en tiempo y forma a los centros y/o espacios
educativos.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud para la entrega del mobiliario y equipo, hasta el envio de la
documentacion de la entrega del mobiliario a la Direccién de Supervision y Control de Obra de la Zona
que corresponda.

Responsable del procedimiento: Departamento de Almacén de Bienes Muebles.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

¢ La entrega de mobiliario y equipo se realizara cuando la obra presente un avance fisico del 100%.

e La transportacion del mobiliario y equipo correra a cargo del Centro Educativo y/o INIFECH cuando se
encuentra dentro del presupuesto.

e Para la entrega de mobiliario y equipo, deberé recibir el director del centro educativo, copia de la
documentacion siguiente:
— Identificacion oficial con fotografia (credencial para votar, pasaporte, cartilla militar, licencia de

manejo entre otros).

— Tarjeta de circulacion del vehiculo que transportara el mobiliario al centro educativo.
— Sello del centro educativo.
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INIFECH-DG-DSyCO-DABM-02
Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Departamento de Supervision de la Zona que corresponda a través de la Direccion de
Supervision de Obras, memorandum mediante el cual solicita mobiliario y equipo, anexa guia
mecanica y nota informativa del avance fisico de la obra, sella de recibido.

Verifica la existencia del mobiliario y equipo para la obra que se trate en relacién de mobiliario y
equipo recibido.

¢ Hay mobiliario y equipo en existencia?
No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Elabora memorandum en el que informa que no hay mobiliario en existencia, imprime firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Departamento de Supervision de la Zona que
corresponda.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion de Supervisién y Control de Obras.

22, Copia del memorandum:  Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

32. Copia del memorandum:  Archivo.

Contindia con la actividad No. 7

Elabora memorandum en el que informa el numero de la obra a equipar para que a su vez
comunique al centro educativo, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Departamento de Supervisibn de la Zona que
corresponda.

12, Copia del memorandum:  Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.

22, Copia del memorandum:  Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

32. Copia del memorandum:  Archivo.
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Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

4. Captura los datos del mobiliario y equipo entregado que se obtiene de la salida de almacén en

relacion del mobiliario y equipo entregado; y genera informe de existencias reales y control de
inventario.

5. Elabora memorandum en el que envia copia de salida de almacén para su integracion y resguardo en

el expediente de la obra que le corresponda, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Departamento de Supervision de la Zona que
corresponda.

12. Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.

32. Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

42, Copia del memorandum: Archivo.

6. Archivadocumentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado del formato
“SALIDA DE ALMACEN”
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Numero de tantos originales impreso (Ejemplo: ler. tanto original, 2do. tanto original, hasta cinco
tantos).

2. Nombre de la escuela.
3. Nombre de la localidad donde se ubica la escuela.
4. Nombre del Municipio donde se ubica la escuela.
5. Nombre del programa al que pertenece la obra.
6. Numero de Obra.
7. Numero de Memorandum de solicitud de la Zona que corresponda).
8. Numero consecutivo de salida.
9. Dia, mesy afio que se entrega el mobiliario y/o equipo.
10. Numero de la clave del centro de trabajo (escuela), (Ejemplo: 07EPR02160).
11. Clave del articulo a entregar (Ejemplo: M10400126).
12. Nombre del articulo a entregar (Ejemplo: Silla para maestro).
13. Cantidad de articulos a entregar (Ejemplo: 2).
14. Unidad de medida del articulo a entregar (Ejemplo: Pieza, paquete, kit).
15. Describir la situacion en particular que se suscite al momento de la entrega del mobiliario.
16. Estampar el sello de la escuela que ampare la recepcion del mobiliario.
17. Llenar como se indica.
18. Nombre del director o subdirector de la escuela, o en su caso el nombre del presidente del
Comité de Padres de Familia de la escuela quien recibe el mobiliario y/o equipo.
19. Director, subdirector o presidente de comité de padres de familia segun sea el caso.




Manual de Procedimientos
INIFECH-DG-DSyCO-DABM-03

Nombre del procedimiento: Entrega de Mobiliario y Equipo a los diferentes Organos Administrativos
del Instituto.

Propo6sito: Dotar de Mobiliario y Equipo en calidad de préstamo a los Organos Administrativos que
integran el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de préstamo de mobiliario y equipo, hasta cumplir con la
solicitud ante el instituto.

Responsable del procedimiento: Departamento de Almacén de Bienes Muebles.

