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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad, para lograr con hechos,
obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, en la Administracion Publica Estatal se impulsa la construccion de un gobierno eficiente
y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la
solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por
garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el
cambio de aquéllas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion
y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la
mision del Departamento de Programacion de Obras del Instituto Mexiquense de la Infraestructura
Fisica Educativa. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficiencia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de
Programacion de Obras en materia de gestion del Oficio de Autorizacion de Recursos e integracion
de espacios educativos al Programa General de Obras, mediante la formalizacion vy
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo, asi como establecer politicas que
regulen y delimiten el actuar de las servidoras publicas y los servidores publicos que ejecutan el

procedimiento.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Programacion de Obras para la Construccion, Rehabilitacion,
Mantenimiento y Equipamiento de Espacios Educativos: De la gestion de los Oficios
de Autorizacion de Recursos hasta la integracion de espacios educativos al Programa General
de Obras, para la atencion de la demanda de construccion, equipamiento, rehabilitacion,
mantenimiento y reparacion de espacios educativos.

Procedimientos:
e (Gestion del Oficio de Autorizacion de Recursos para la Programacion de Obras del IMIFE.

e Integracion de Espacios Educativos al Programa General de Obras del IMIFE.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL OFICIO DE AUTORIZACION DE RECURSOS
PARA LA PROGRAMACION DE OBRAS DEL IMIFE.

OBJETIVO

Contar con la autorizacion de recurso que permita programar las obras de construccion,
rehabilitacion, mantenimiento y equipamiento, para lograr que la poblacion disponga de espacios
educativos dignos, seguros y pertinentes, mediante la gestion del Oficio de Autorizacion de
Recursos.

ALCANCE

Aplica a personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Programacion de Obras y a
las Unidades Administrativas del IMIFE, responsables de la gestion del Oficio de Autorizacion de
Recursos del IMIFE.

REFERENCIAS

— Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, Capitulo
IV, Articulo 15, Apartado Il y V. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de junio de
2019.

— Fondo de Aportaciones Mdltiples, Guia Operativa del Programa de Construccion,
Equipamiento y Rehabilitacion de Infraestructura Fisica de Educacion Basica 2018, Punto
5, Origen de los Recursos; Punto 6, Aplicacion de los Recursos y Punto 8, Mecanismos
de Operacion; Subpunto 8.4 Expediente Técnico Instituto Nacional de Infraestructura
Educativa. Ejercicio 2018.

— Fondo de Aportaciones Mdltiples, Guia Operativa del Programa de Construccion,
Equipamiento y Rehabilitacion de Infraestructura Fisica de Educacion Superior
Universidades 2018; Punto 5, Mecanica de Operacion; Subpunto 5.1, Planeacion;
Subpunto 5.3, Expediente, Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa. Ejercicio
2018.

— Programa de Acciones para el Desarrollo, Apartado VI, Proceso Operativo; Punto 1.
Autorizacion Presupuestal; Subpunto 1.1 Oficios de Asignacion y Autorizacion de
Recursos; Punto 2, Ejercicio Presupuestal; Subpunto 2.3, Expediente Técnico. Gaceta de
Gobierno, 29 de abril de 2022.

— Programa Escuelas al CIEN, Punto 11. Mecanismos de Operacion, Inciso A. Obra Publica;
Punto 11.3 Programacion; Punto 11.4 Expediente Técnico. Instituto Nacional de
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Infraestructura Educativa (INIFED). Secretaria de Educacion Publica, 19 de noviembre de
2015.

— Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa, Apartado VI, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
210C1501010101L Departamento de Programacion de Obras. Periddico Oficial “Gaceta
de Gobierno”, 7 de noviembre de 2019.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Programacion de Obras es |la unidad administrativa responsable de
la gestion del Oficio de Autorizacion de Recursos, para la programacion de obras, mediante la
integracion del Expediente Técnico y a partir del Oficio de Asignacion de Recursos.

La Secretaria de Educacion debera:

— Enviar a Direccion General del IMIFE copia del Oficio de Asignacion de Recursos y/o copia
del Oficio de Autorizacion de Recursos.

La Direccion General de Inversion de la Secretaria de Finanzas debera:
— Revisary, en su caso, validar el Expediente Técnico.
— Emitir y enviar oficios de observaciones al Expediente Técnico, para su correccion.
— Emitir Oficio de Autorizacion de Recursos.

La o el Titular de la Direccion General del IMIFE debera:

— Recibir, registrar y turnar a la o el Titular de la Coordinacion de Programacion copia del
Oficio de Asignacion de Recursos.

— Recibir, registrar y turnar a la o el Titular de la Coordinacion de Programacion copia del
Oficio de Autorizacion de Recursos para su integracion al PGO.

La o el Titular de la Coordinacion de Programacion debera:

— Registrar y turnar copia del Oficio de Asignacion de Recursos a la o el Titular de la
Subdireccion de Programacion y Proyectos.

— Firmar el Expediente Técnico y turnarlo a la o el titular del Departamento de Programacion
de Obras.
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Registrar y turnar a la o el Titular de la Subdireccion de Programacion y Proyectos copia
del Oficio de Autorizacion de Recursos.

Instruir a la o el titular de la Subdireccion de Programacion y Proyectos el registro del Oficio
de Autorizacion de Recursos al PGO.

La o el Titular de la Subdireccion de Programacion y Proyectos debera:

Registrar y turnar copia del Oficio de Asignacion de Recursos a la o el titular del
Departamento de Programacion de Obras.

Revisar y ante firmar el Expediente Técnico integrado por el Departamento de
Programacion de Obras con base a la normatividad aplicable para cada programa.

Ante firmar el Oficio de Solicitud de Autorizacion de Recursos.

Registrar el Oficio de Autorizacion de Recursos en el Reporte Correspondencia Vigente.

La o el Titular del Departamento de Programacion de Obras debera:

Registrar la copia del Oficio de Asignacion de Recursos en el Reporte Correspondencia
Vigente.

Instruir a Analista Responsable del Control de Oficios de Recurso, registre los datos
correspondientes del Oficio de Asignacion y/o Autorizacion de Recursos en el reporte
Radicacion de Recursos.

Turnar copia del Oficio de Asignacion y/o Autorizacion de Recursos a la o el Analista
Responsable del Programa General de Obras para su seguimiento administrativo.

Turnar copia del Reporte de Radicacion de Recursos a la o el Titular de la Subdireccion de
Programacion de Obras.

Instruir a la o el Analista Responsable de Expediente Técnico consulte la base de datos de
los contratos formalizados, elabore el Expediente Técnico correspondiente y determine si
se requiere Guia Mecanica de Mobiliario y Equipo.

Solicitar a la o el Titular del Departamento de Programacion de Equipamiento proporcione
Guia Mecanica de Mobiliario y Equipo, debidamente formuladas para su integracion en el
Expediente Técnico.

Instruir a la o el Analista Responsable de Expediente Técnico integrar la Guia Mecanica al
Expediente Técnico.
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Instruir a la o el Analista Responsable de Expediente Técnico la elaboracion del oficio de
solicitud de Autorizacion de Recursos.

Revisar y ante firmar oficio de solicitud de Autorizacion de Recursos y Expediente Técnico.
Ante firmar el oficio de solicitud de Autorizacion de Recursos.

Turnar copia del Oficio de Asignacion y/o Autorizacion a la o el Analista Responsable de
Sistemas para su registro en los Sistemas SIGEOBE y SITRAEM.

Solicitar a la o el Titular de la Coordinacion de Programacion la firma de los oficios de
tramite para la gestion de Autorizacion de Recursos.

La o el Titular del Departamento de Programacion de Equipamiento debera:

Preparar la Guia Mecéanica de Mobiliario y Equipo y turnarla mediante oficio al
Departamento de Programacion de Obras.

La o el Analista Responsable del Control de Oficios de Recurso:

Registrar en el Reporte Radicacion de Recursos el numero del Oficio de Asignacion y/o
Autorizacion de Recursos y la inversion autorizada, imprimir el Reporte y presentar para
consulta de la o el titular del Departamento de Programacion de Obras.

Archivar y resguardar los oficios correspondientes.

La o el Analista Responsable de Expediente Técnico debera:

Consultar la base de datos de los contratos formalizados.

Integrar el Expediente Técnico con la documentacion requerida y presentar para antefirma
de la o el titular del Departamento de Programacion de Obras.

Determinar si el Expediente Técnico requiere la Guia Mecanica de Mobiliario y Equipo.

Integrar la Guia Mecanica de Mobiliario y Equipo al Expediente Técnico y presentar para
revision y antefirma de la o el titular del Departamento de Programacion de Obras.

Elaborar oficio de solicitud de Autorizacion de Recursos e integrar Expediente Técnico para
Su gestion respectiva ante la DGI.

La o el Analista Responsable de Programa General de Obras debera:

Registrar la copia del Oficio de Asignacion y/o Autorizacion de Recursos e integrarla en el
Programa General de Obras.
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La o el Analista Responsable de Registro en Sistemas debera:

— FEscanear la copia del Oficio de Asignacion y/o Autorizacion de Recursos, registrarlo y
adjuntar el archivo en SIGEOBE y SITRAEM.

DEFINICIONES
IMIFE: Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.

Oficio de Asignacion de Recursos: Documento que expide la Secretaria de Finanzas,
mediante el cual se otorga suficiencia presupuestal para llevar acabo la contratacion de una obra
y/0 accion.

Oficio de Autorizacion de Recursos: Documento que expide la Secretaria de Finanzas,
mediante el cual se autoriza gjercer el presupuesto contratado para la ejecucion de una obra y/o
accion.

Expediente Técnico: Documento de caracter técnico y/o econdmico que permite la
adecuada ejecucion de la obra y de la contratacion de la misma, de acuerdo al Manual de
Operacion emitido por la Secretaria de Finanzas del Gobierno de Estado, para obtener la
liberacion de los recursos autorizados.

Reporte Correspondencia Vigente: Documento en el que se registra la documentacion
recibida, numero de oficio y/o de folio, instruccion de atencién, nombre del responsable de
atencion y resguardo

Guias Mecanicas: Documento que especifica el tipo de mobiliario y equipo y cantidad que se
suministra, asi como los precios unitarios y el importe total de acuerdo al espacio construido.

DGiI: Direccidon General de Inversion de la Secretaria de Finanzas.

PGO: Programa General de Obras: Documento mediante el cual se determinan y autorizan las
obras a realizar, las metas en infraestructura de cada una de ellas y el monto desglosado en
construccion, equipamiento, mantenimiento y rehabilitacion.

SITRAEM: Sistema de Trazabilidad del Estado de Meéxico: Medio electronico de registro, control
y seguimiento de los recursos federales y estatales.

SIGEOBE: Sistema de Gestion de Obras Educativas, Medio electrénico de registro, control y
seguimiento de obras.
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INSUMOS
— Copia del Oficio de Asignacion de Recursos.
RESULTADO

— Oficio de Autorizacion de Recursos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Integracion de Espacios Educativos al Programa General de Obras del IMIFE.
POLITICAS

— Los Oficios de Asignacion y Autorizacion de Recursos emitidos por la Subsecretaria de
Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas, deberan registrarse en el Reporte
Radicacion de Recursos para su control y seguimiento de acuerdo a la normatividad y reglas
de operacion de los programas de inversion.

— En obras que se ejecutan por encargo sera responsabilidad de la dependencia a la que se
le asigne recurso, presentar el Expediente Técnico y darle seguimiento a su aplicacion.

— Como evidencia del Oficio de Autorizacion de Recursos la Direccion General de Inversion de
la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas resguardara el
Expediente Técnico original.
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Gestion del Oficio de Autorizacion de Recursos.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. | Secretaria de Educacion Recibe Oficio de Asignacion de Recursos, elabora

oficio de envio en original y copia, anexa copia del
Oficio de Asignacion de Recursos, turna a la o al titular
de la Direccion General del IMIFE y obtiene acuse de
recibo.

Archiva el oficio que recibid y el acuse.

2. Direccion General del Recibe oficio de envio en original y copia y copia del
IMIFE/Titular Oficio de Asignacion de Recursos, se entera, acusa de
recibo en la copia del oficio de envio y devuelve.

Fotocopia el Oficio de Asignacion de Recursos y lo
tuma a la o el Titular de la Coordinacion de
Programacion.

Archiva acuse, oficio de envio original y copia del oficio
de asignacion.

3. | Coordinacion de Recibe copia de Oficio de Asignacion de Recursos, se
Programacion/Titular entera, 1o registra en el formato Reporte
Correspondencia Vigente, anota el nombre de la o el
responsable y turna la copia del oficio a la o el Titular
de la Subdireccion de Programacion y Proyectos para
Su seguimiento administrativo.

Archiva el formato Reporte Correspondencia Vigente.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
4. | Subdireccion de Recibe copia de Oficio de Asignacion de Recursos, se
Programacion y entera, 1o registra en el formato Reporte
Proyectos/Titular Correspondencia Vigente, anota el nombre de la o el
responsable y turna la copia del oficio a la o el Titular
del Departamento de Programacion de Obras para su
seguimiento administrativo.
Archiva el formato Reporte Correspondencia Vigente.
5. Departamento de Recibe copia del Oficio de Asignacion de Recursos, se
Programacion de entera, 1o registra en el formato Reporte
Obras/Titular Correspondencia Vigente, anota el nombre de las o los
responsables e instruccion de atencion, obtiene dos
copias, turna copia del oficio a la o el Analista
Responsable de Registro en Sistemas, turna copia a la
0 el Analista Responsable del Programa General de
Obras y copia la o el Analista Responsable del Control
de Oficios de Recursos y les instruye darle el
seguimiento administrativo correspondiente.
Archiva el formato Reporte Correspondencia Vigente.
Se conecta con la operacion 7'y 8.
6. | Analista Responsable de Recibe copia del Oficio de Asignacion de Recursos 'y se

Registro en Sistemas

entera de la instruccion.

Escanea la copia del Oficio de Asignacion de Recursos,
registra y adjunta archivo en SIGEOBE y SITRAEM.

Archiva copia del Oficio de Asignacion de Recursos.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
7. | Analista Responsable del Recibe copia del Oficio de Asignacion de Recursos, se

Programa General de Obras entera de instruccion y registra los datos del Oficio de
Asignacion de Recursos en el Programa General de
Obras.

Se conecta con Procedimiento “Integracion
de Espacios Educativos al Programa General
de Obras del IMIFE”.

8. | Analista Responsable del Recibe copia del Oficio de Asignacion de Recursosy se

Control de  Oficios de entera de instruccion.

Recursos Registra en el Reporte Radicacion de Recursos el
numero del Oficio de Asignacion de Recursos vy la
inversion autorizada, lo imprime, fotocopia en tres
tantos y entrega dos tantos de dicho reporte a la o el
titular del Departamento de Programacion de Obras
para consulta.

Archiva copia del oficio de asignacion y un tanto del
reporte.
9. Departamento de Recibe dos tantos del Reporte Radicacion de

Programacion de Recursos, se entera, entrega copia a la o el Titular de la

Obras/Titular Subdireccion de Programacion y Proyectos y copia a la

o el Titular de la Coordinacion de Programacion.
Se conecta con la operacion numero 11.

Instruye verbalmente a la 0 al Analista Responsable de
Expediente Técnico consulte la base de datos de los
contratos formalizados, elabore el Expediente Técnico
correspondiente y determine si se requiere Guia
Mecanica de Mobiliario y Equipo.

Se conecta con la operacion numero 12.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
10. | Subdireccion de Recibe copia del Reporte Radicacion de Recursos, se
Programacion Y entera y resguarda para su consulta.
Proyectos/Titular
11. | Coordinacion de Recibe copia del Reporte Radicacion de Recursos, se
Programacion /Titular entera y resguarda para su consulta.
12. | Analista Responsable de Se entera de instruccion, consulta la base de datos de
Expediente Técnico los contratos formalizados, recaba la informacion
necesaria, integra el Expediente Técnico y determina:
¢Requiere Guia Mecanica de Mobiliario y
Equipo?
13. | Analista Responsable de No requiere Guia Mecanica de Mobiliario y
Expediente Técnico Equipo.
Entrega Expediente Técnico a la o el titular del
Departamento de Programacion de Obras, para su
revision, aprobacion y antefirma.
Se conecta con actividad numero 19.
14. | Analista Responsable de Si requiere Guia Mecanica de Mobiliario y

Expediente Técnico

Equipo.

Informa verbalmente a la o el titular del Departamento
de Programacion de Obras que si es necesaria una
Guia Mecanica de Mobiliario y Equipo.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

15. | Departamento de Se entera, elabora oficio en original y copia para solicitar
Programacion de a la o el titular del Departamento de Programas de
Obras/Titular Equipamiento le proporcione la Guia Mecanica de

Mobiliario y Equipo para su integracion en el Expediente
Técnico, lo entrega y obtiene acuse de recibo.
Archiva acuse.

16. | Departamento de Programas Recibe oficio en original y copia, acusa de recibido en
de Equipamiento/Titular la copia y la devuelve.

Se entera de la solicitud, prepara Guia Mecanica de
Mobiliario y Equipo, elabora oficio de respuesta en
original y copia, anexa la guia, los turna a la o el titular
del Departamento de Programacion de Obras, obtiene
acuse y lo archiva.

17. | Departamento de Recibe oficio de respuesta en original y copia y Guia
Programacion de Mecanica de Mobiliario y Equipo, se entera, acusa de
Obras/Titular recibido en la copia y la devuelve.

Registra ambos documentos en el Reporte
Correspondencia Vigente, instruye a la o el Analista
Responsable de Expediente Técnico integrar la Guia
Mecanica al Expediente Técnico y le turna oficio de
respuesta original y Guia Mecanica de Mobiliario y
Equipo.