Reglas:

¢ Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Entrega de Mobiliario y Equipo en calidad de préstamo de acuerdo a las necesidades de las Areas
Administrativas y Operativas que Integran el Instituto.

e Entrega previa solicitud del Organo Administrativo requirente.

o Copia del gafete Institucional.
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Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Organo Administrativo requirente a través de la Direccion de Supervision y Control de
Obras, memorandum de solicitud de mobiliario y equipo de acuerdo a las necesidades de su
personal, sella de recibido.

Verifica en el inventario la existencia de mobiliario y equipo solicitado.
¢ Hay mobiliario y equipo en existencia?
No. Continda en la actividad No. 2a

Si. Contindia en la actividad No. 3

Elabora memorandum en el cual informa que no hay mobiliario y equipo en existencia, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo requirente.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Entrega mobiliario y equipo al Organo Administrativo requirente, llena formato “Préstamo de
Mobiliario y Equipo”.

Captura los datos de mobiliario y equipo entregado en el formato “Préstamo de Mobiliario y Equipo”,
con las especificaciones de acuerdo a lo solicitado.

Elabora memorandum en el que da a conocer la entrega del préstamo, imprime, anexa copia de
formato “préstamo de mobiliario y equipo”, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuya de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Supervision y Control de Obras.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado del formato
“PRESTAMO DE MOBILIARIO Y EQUIPO”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Original o copia.

Nombre del area requirente, direccién o unidad.

Nombre del departamento o area.

Dia, mes y afio en que se entrega el mobiliario y equipo.
Numero de salida.

Numero consecutivo.

Clave de inventario interno.

Nombre del mobiliario y equipo segin especificaciones.
Total del mobiliario y equipo entregado.

10. Unidad de medida del mobiliario y equipo entregado.

11. Situacién en particular que se encuentre o presente el mobiliario y equipo.
12. 13, 14y 15 llenar como se indica.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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Nombre del procedimiento: Implementar y ejecutar el Programa Interno de Proteccion Civil, en
coordinacién con los Organos Administrativos del Instituto.

Propésito: Salvaguarda la integridad fisica de los trabajadores del Instituto y personal externo que visita
el Instituto.

Alcance: Desde cubrir con los requisitos que solicita la Secretaria de Proteccién Civil del Estado, hasta

organizar las brigadas de emergencia, capacitaciones, y eventos simulatorios de acuerdo a los
calendarios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Almacén de Bienes Muebles.

Reglas:

e Ley General de Proteccion Civil.

¢ Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

¢ Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Proteccidon Civil del Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior del Instituto para la Gestion Integral de Riesgos de Desastres del Estado de
Chiapas.

Politicas:

e Simulacros en tiempo y forma de acuerdo al calendario de la Secretaria de Proteccién Civil del
Estado, y de acuerdo a nuestro Plan de Contingencias y/o Programa Interno.
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Manual de Procedimientos
Descripcion del Procedimiento:

Recibe del Departamento de Planes y Programas Preventivos de la Secretaria de Proteccion Civil del
Estado, a través de la Direccién de Supervision y Control de Obras oficio de invitacidon para coordinar
las brigadas de emergencia del Instituto; asi como invitaciones para capacitaciones en las diferentes
brigadas de emergencias, sella de recibido.

Verificar la existencia de las brigadas de emergencias:
— Primeros Auxilios.

Combate y Prevencion de Incendios.

— Control y Combate de Incendio.

Busqueda y Salvamento

Prevencion y Reduccion de Riesgos.

Elabora Acta Constitutiva de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

Recaba firmas del titular de la Coordinacidon General, Suplente de la Coordinacidon General, del titular
de la Jefatura de Piso, y del suplente de Jefatura de Piso y Brigadistas.

Elabora oficio del Acta Constitutiva, imprime y firma la persona suplente de la Coordinacion General
de la Unidad Interna de Proteccion Civil, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Departamento de Planes y Programas Preventivos de la
Secretaria de Proteccion Civil del Estado.

12, Copia del oficio Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del oficio. Archivo.

Coordina el calendario de capacitaciones y ejercicios de simulacros de las diferentes brigadas.

Realiza capacitaciones a las brigadas y personal de los Organos Administrativos.

Comunica continuamente la prevencion en caso de sismo, inundaciones y demas desastres naturales
a los Organos Administrativos.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Glosario de Términos

A

Acervo: Sitio o espacio en donde se almacena la informacion de todos los
planos de las escuelas.

Atipico: Es la definicidon de la estructura que se le asigna a los proyectos arquitectdnicos
que se establecen fuera de la tipologia de construccién establecida
por el Instituto de Infraestructura Fisica Educativa.

C

Catalogo de Conceptos:

Cédula de Diagnéstico:

Cédula de Factibilidad:

Cierres Presupuestales:

Comprobacion del Gasto:

Comprobacion Presupuestal:

Concurso de Obra:

D
Dictamen:

Disefio Estructural:

Documento en el que se indican las cantidades y volumenes de
materiales, para definir los costos presupuestarios.