18. | Analista Responsable de Se entera de la instruccion, recibe oficio de respuesta

Expediente Técnico

original y Guia Mecanica de Mobiliario y Equipo, los
integra al Expediente Técnico y lo entrega a la o el titular
del Departamento de Programacion de Obras para su
revision, aprobacion y antefirma.
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19. | Departamento de Recibe Expediente Técnico, revisa y determina:
Programacion de . P . .
¢El Expediente Técnico tiene correcciones?
Obras/Titular ¢ xped ' : !
20. | Departamento de | Si tiene correcciones.
(F;ré)gra}rpta?lon de Senala observaciones en el Expediente Técnico y lo
ras/titular regresa a la o el Analista Responsable de Expediente
Técnico para su correccion.
21. | Analista Responsable de Recibe el Expediente Técnico con observaciones,
Expediente Técnico realiza correcciones y lo entrega a la o el titular del
Departamento de Programacion de Obras para su
revision, validacion y antefirma.
Se conecta con la operacion numero 19.
22. | Departamento de No tiene correcciones.
g@gr%ﬁfﬁ'on de Valida, antefirma el Expediente Técnico e instruye a la
ras/iitular o0 el Analista Responsable de Expediente Técnico
elabore el Oficio de Solicitud de Autorizacion de
Recurso dirigido a la DGI de la Secretaria de Finanzas.
Retiene el Expediente Técnico.
23. | Analista Responsable de | Se entera de la instruccion, elabora Oficio de Solicitud

Expediente Técnico

de Autorizacion de Recursos dirigido a la DGI de la
Secretaria de Finanzas y lo entrega a la o el titular del
Departamento de Programacion de Obras para su
validacion y antefirma.
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24. | Departamento de Recibe Oficio de Solicitud de Autorizacion de Recursos
Programacion de dirigido a la DGI de la Secretaria de Finanzas, revisa,
Obras/Titular antefirma, anexa el Expediente y los turna a la o el

Titular de la Subdireccion de Programacion y Proyectos
para antefirma.

25. | Subdireccion de Recibe Oficio de Solicitud de Autorizacion de Recursos
Programacion y | dirigdo a la DGl de la Secretaria de Finanzas y
Proyectos/Titular Expediente Técnico, se entera, antefirma y los turna a

la 0 el Titular de la Coordinacion de Programacion para
firma.

26. | Coordinacion de Recibe Oficio de Solicitud de Autorizacion de Recursos
Programacion/Titular dirigido a la DGl de la Secretaria de Finanzas y

Expediente Técnico, se entera, firmay los devuelve a la
o el titular del Departamento de Programacion de
Obras.

27. | Departamento de Recibe Oficio de Solicitud de Autorizacion de Recursos
Programacion de dirigido a la DGl de la Secretaria de Finanzas y
Obras/Titular Expediente Técnico debidamente firmado por la o el

titular de la Coordinacion de Programacion, fotocopia
ambos documentos, los remite a la DGI de la Secretaria
de Finanzas y obtiene acuse.
Archiva acuse y espera.
Se conecta con la operacion numero 33.

28. | Secretaria de Finanzas/DGl Recibe oficio de Solicitud de Autorizacion y Expediente

Técnico en originales y copias, acusa de recibo en las
copias y las devuelve.

Revisa el Expediente Técnico y determina:
¢El Expediente Técnico tiene correcciones?
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29.

Secretaria de Finanzas/DGl

Si tiene correcciones.

Notifica por oficio en original y copia a la Coordinacion
de Programacion del IMIFE sobre las correcciones al
Expediente Técnico.

Turna oficio en el que informa las correcciones en
original y copia y devuelve Expediente Tecnico en
original a la o el titular de la Direccion General del IMIFE
para su aplicacion y obtiene acuse.

Archiva acuse

Se conecta con la operacion numero 31.

30.

Direccion General del

IMIFE/Titular

Recibe Expediente Técnico en original y oficio en
original 'y copia mediante el cual le solicitan
correcciones al Expediente, se entera, acusa de recibo
en la copia del oficio y la devuelve.

Fotocopia el oficio, anota el nombre de la o el
responsable y turna oficio original y Expediente Técnico
ala o el Titular de la Coordinacion de Programacion.

Archiva copia del oficio y acuse.

31.

Coordinacion de
Programacion/Titular

Recibe Expediente Técnico original y oficio original
mediante el cual le solicitan correcciones al Expediente
Técnico, se entera, lo registra en el Reporte
Correspondencia Vigente y los turna a la o el Titular de
la Subdireccion de Programacion y Proyectos para su
seguimiento administrativo.

Archiva el formato Reporte Correspondencia Vigente.
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32. | Subdireccion de Recibe Expediente Técnico original y oficio original
Programacion y mediante el cual le solicitan correcciones al Expediente
Proyectos/Titular Técnico, se entera, lo registra en el Reporte

Correspondencia Vigente, los turna a la o el titular del
Departamento de Programacion de Obras para su
seguimiento administrativo y obtiene acuse de recibido
en el reporte.

Archiva Reporte Correspondencia Vigente.

33. | Departamento de Recibe Expediente Técnico original, oficio original
Programacion de mediante el cual le solicitan correcciones al Expediente
Obras/Titular Técnico y Reporte Correspondencia Vigente, se entera,

acusa en el Reporte Correspondencia Vigente y lo
devuelve.
Registra en el Reporte Correspondencia Vigente el
oficio mediante el cual le solicitan correcciones y turna
oficio y Expediente Teéecnico a la o el Analista
Responsable de Expediente Técnico con las
observaciones para su correccion.
Archiva Reporte Correspondencia Vigente.

34. | Analista Responsable de Recibe el oficio mediante el cual solicitan

Expediente Técnico

modificaciones y el Expediente Técnico, realiza
correcciones a este Ultimo y lo entrega a la o el titular
del Departamento de Programacion de Obras para su
revision, validacion y antefirma.

Archiva el oficio recibido.

Se conecta con la operacion numero 19.
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35.

Secretaria de Finanzas/ DGI

No tiene correcciones.
Valida el Expediente Técnico y lo resguarda.

Emite Oficio de Autorizacion de Recursos en original, 1o
fotocopia, elabora oficio de envio en original y copia,
anexa el Oficio de Autorizacion original, los turna a la
Secretaria de Educacion y obtiene acuse.

Archiva el acuse y la copia del Oficio de Autorizacion.

306.

Secretaria de Educacion

Recibe Oficio de Autorizacion original y oficio de envio
en original y copia, acusa de recibido en la copia y la
devuelve.

Elabora oficio de envio en original y copia, obtiene y
anexa copia de Oficio de Autorizacion de Recursos, los
turna a la o el titular de la Direccion General del IMIFE y
obtiene acuse de recibo.

Archiva acuse.

37.

Direccion General del
IMIFE/Titular

Recibe oficio de envio en original y copia y Oficio de
Autorizacion de Recursos en copia, se entera, acusa de
recibo en la copia del oficio de envio y devuelve.

Fotocopia en un tanto la copia del Oficio de
Autorizacion de Recursos y el oficio de envio, turna a la
o el Titular de la Coordinacion de Programacion el oficio
de envio en original y copia y el Oficio de Autorizacion
de Recursos en copia y obtiene acuse de recibo en la
copia del oficio de envio.

Archiva acuse y copia del oficio de autorizacion.
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38. | Coordinacion de Recibe copia de Oficio de Autorizacion de Recursos y

Programacion /Titular original y copia del oficio de envio, se entera, acusa de
recibido en esta Ultima y la devuelve.
Reqistra en el Reporte Correspondencia Vigente, anota
nombre de la o el responsable y los turna a la o el Titular
de la Subdireccion de Programacion y Proyectos para
Su seguimiento administrativo.

39. | Subdireccion de Recibe copia de Oficio de Autorizacion de Recursos y
Programacion y original del oficio de envio, se entera, lo registra en el
Proyectos/Titular Reporte Correspondencia Vigente, anota el nombre de

la o el responsable y los turna a la o al titular del
Departamento de Programacion de Obras para su
seguimiento administrativo.

40. | Departamento de Recibe copia del Oficio de Autorizacion de Recursos y
Programacion de original del oficio de envio, se entera, lo registra en el
Obras/Titular Reporte Correspondencia Vigente y resguarda el oficio

de envio.

Fotocopia en dos tantos la copia del Oficio de
Autorizacion, anota el nombre de las o los
responsables, turna copia a la o el Analista
Responsable de Registro en Sistemas para su registro
en los sistemas SIGEOBE y SITRAEM.

Turna otra copia del oficio a la o el Analista
Responsable del Programa General de Obras vy la
ultima copia a la o el Analista Responsable del Control
de Oficios de Recursos para que le den el seguimiento
administrativo correspondiente.

Se conecta con la operacion 42 y 43.
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41. | Analista Responsable de Recibe copia del Oficio de Autorizacion de Recursos y
Registro en Sistemas se entera de la instruccion.
Escanea la copia del Oficio de Autorizacion de
Recursos, registra y adjunta archivo en SIGEOBE vy
SITRAEM.
Archiva copia del Oficio de Autorizacion de Recursos.
42. | Analista Responsable del Recibe copia del Oficio de Autorizacion de Recursos,
Control de  Oficios de se entera de instruccion y actualiza el Reporte
Recursos Radicacion de Recursos.
Archiva copia del oficio de Autorizacion de Recursos.
43. | Analista Responsable del Recibe copia del Oficio de Autorizacion de Recursos y

Programa General de Obras

se entera de instruccion.

Registra los datos del Oficio de Autorizacion de
Recursos en el Programa General de Obras.

Se conecta con Procedimiento “Integracion
de Espacios Educativos al Programa General
de Obras del IMIFE”.




DIAGRAMA

Segunda
Octubre de 2022
210C1501010101L/01
19de 43

Fecha:
Caédigo:

-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

VYV ¢
<
«3IN1 130
¥001 G3Y V1 N3 SvuE0
30 TVHINID VWVHDOHd
130 NQIOVOIENd
ANOIOVZITVALOV
OLNSINIQ3O0ud
NOD VLO3NOD 3§
SYY80 30 VHENED
VWV490ud 13 N3 SOSHNOTY
30 NOIOVNOISY 30 OIS0
90 SOLVa SOT VISIOR
NOIONYISN 30 WH3ING
35 A SOSUNO3H 30 NOIOYNOISY
30 00 130 VId0D 380
L )¢
SOSHNO 30 NOIOYNOISY
30 012140 130 V140D YAIHOUY
WaVHLS A 3803915 N3
ONHOYY YLNNCQY A VHLSIO
‘SOSENO3 30 NOIOYNOISY 3 2INT9AVIONIONOJSTN0D
o@wwuwmﬁmmmﬁnﬁﬁwww 3L40G3Y OLYNOS B VAHOUY
35 A SOSHNO3Y 30 NOIOYNOISY N zo_oumﬁwmm mu%%ﬁ Wﬂk_
30010140 13 ¥Id0D 381034 2 STIaveN0dSIY SOT O S¥1
30 3WEWON VIONY ‘IINZOIA
VIONIONOJSTHH00  3LH0dTY
< T3 N3 VAISIOR 01 'WAINI “3IN39IA VIONIANOSIHHOD
35 'SOSHNO3Y 30 NOOWNISY| | |anioaqs 13 wAHOuY
30 0110 T30 VIdOD 381034 ONLYLSININGY OLNIININS3S
NS vavd OHO 130 Voo
VNHNL A T18YSNOASIY B O V1
30 JHENON T3 YLONY 'IUNIOIA
VIONIONOASTUH00  3L¥0d
3 N3 VAISION 01 WVIING
35 'SOSHNOIY 30 NOYNOISY JINIOIA VIONZANOISTHHOD
30 OI0HO 30 VIdOO 38I03Y| | (3140d3H OLYWHOS T3 YAIHOYY
ON LV ISININGY OLNIININD3S
NS v¥vd 0DIHO 130 VId0D
¥ VYNHNL A FT8YSNOJSIH B O V1
30 JEWON T3 VLONY '3INIOIA
VIONIANOGSTUH0D  3LH0dTY
3 N3 VHISION 01 'WdIINI
35 'SOS¥NO3Y 3a NOIOYNDISY NOIOYNOISY
30 000 30 ¥Id0D 38103y | | (30 OI0HHO0 130 VIdOd A OIANI
30 ODHO ‘ISNOV VAHOHY
YNHNL
07A SOS¥NO34 30 NOIOVNOISY
S )¢ a4 0HO0 T3 Vid0JOLOd
INTINATQ A 08I0 30
VSN0V ‘VH3LNT 3S ‘SOSUN0I
30 NOIOWNOISY 30 OIDHO
730 VIO A VId0D A TYNIDIO
N3 O/ANI 30 01DHO 3803
350V T3 A OIEIIY
IO ODHO T VAHOMY
< 081934 303SNV
INIILEO A YNHNL 'SOSHNO3Y
30 NOIDNOISY 30 01010 130
v1d0O YX3NY ‘0JAN3 30 0140
VHOSVE A SOSHNOZY 30
NOIOVNOISY 30 0190 381034
SOSHNO3Y 3a
SvHdo 3a SVINZLSIS N3 0Ul1SI93H HvInliL/svdao HVINLIL/SOLO3A0Hd HVINLL
SO0I9140 3d TOYLNOD TVHINTD VINVYO0Ud HVINLIL/3dINI 130 NOIDVONa3
130 319VSNOdS3Y 30 3719vSNOdS3H 3d NOIDVINVHOOUd ANOIDVIVYOOUd /NOIDVINVHOOHd VHIN3D NOIDO3HIA 30 VI4vL3403s
130 318VSNOdS3Y VASITVNY 30 0LNIWVLNVAIA | 3aNQIOOIYIAENS | 3aNOIOVNIGHO0D ’ ’
VISITYNY ViSITVNY

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE OBRAS

3411 7130 SYHE0 30 NORVINVHOOHd V1 VdVd SOSHNI3H 3d NOIJVZIHOLNY 3a OIJI40 13a NOILSID :0LNIINIA3O0Hd




Segunda

Octubre de 2022

Fecha

210C1501010101L/01

Caédigo
P

20 de 43

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

-

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE OBRAS

0dind3
A OIMYIIBON 30 VOINYOIN

V)NO VNN  VIMYS3IOIN  S3
1S 3NO IINIWTVEYIA YWHOANI

E—
&)

YWHIHILNY A NOIOYEO¥dY
‘NOISIA3Y NS vdvd OJINOIL
3LN3Ia3dX3 YO3¥INT

<0dIN03
A OlVITISOW
30 VOINYO3IN Is
9 343IN0IY2 !

“WYNINY3L130 A ODINOIL
3IN3IA3dX3 13 YHOIINI
‘VIdvS30IN NOIOYWYOSNI
V1 vavo3d ‘SOQvZITVWMO4
SOLVHINOD so1 3a

SOLva 30 3Sv8 V1 VLINSNOD
‘NOIOONYISNI 30 YHILNI 3S

YLINSNOD
NS vivd YavNOSIY A VYIINT
3S 'SOSYNI3Y 3a NOIYIIavYH
3140434 T3A YidOD 381034

0dInd3 A
OI¥YITISON 3@ YOINYOIW YIND
343NOIY 35 IS ININN3LIQ
3S A 3INIANOSIWYOD

00INO3L 3LN3103dX3
T3 340813 3S 'SOaVZITYWHO4
SOLVYHINOD SO1 3a
SOLva 3d 3SvE V1 3LINSNOD
3S  IINIWIVEHIA  FANULSNI

VLINSNOD
NS Vdvd YAYYNOS3Y A YH3INI
3S 'SOS¥NI3Y 3a NOIDVIIavY
3140434 130 VIdOO 38103y

"@

‘3140d3Y 'SVId0D VOIHINT »{ 0T

T80 OLNVL NN A NOIOVNOISY VNG 35 'SOSunody
30 00140 T30 VId0D VYAIHOYY 30 NOVOIOVY  3L¥0d3d

VL INSNOD Vaivd YOIMINT Bd SOLNVL SOG 38103
A SOINVL S3d1 N3 VIdOO0LO4
“INIIII ‘YavzidoLny
NOISYIANI V1 A OIJIHO \V@
33 Od3IWNN T3 VLSO |

NOIDONYLSNI 3A YHIINT
3S A SOSYNI3Y 30 NQIDVYNOISY
30 010140 13ad VIdOD 38103
4No3Y 30

SOSHNY: YVINLIL/OLNIINVAINDT | 0DINOZIL JINIIA3dX3 HVINLIL/SYHEO YVINLIL/SOLOTA0Hd yvInLIL e — NIoVonaa
SOI0140 30 T0ULNOD 30 SVWvH90ud 30 318VSNOdS3Y 30 NQIOVIWVHOOHd | ANOQIOVAWVHOOH | /NOIQVAWVHOOHd | o ot Sl s | o e oS o
130 w..__.m%u.@._mmz 30 OLNIWVLYVdIa VSITVNY 30 OLNIWVLIHVAIa | 3aNOIOO3HWIAENS | 3a NOIOVNIAHOO0D v !

‘34INI 7130 SYHE0 3d NOIDVINVHOOUd V1 VHVd SOSHNIIH 3d NOIDVZIHOLNY 3a OIJ140 73d NOILLS3Y :0LN3INIG300Yd




Segunda

Octubre de 2022

Fecha

210C1501010101L/01

Caédigo
P

21 de 43

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

-

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE OBRAS

VAIHOYY O1 A3SNOV
3INIILE0 ‘YN¥NL SOT '¥IND V1
VX3NY ‘Y1SINds3y 3a
40813 ‘0dIND3 A OI¥VITIEON
30 VOINYO3IW VINO Vuvd3Idd

“YWHISELNY A NOIOYAITYA
‘NOISIASY NS Wivd VOIMINI
07 A S3NOIOO3YHOD VZNv3Y
*SINOIOVAYISEO0 NOD 0JINOIL
3IN3IQ3dX3 13 381034

0JINOZL

3INJIA3dX3 73 3INIILIY
0SH¥NJ3Y 3d NOIDYZIMOLNY

30 anLonNos  3a  0IHO
13 3¥08v13 3S  3ANYLSNI
3 0JINO3L 3LN3I03dX3
13 YWHIF3INY ‘YaIvA

o

NOIOO3¥d00
ns vivd ASEEREE]

YWHIZ3INY

07 A OJINOJL 3IN3I3dX3
13 N3 SINOIOVAYISE0 VIVNIS

éSANOIDOIHHOD
3N3IL 0JINOIL
A1N3I03dX3 13?