Formato en el que se recopila informacion del plantel visitado, para
definir las metas programadas.

Formato que contiene el estudio técnico detallado del terreno en
donde se construira el centro educativo.

Formatos de registro de los recursos autorizados y ejercidos, en
forma detallada por programas y fuentes de financiamiento.

Informe de gastos efectuados por la Entidad en un periodo
determinado.

Registro de cédulas de gastos en el sistema presupuestal.

Acto en el que participan empresas fisicas o morales con el objeto
de obtener la adjudicacién de una 0 mas obras.

Documento en el que se emite juicio del estado fisico estructural de

espacios educativos.

Crear, proyectar y aplicar sistemas constructivos estructurales para
la infraestructura fisica educativa.

Primera emision
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E
Ejecutar:

Estructura:

F
Factibilidad de Obra:

Fallo de Adjudicacion:

G
Generadores:

Guia Mecanica:

|
Instalaciones Especiales:

L
Levantamiento Topografico:

N
Neodata:

NUumeros Generadores:

Manual de Procedimientos

Realizar la construccion de obra.

Cimientos, columnas, vigas y losas de concreto armado o metalico
de una construccion.

Indica que la obra puede o no hacerse.

Documento que emite el comité de Adquisiciones y/o Obra Publica
del Instituto en el que hace constar a que empresa se le da el fallo
de adjudicacion.

Formato en el que se indican los conceptos y cantidades de material
a ejecutar en obra.

Formato en el que se describe y especifica el mobiliario y/o equipo
que requieren los centros y/o espacios educativos para realizar sus
actividades.

Equipamiento de aire acondicionado, voz y datos, alimentacion
fotovoltaica e instalaciones eléctricas especiales a los centros y/o
espacios educativos que lo requieran.

Estudio que se realiza para conocer y determinar la latitud, longitud y
elevacion sobre el nivel medio del mar, en el terreno que se usara
para la construccion de centros educativos.

Sistema de precios unitarios.

Son los célculos que se realizan para generar los volimenes de obra
ejecutadas dentro del proceso de construccion. El documento
mediante el cual se lleva a cabo la cuantificacién o volumetria de un
trabajo o concepto de obra, ubicado o referenciado por ejes, tramos
0 areas, etc. Dicha informacion es elaborada por el residente de
obra y avalada por la supervision, en tres tantos para firma
autégrafa, esto en virtud de que el generador antecede a una
estimacion de obra.
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Ordenes de Trabajo:

P
PAU:

P.G.O:

Presupuesto Base:

Proyecto Arquitectdnico:

Proyectos Especiales:

R
Rehabilitacion:

S
Sistema “ SIIFED”:

T

Tipologia de Construccion:

Y,
Volumetria de Conceptos:

Manual de Procedimientos

Modalidad de adjudicacion, segin la Ley de Obra Publica del Estado
de Chiapas.

Plataforma de Afiliacién Universal.
Programa General de Obra.

Documento que contempla tarjeta de andlisis de precios unitarios,
tomando en cuenta la regiébn econdmica, especificaciones de los
materiales, factores de salario, rendimientos de mano de obra,
materiales, herramientas y equipo, fletes y acarreos; que sirve de
referencia para evaluar las propuestas de los contratistas que
participen en concurso.

Conjunto de planos, dibujos, croquis, memorias y especificaciones
que definen las caracteristicas del centro y/o espacio educativo a
construir.

Son los proyectos arquitectdnicos de los espacios y/o centros
educativos para el nivel superior, que se desarrollan conforme a las
necesidades propias del usuario en base a las normas y
reglamentos.

Reposicién y detallado del estado estructural e instalaciones de los
centros y/o espacios educativos.

Sistema de Informacion de la Infraestructura Fisica Educativa.

Base o modelo arquitectonico de espacios y/o centros a construir
establecido por el Instituto.

Contar el material a utilizar de cada una de las obras proyectadas a
construir.
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Grupo de Trabajo.

Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa
del Estado de Chiapas

Coordinacion.

C.P. Iber Camilo Estrada Balbuena
Jefe del Area de Recursos Humanos

Desarrollo del Documento

Lic. Maria Teresa Cruz Espinosa

Enlace de Manuales Administrativos

Secretaria de Hacienda

Asesoria

Lic. Maria Lilian Latournerie Castellanos
Encargada de la Direccién de Estructuras Organicas

Lic. Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefe del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos

Lic. Miguel Angel Torres Estrada
Asesor
Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos
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