‘YNINY3L30 A VSIAZY
'00INO3L 3IN3IQ3dX3 38103Y

A NOIOVEO¥dY ‘NOISIAZY NS
ViVd YO3UINT 07 A OOINOIL
3IN3IQ3dX3 v VYOIINI
SOT '0dINO3 A ORYMIEON 3a
[VOINYOIN VINO A VISINASIY

30 010140 38103y 'VY3INT 3§

0dind3
A OlYITIEON 30 VOINYOIW
ViN9 A WNIORO VISINdSId
30 019140 YNYNL 31 A 0JINDIL
3INIA3dX3 VY YOINYOIW

@A

YINO V1 YVYOIINI JANYLSNI
‘3INIOIA - VIONIANODSIHI0D
3140d3¥ 13 N3 SOLN3WND0Aa
SOaNY ACTSRER)

“ANBNA3A
V1 A VidOD Y1 N3 04I9103d 3a
VYSNOV 'V¥3LNT 3S ‘0diNd3 A
OVINIBOWN 3a YIINYIIW YINO
A V1S3NdS3d 30 010140 381034

»{ LT

‘aNLON0S Y1 30 WH3INT 3S

3ATBNA3A
A 0QI9I034 30 YSNJY 'VId0D
A TWNIOIHO N3 0ID1H0 381034

VAIHOYY O A 081034
30 3SNOY 3INILE0 ‘VOIUINI
07 '00INO3L INTIQ3dX3 TANI
OIOVIOIINI NS Viv¥d 0diNO3I

A OlYVITISON 30 VOINYO3IW
YINO V1 HVLONOS Vvivd
00140 Y¥08Y13 'VY3INT 3S

®

S0SYNO3Y 3a
SOIJ140 3d TOHLNOD
130a 3719VSNOdS3H
V1SITVYNY

HVINLIL/OLNIINVdINDI
30 SYWvHO0ud
30 OLN3IWV1HVd3a

0JINO3L 3IN3Ia3dX3
30 379VSNOdS3H
V1SITVNY

Hviniil/svdgao
30a NOIDOVINVHOOHd
30 OLNIWViHVd3a

HVINLIL/SOLI3A0Hd
ANOIDVIWVHOOHd
34a NOIDO3HIaans

yvINLIL
/NQIOVINVHOOUd
3a NOIOVNIGH00D

HVINLIL/3dINI 7130
TVHANID NOIDO3HIa

NORVINA3
30 Vi4v134d3s

*34INI 7130 SVHE0 3d NOIDVINVHOOUd V1 VHVd SOSHNI3Y 3d NOIDVZIHOLNY 3d 013140 13a NOILLS3Y :0LN3INIA3O0Yd




Segunda

Octubre de 2022

Fecha

210C1501010101L/01

Caédigo

22 de 43

Pagina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

-

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE OBRAS

3SNJV VAIHOUY
3SNJY 3N3ILE0 A NOIOVOITdY
NS wdvd vV VNIOIHO N3
[OOINOF L 3LN3IQ3dX3 A VIdOD

3SNIY|
T3 A 012140 130 YId0D YAIHOYY

0JINO3L|
3INJIA3dX3 T3 A TWNIORHO
B YNYNL A 378YSNOJSIY
B 0 VY1 30 3YANON
VLONY ‘012140 13 V¥Id0J0L104

INTENAIA
V1 A OIDH0 130 Wd0D V1
N3 081034 30 VSN0V ‘Y¥3IN3
3S  '00INOIL  3ILN3IAIdX3
T S3NOIJJ3¥¥0D NVLIDITOS
31 VND 713 3INVIG3IW OIS0
A ODINO3L 3IN3I03dX3 381034

A TYNIORIO N3 OIOIH0 YNUNL P 0
0JINO3L ALNIIA3dX3
v SIN0I0RAI00
S¥1 3480 V10D A TYNIOIIO
N3 OIDIH0  ¥0d  VOIHILON
S3N012034H00
3N31L 00INOIL
3iNalaadxa 13?7~ ON
VYNINY3L30 A ODINDIL
ANIINE B vSA3Y
IA1INA3A SYT A SYIdOD SV
N3 081034 30 ¥SNOV ‘SYId0D
A STVNIORO N3 OOINOEL V3dS3 A 3SNOV YAIHOBY
3IN3IQ3dX3 A NOIOVZIYOLNY m.m:U( 331180
30Gn1I005 30 00380 A LNy SOT SOLENAo0d
SOBIY ¥IdOO0LOA 00wl
3UNanvaeaa 00INO3L
ANICIDA  A'SOSHNORY
82 ) 30 noovzwolw 3
aNLONOS 30 040 380
IATBNAIA
SOT A vmdH  WiEIN3
12 |4 3S  '00INO3L  3IN3IC3dX3
A SOSdNO3d 30 NOIDYZIYOLNY
30 aNLDIM0S 30 010140 38103y
“YWYIH YHYd YNYNL
SOT A VMIH3INY ‘¥¥IINI
3S  'O0IND3L  3LNIIA3dX3
A SOS¥NJ3Y 30 NOIDVZI¥OLNY
30.aNLJN0s 30 00140 38103y
REEEIN
V4Vd YNINL SOT A 3LN3IA3dX3
AERZENAN 'VYSIAZY P G2
'S0S¥NI3Y 30 NOIDVZIOLNY
30 aNLUDIT0S 30 010140 381034
RAEEEIN
A NOIDVAVA NS Vivd
VOILNI 01 A SOS¥NOIY 30 P 72
NOIOVZI4OLNY 3d aNLIDI0S
30 010140 YHO9Y13 'V43INI IS
190/ SVZNVNI4 HVINLIL/OLNIINVCINDI | OJINOZL ILNIIA3dX3 HvInLiL/svyao HVINLIL/SOLO3A0Hd HviniiL WVINLIL/34INI 130 NOIOVONa3
30 SYWVHOO0ud 30 3719VSNOdS3d 30 NOIDOVINVHOOUd ANOIQVINVHOOUd /NOQIDVINVHOOUd TVHINZO NOIDD3HIa 30 VjHv13H03S
30 VjHv13u803S 30 OLNIWV1HYd3a VLSITVNY 30 OLNWVINVdIa | 3ANQIDIIHIASNS | 3a NOIOYNIGHOOD

*34INI 730 SYHE0 3a NOIDVINVHDOUd V1 VVd SOSHNI3Y 3d NOIJVZIHOLNY 3d OIJ140 73d NOLLS3Y :0LN3INIG300Ud




Segunda
Octubre de 2022
210C1501010101L/01
23 de 43

Fecha:
Caédigo:

"OALLYHLSININGY
OIN3ININO3S ns vavd
VYNYNL SO1 A 318YSNOJSIY
T8 O ¥1 30 3¥8WON VLIONY
‘3INFOIA - YIONIANOJSIHH0D
3140434 13 N3 YISO

IA13NA3A A 0A1GI03Y 30
VSNOY 'VHILNI 3S 'OIANI 30
0I0I40 T3a VIdOO A WNIOO
A SOS¥ND3d 30 NOIDYZIHOLNY
30 010140 30 VIdOD 38103y

"NOIOVZI¥OLNY 30 010140

T34 VIdOO A 3SNIV VAIHOHY
°081034 30 3sndY

3N31180 A VIdOJ N3 SOS¥NO3Y
3a NOIOVZIHOLNY 3a
0IJ140 13 A VIdOD A WNISIRIO

-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

8¢ ¢ N3 OJN3 30 0110 13 VN¥NL
'SOIH0  SOBAY  ¥Id0O0LOd
INENAIQ
A 08103 30 VSNOV 'VH3ING
35 'VIdOD N3 NOIVZRIOLNY 2SOv YO
30 010140 A VIdOD A WNIORIO -0810% 30 39NV N0
N3 OANZ 30 0020 3803Y| [ |4 ynunL SO1. ‘SOSHMOT
30 NOIOYZROLNY 30 0I0HO 3a
VId0D VXNV 'VId0O A WNIDRIO
L N3 OANZ 30 OIOIHO V08V
L8 4 INBNAIQ
A 0QBI03 30 YSNOV ‘0IAN3
30 0DHO A NOIVZROLAY
30 o010 38103y
»{ %€
VINHIZILNY A e
NOIOVAITYA ‘NOISIAZY NS Vaivd
VOUING 01 A SINOIOOTHIOD
s e shaaa s
WLIT0S o NOIOVAITVA ‘NOISIAZY NS Valvd
13 3UNVIGIN 0I0HO T3 381034 VOIUINT OT A SINOIOORRIO)
vZNnvay ‘00INO3L ILNIIAIDE “3INFOIA VIONTANOAS IO
L] SINOIOVOIAIAON 318043 VAHOYY
NYLIOI0S Wwno “NOIDOFHIOD
@ 3 3LNVIO3W 010140 13 38103 1S Vaivd SINOIOVAISEO SY1
NOO VNANL SOT A 0DIH0 13
JLNIOIA  VIONIANOSIUOD
e P 3804 13 NI vHLSI9R
Ve 4 ‘IAENAIA
01 A 3o B NI
VSnov ‘vi3INI 35 ‘3INZOIA
VIONIANOSIHIOD 3L¥OdTY
A SINOIODTHIOD NVLIOMOS
377VN0 T8 3INVIGIN OIOHO VAIHOHY A INIA
‘0OINO3L 3INIGIE 3303 VIONIANOJSTHH0D  3LH0dTY
N3 0QiEoR 30 VSNV
ON LV LSININGY OLNIININOS
NS YHYd YNMNLOT A ANIDIA
€€ ¢ VIONIANOJSIHHOD ILHOdTY
T3N3 VHLSI934 01 V43N
35 '00INO3L 3LNAI33
W SINOIDDFHIO0 NYLIOITOS N VIONEANOIS TRIOD
317900 T3 ANVIGIN 0140
A 0JINOIL 3LNFIATdX3 IgI0aY | | | 30T OLYINOS 13 VAHOBY
? ONLY4LSININGY OLNIININOIS
NS Vivd YNYNL O A 3INIDIA
VIONIANOJSTAH00 FLH0dT
2 ¢ 3 N3 VUISI9R 07 VAN
35 '00INO3L 3LN3IA3dX3
¥ SINOI0DFHHOD NYLIOI0S
317vN0 T8 3UNVIGIN 0IDIHO
A 00INO3L 3LN3IA3dX3 3810
190/ SYZNVNI4 HVINLIL/OLNIINVAINDI | OJINDIL FLNIIA3dX3 HvInlil/svigao HVINLIL/SOLI3A0Hd HvInliL dvINLIL/3dWI 13a NOIOVONa3
30 SVNVH9O0Ud 30 3719VSNOdS3H 30 NOIDOVIWVYHDOHd A NOIDVIWVYDOHd /NOIJVINVHOOUd 1V43N35 NOIDOIHIA 20 VIHYL3HD3S
3QVjHv.13403s 30 OLNIWV.LHVd3a V.SITVNY 30 OLNIWYVINVdIa | 3aNQIOO3UIASNS | 3 NOIOVNIQHO0O ’ ’

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE OBRAS

341N 730 SYHE0 3a NOIDVINVHOO0Ud V1 VHVd SOSHNI3H 3d NOIDVZIHOLNY 3a 012140 73a NOILS3Y :0LNIINIAG3d0Hd




Segunda

Octubre de 2022

Fecha

210C1501010101L/01

Caédigo

24 de 43

Pagina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

-

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE OBRAS

SOSHNJ3Y 3A NOIDYZIMOLNY
30 010140 T30 YId0D YAIHOYY
'SOSYNO3Y 30 NOIDVIIaVY
314043y h=] VZNvNLoY
A NOIOONYLSNI 30 V¥3INT 3S
'SOS¥NO3Y 30 NOIOVZIHOLNY
30 010140 130 VIdOD 381034

Cw )

«3dIN173a
V001 434 V1 N3 Svuao
30 TVHINID VWVHOO0Ud

130 NOIOVOIand
A NOQIDVZITVALIV,
OLNIIWIQ3D0Hd
NOD VLI3NOD 3§

1

'SY480 30 WHINIO
[YWYHO0dd 713 N3 SOS¥NdO3y
30 NOIVZIOLNY 3a OI1DI40
T30 SOLvd SOT WlSIOzY

NOIOONYLSNI3A VYIINI IS
A SOS¥NJ3Y 3d NOIDYZIHOLNY
30 010140 130 VIdOO 381034

®

SOS¥NI3Y 3A NOIOVZIHOLNY
30 010140 T3A YId0D YAIHOHY
W3VHLIS A
38039IS N3 OAIHOYY VINNCAY
A V181934 'SOSyNOIA
30 NOIDVZIHOLNY 3a
012140 730 WId0D V1 V3NVOS3
"NOIDONYLSNIV13d VY3INI 3S
A SOS¥NI3Yd 30 NOIVZIHOLNY
30 0I0I40 7130 VIdOD 38103y

3INIIANODSIHI0D

OAILVHLSININGY
OLNIININD3S 13
N3d 37 300 Vivd A WIvHLS
A 3803901S  SYW3LSIS SO1
N3 OY1SI93¥ NS Vivd SVId0D

YN3NL 'S379YSNOdS3H
SOT O SV1 30 3¥8WON
T3 VIONY  ‘NOIOVZIMOLNY

30 0140 13@ WIdOD
V1 SOLNVL SOQ N3 VId020L04

0 ¢ 0JAN3 30010
13 VAWNOS3Y A 3INIOA
VIONIANOSIHYO0D  3LHOdIY
13 NI VHISIOIY 01 'VIIINI 3S
‘0JAN3 30 010140 13a YNIDIIO
A SOSYNI3Y 30 NORVZIOLNY
30 010140 130 VId0D 381034
“OAILVHLSININGY
OLINIININD3S NS Vavd WYNUNL
SO1 A 3718YSNOdSIY 13 0 V1
30 3YEWON 13 VLONY ‘IINIOIA
VIONIANOJSIHY0D  3LHOdIY
13 N3 ViL1SI934 07 'WH3INI 3S
‘0JAN3 30 010140 130 TYNIDIIO
A SOS¥NJ3Y 3A NOIDVZIHOLNY
30 OIH0 30 VIdOD 381034
s0suNo3Y 3a svudo 3a
SOIo140 30 104LNOS | TVEENID VWNvHOOud | SYWALSISNI OHISIORY | HVINLLSVHEO | MVINLL/SOLOZAOHM uvINLL T — ——
230 TIEVSNOdS T 30 319VSNOdS3Y JONQIOVIWVHOOHd | ANQIOVINVHOOHd | /NOIOVINVHOOHd | ool nSol o | o o oo
13a wﬁw_d_z@%mz VASTTVNY VSIVNY 30 0LNIWVLIHVdIa | 3aNQIOO3UIAENS | 3a NOIOVNIGHO0D ’ ’

‘2411 730 SvHE0 3d NORDVINVYDOUd V1 VdVd SOSHNIIH 3d NOIDVZIHOLNV 3a 01140 13a NOILS3Y :0LNIINIAIO0dd




Edicidn: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Octubre de 2022

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE OBRAS

Caédigo: 210C1501010101L/01
Pagina: 25de 43
MEDICION

Indicador para medir la diferencia porcentual de los recursos autorizados para el ejercicio
presupuestal del ano en curso respecto al recurso autorizado en el ejercicio presupuestal
anterior:

Monto Total Autorizado en el gjercicio presupuestal Porcentaje de Recursos
del ano en curso Autorizados para el presente
100= €jercicio presupuestal sobre
Monto Total Autorizado en el gjercicio presupuestal el recurso autorizado en el
anterior gjercicio presupuestal
anterior.

Registro de Evidencias

— La gestion de los Oficios de Asignacion y Autorizacion de Recursos quedan registrados en
Reporte Correspondencia Vigente y Reporte Radicacion de Recursos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
— Formato Reporte Correspondencia Vigente.
— Formato Radicacion de Recursos.

— Formato Expediente Técnico.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE
CORRESPONDENCIA VIGENTE
Objetivo: Controlar la documentacion recibida en la Coordinacion de Programacion.
Distribucion y Destinatario: L a o0 el Secretario del Departamento de Programacion de
Obras genera el formato en original y lo resguarda.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1. Folio Anotar el numero de folio del documento.
2. Fecha Escribir dia, mes y ano de recepcion del documento.
3. Remitente Anotar el nombre, cargo y municipio del remitente.
4. Nivel Registrar el nivel educativo del plantel escolar que refieren en el
documento.
5. Nombre de la | Registrar el nombre de la institucion educativa que refieren en el
escuela documento.
6. Municipio Escribir el municipio que menciona el documento.
7. Asunto Anotar el nombre del asunto.
8. N° Oficio de | Anota numero de oficio con el que se dio respuesta.
Respuesta
9. Fecha de | Registrar dia, mes y ano de respuesta.
Respuesta
10. | Destinatario Anotar nombre a quién se le dirige la respuesta.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
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11. | Respuesta Resumir la respuesta que se dio.
12. | Responsable Registrar nombre de la o el Analista Responsable a quien se le
de Atencion asigno para conocimiento y/o atencion.
13. | Instruccion de | Anotar instruccion de atencion.
Atencion
14. | Firma de | Registrar firma de la o el Analista Responsable a quién se le asigno
Responsable para conocimiento y/o atencion.
de Atencion
15. | Firma de | Anotar la firma de persona encargada de dar respuesta al
Responsable documento o, quién tendra el control del documento (archivo).
de Resguardo
del Documento
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE
RADICACION DE RECURSOS
Objetivo: Controlar la inversion autorizada al Instituto por numero de oficio y programa,
para consulta y referencia.
Distribucion y Destinatario: L a o el Analista Responsable de Expediente Técnico es el
encargado de elaborar el reporte, asi como de entregar este en copia a Jefa (e) de
Departamento de Programacion de Obras.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1. | Ndmero de | Registrar el numero de control que se encuentra en el Oficio de
Control Recursos.
2. | Numero de | Registrar el nimero del oficio de asignacion y/o autorizacion del
Oficio programa de inversion, segun sea el caso.
3. | Fecha de | Registrar dia, mes y ano del oficio de asignacion y/o autorizacion
Emision del programa de inversion, segun sea el caso.
4, | Importe Escribir el importe total del oficio de asignacion y/o autorizacion del
programa de inversion, segun sea el caso.
5. | Concepto Escribir el concepto que se refiere en el Oficio de Recursos
6. | Numero de | Registrar el nUmero de obras Asignadas y/o Autorizadas
Obras
7. | Total Registrar el importe total de todo el programa de inversion y las
obras Asignadas y/o Autorizadas.
8. | Programa Escribir el nombre del programa de inversion.
9. | Asignacion/Sufi | Registrar el importe de los Oficios de Asignacion/Suficiencia de
ciencia Recursos.
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No. | CONCEPTO DESCRIPCION
10. | Autorizacion/ Registrar el importe de los Oficios de Autorizacion/Aprobacion de
Aprobacion Recursos.
11. | Total Escribir en forma vertical el importe total de los Oficios de
Asignacion/Suficiencia y Autorizacion/Aprobacion.
12. | Total Escribir en forma horizontal el importe total de los Oficios de
Asignacion/Suficiencia y Autorizacion/Aprobacion.
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FORMATO: EXPEDIENTE TECNICO

Programa de Acciones parael Desarrollo
EXPEDIENTE TECNICO

Gobierno del Estado de México

P Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto

Direccion Generalde lnversion

2. 5olicitud de Pre supuesto

Tipo de Tramite

ANEXD 1

1. Folio:

3. Objeto

2.1 Asignacion D 2.5 Refrendo

D 2. 1E studio Socioecono[:Lo

2.4 M anifesta

2.2 Autorizacién l:l 2.6 Traspaso

D 3.2 Proyecto E jecutivo I:I 2.5 Obra

2.3 Ampliacion l:l 2.7 Cancelacion

[ ] =2.3Liberacién del Dered_] de Via 3.6 Accién

ojoo

D 2.8 Otro

2.4 Reduccién

:I 2.7 Otro

4.Clave

5. Unidad Ejecutora

6. Clave

7. De pendencia Responsable

Accion de Gobierno

8. Namero

9. Descripcion

10. No. de Obra

11. Nombre de laObra

12 . Modalidad de Ejecucion

13. Fuente de Financiamiento

[]12.1 Contrato []12.2 Administracién

14. Tipo de Obra

[J 14.1 Nueva ] 14.2 Proceso

[1 waeas [ 13.3 FAIVh [J 135 comenio
I:I 132 FiE:::Imizmn I:I 13.4 FMIVT I:l 13.6 Otro

Espedifigue:

15. Principales Caracteristicas de la Obra o Accidon

Documentos Soporte

16. Estudio Socioecondmico

17. Proyecto Ejecutivo

Follo Banco de Proyectos

[ wa [J ne [ si
Fecha [_I_l_]

Imparte $

Mo, D ictdmen

L ]

Importe &

] na [0 ne [ s

En caso afirmat ivo anexar const anca de existenca.

18. Liberacion del Derecho de Via

15 Documento que acredita la propiedad o Posesion

0 wna O we 1 si

[ na ] No [ si

Tipo de Documento:

20. Manifestacion de Impacto Ambiental

21. Estudioc Prefactibilidad

] Na [ No O s

—J MA (I No (| si

22 Permiso INAH

Importe $
Fecna [T ] '™
24 _Otros

[ wna (| Mo ] si

—_ No ] si

Especifigue: _

23. Cartera SHCP

25. Proyeccion e Impacto de laObra

] No ] Si

MNo. Registroen Cartera

Fecha Reg‘stﬂ:\l | I | |

B eneficiarios
(Personas)

Unidad de Medida Cantidad

Hoja 1 de 7
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Localizacién de la Obra o Accidn

26. Localidad (es)

27. Municipio (s)

28. Region (es)

29. Microlocalizacién detallada de la Obra o Accidn

Hoja2de7
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30. PRESUPUESTO DE LA OBRA O ACCION
30.1 CLAVE POR 03 30.5 PRECIO UNITARIO
ORETDDEGASTD 30.2 CONCERTO UNIDAD DE | 30.4 CANTIDAD 306 IMPORTE SIN VA 0.7 1LVA 308 TOTAL
[Pemon]
MEDI DA
TOTAL
30.8 POR LA DEPENDENCIA RESPONSABLE 30.10 PORLAUNIDAD EJECUTORA
NOMERE, FIRMA, CARGO, FECHA NOMERE, FIRMA, CARGD, FECHA
Hoja3de7
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Secretarfia de Finanzas

8

Gobierno del Estado de Mexico

Programa de Acciones para el Desarrollo
EXPEDIENTE TECNICO

Subsecretaria de Planeacidn y Presupuesto
Direccidén General de Inversidn

ANEXO1

31. PROGRAMA DE OBRA O ACCION

ANREX

B1.1 Principales Conceptos de Trabaj

31.2 Programade Avance Fisico (26)

EMNE

FEB MAR

ABR

MAY | JUN JUL AGO SEP

oCcT | NOV DIC

ENERO

32. CALENDARIO DE GASTO DE RECURSOS

MEMNSUAL

ACUMULADO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYD

JUNIO

JuLo

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

323.1 Niimero de Contrato

33.2 Importe

3.4 Fechade Termino de la Obr3

33.3 Fecha de Inicio de laObra

Hoja 4 de 7
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34. Observaciones de la Dependencia y/o Unidad Ejecutora

35. FIRMAS
35.1 Unidad Ejecutora 35.2 Dependencia Responsable

NOMBRE, CARGO, FIRMA, FECHA NOMEBRE, CARGO, FIRMA, FECHA

Hoja 5 de 7
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36. Observaciones de la Direccién General de Inversién

37. DIRECCION GENERAL DE INVERSION

REVISO VoBo.
Analista Jefe de Departamento
MNombre, Cargo y Firma MNombre, Cargo y Firma

"La presentacion de la informacidn es responsabilidad de la Dependencia solicitante. La Direccion
General de Inversion valida dnicamente el correcto llenado de este documento”

Hoja 6de 7
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Gobierno del Estado de México
‘a Secretaria de Finanzas

EXPEDIENTE TECNICO

Subsecretaria de Planeacidn y Presupuestc ANEXO1
Direccidn General de Inversidn

Recomendacion Social de Orientacion

Programa de Acciones para el Desarrollo é Ex

38) No. Control

39. Nombre del Programa, Obra o Accién

40. Cobertura

|:| Estatal I:] Regional |:| Municipal

I:l local

41. Criterios Sociales

42. Visto Bueno

42.1Por la Unidad Ejecutora

422 Por la Unidad Responsable

423 Por la Dependencia Normativa

NOMBRE, CARGO, FIRMA,
FECHA

NOMBRE, CARGO, FIRMA, FECHA

NOMBRE, CARGO, FIRMA, FECHA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: EXPEDIENTE TECNICO

Objetivo: Solicitar la Asignacion y/o Autorizacion de recursos presupuestales para la
gjecucion de proyectos de obra publica, de servicios relacionados y de acciones de
desarrollo; proporcionando informacion basica para su dictamen.

Distribucion y destinatario: El Departamento de Programacion de Obras genera en
original el Expediente Técnico y fotocopia, el original es remitido a la DGI para solicitar la
asignacion y/o autorizacion de Recursos y la fotocopia es resguardada por el Departamento
de Programacion de Obras.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION

1. Folio Escribir el ndmero progresivo correspondiente al ingreso del
expediente técnico de uso exclusivo de la Direccion General de
Inversion de la Secretaria de Finanzas.

2. Solicitud de | Senalar el cuadro segun corresponda el tipo de tramite. Anotar en

presupuesto forma breve, en caso de corresponder el cuadro de “otro”, el
asunto que no se encuentre en los cuadros anteriores.

3. Objeto Marcar el cuadro(s) que corresponda al proposito que se pretenda
dar al presupuesto solicitado.

4, Clave Escribir los 10 digitos que identifican a la unidad ejecutora,
conforme al catalogo de centros de costo.

5. Unidad Especificar el nombre de la unidad administrativa de acuerdo al

ejecutora catalogo de centros de costo a nivel jerarquico de una direccion
general o de un organismo auxiliar (organismo descentralizado,
empresa de participacion estatal y fideicomiso publico) que estara
a cargo directo del desarrollo del plan, programa o accion.

6. Clave Escribir los 10 digitos que identifican a la unidad ejecutora,
conforme al catalogo de centros de costo. Sé refiere al mismo
concepto del punto 4). (ejemplo: 205V000000__clave de
educacion).
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7. Dependencia Especificar, segun corresponda, el nombre de la secretaria de
responsable acuerdo a su denominacion en la Ley Organica de la
Administracion Publica, de la Consejeria Juridica, Fiscalia General
de Justicia o del érgano auténomo, a la cual este adscrita la unidad
ejecutora y quien tendra la responsabilidad de coordinar y evaluar
su desempeno en el ejercicio del presupuesto asignado.
8. Numero accion | Escribir las tres letras y los tres nimeros, que identifican la accion
de gobierno de gobierno. Anotar (nc) en caso de que el presupuesto solicitado
“no corresponda” a una accion de gobierno
9. Descripcion Escribir el texto completo de la accidon de gobierno. Anotar la
leyenda “no corresponde” en caso de que no se trate de una
accion de gobierno.
10. | NUmero de | Registrar el numero de control que identifica a la obra o accion y
obra que se incluye en el documento anexo al oficio de asignacion. En
el caso de no contar con este, dejar el espacio en blanco.
11. | Nombre de la | Escribir la denominacion de la obra o accion, que permita
obra identificar con claridad los trabajos a realizar y su ubicacion.
12. | Modalidad de | Marcar el cuadro por “contrato” en el caso de que la ejecucion de
ejecucion una obra o la prestacion de un servicio se encomienden a una
empresa; de igual manera la modalidad sera por contrato, cuando
se trate de la adquisicion de un bien o servicio.
Marcar el cuadro por “administracion” cuando la obra o accion se
realice por la unidad ejecutora, siempre y cuando cuente con los
recursos humanos, materiales y técnicos. En este sentido debera
anexarse al expediente, la informacion que sustente esta
condicion.
13. | Fuente de | Marcar el cuadro(s) para indicar la fuente de financiamiento para
financiamiento | llevar a cabo la obra o accion. En caso de marcar mas de un
cuadro, debera desglosarse en el apartado de observaciones, el
importe que corresponda a cada una de ellas.
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14. | Tipo de obra Marcar el cuadro “nueva” si la obra se ejecutara con presupuesto
del presente gjercicio fiscal y el cuadro “proceso” si el presupuesto
para la ejecucion de la obra se asigno el aio o anos anteriores, o
si se trata de una ampliacion o reduccion de presupuesto.

15. | Principales Describir las principales caracteristicas de la obra o accion,
caracteristicas | documentos soporte. El propdsito de este bloque es proporcionar
de la obra o/|la informacion de los documentos basicos que respalden la
accion ejecucion de una obra o accion. Marcar el cuadro de (na) en los

casos gue no aplique el documento a que se hace referencia. En
SuU caso se debera utilizar el apartado de observaciones, para
realizar las aclaraciones que se considere pertinentes.

16. | Estudio Indicar si cuenta con estudio socioeconémico, en caso de ser
socioeconémic | afirmativo anotar el folio del banco de proyectos y el numero de
0 dictamen, asi como la fecha e importe.

17. | Proyecto Indicar si cuenta con proyecto ejecutivo, en caso afirmativo, anotar
ejecutivo la fecha y el importe, asi mismo anexar constancia de existencia.

18. | Liberacion del | Indicar si cuenta con la liberacion del predio mediante oficio que
derecho de via | acredite la existencia, firmado por la o el titular.

19. | Documento Anotar que tipo de documento acredita la propiedad en donde se
que acredita la | pretende ejecutar la obra o accion
propiedad o]
posesion

20. | Manifestacion | Senalar si cuenta con manifestacion de impacto ambiental.
de impacto
ambiental

21. | Estudio pre | Sefialar si cuenta con estudio de pre factibilidad. En caso
factibilidad afirmativo, anotar fecha e importe.

22. | Permiso INAH | Senalar si cuenta con el permiso del INAH. En caso afirmativo

anotar fecha.
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No. | CONCEPTO DESCRIPCION

23. | Cartera SHCP | Indicar si cuenta con registro en la SHCP y anotar fecha y nimero

de reqistro.

24. | Otros Especificar que otro documento soporta el expediente técnico.

25. | Proyeccion e | Registrar el nUmero de personas beneficiadas con la ejecucion de
impacto de la | laobrao accion, la unidad de medida que corresponda de acuerdo
obra al catalogo respectivo y la meta que se alcanzara a su término.

Localizacion de la obra o accion.

26. | Localidad (es) Escribir el nombre de la(s) localidad(es) en donde se llevara a cabo

la obra o accion.

27. | Municipio (s) Escribir el nombre del municipio (s) en donde se llevara a cabo la

obra o accion.

28. | Region (es) Escribir el nombre de la region (es) en donde se llevara a cabo la

obra o accion.

29. | Micro Describir grafica y detallada la ubicacion de la obra, nivel de
localizacion localidad, considerando al menos los accesos principales vy
detallada de la | referencias particulares. De ser el caso, incluir los nombres de las
obra o acciéon calles que la circundan.

30. | Presupuesto de | Objetivo: identificar los conceptos de gasto y su reporte.
la obra o accion

31. | Clave por | Escribir los 4 digitos de acuerdo al clasificador por objeto de gasto
objeto de gasto

32. | Concepto Describir en forma detallada los trabajos a realizar para llevar a

cabo la obra o accion.

33. | Unidad de | Escribir la categoria que clasifica el objeto de gasto. (pieza, metro,
medida kilbmetro, litro, etc.).

34. | Cantidad Registrar el nUmero de unidades de la categoria.
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No. | CONCEPTO DESCRIPCION

35. | Precio unitario | Escribir el precio por unidad de medida, sin IVA.

36. | Importe sin IVA | Resultado de la multiplicacion de la cantidad por el precio unitario,

sin IVA
37. | IVA Célculo del impuesto al valor agregado de acuerdo a las
disposiciones fiscales.

38. | Total Suma del impuesto al valor agregado y el importe sin IVA

39. | Por la | Anotar nombre, cargo y firma de la o del titular de la unidad
dependencia responsable de la obra o accion. Para el caso de los ayuntamientos
responsable anotar el de la o del presidente municipal.

40. | Por la unidad | Anotar el nombre, cargo vy firma de la o del titular de la unidad que
ejecutora habra de ejecutar la obra o accion.

41. | Programa de | Escribir la programacion mensual y los principales conceptos de
obra o accion | trabajo del gasto total de la obra o accion.

42. | Principales Escribir los principales conceptos o acciones en el desarrollo de la
conceptos de | obra o accion.
trabajo

43. | Programa  de | Registrar el avance fisico en porcentaje mensual.
avance fisico
(%)

44, | Calendario de | Registrar la programaciéon mensual y acumulada del gasto, y el
gasto de | porcentaje que representa.
recursos
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS AL PROGRAMA
GENERAL DE OBRAS DEL IMIFE.

OBJETIVO

Integrar y registrar los planteles educativos aprobados en los oficios de autorizacion de recursos
al Programa General de Obras y darlo a conocer a las unidades administrativas del IMIFE,
mediante la actualizacion y publicacion del Programa General de Obras en la Red Local del
instituto.

ALCANCE

Aplica a personas servidoras publicas del Departamento de Programacion de Obras que tienen
la responsabilidad de integrar el PGO; al personal adscrito al IMIFE que requiera consultar el
PGO, asi como a las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

REFERENCIAS

— Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, Capitulo
IV, Articulo 15, Apartado |y Il. Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de junio de 2019.

— Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa, Apartado VII; Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
210C1501010101L: Departamento de Programacion de Obras. Periddico Oficial “Gaceta
de Gobierno”, 7 de noviembre de 2019.

— Fondo de Aportaciones Multiples, Guia Operativa del Programa de Construccion,
Equipamiento y Rehabilitacion de Infraestructura Fisica de Educacion Basica 2018; Punto
5, Origen de los Recursos y Punto 6, Aplicacion de los Recursos. Instituto Nacional de
Infraestructura Educativa. Ejercicio 2018.

— Fondo de Aportaciones Mdltiples, Guia Operativa del Programa de Construccion,
Equipamiento y Rehabilitacion de Infraestructura Fisica de Educacion Superior
Universidades 2018; Punto 5, Mecéanica de Operacion; Subpunto 5.2, Programacion,
Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa. Ejercicio 2018.

— Programa de Acciones para el Desarrollo, Apartado VI, Proceso Operativo, Punto 1.
Autorizacion Presupuestal; Subpunto 1.1 Oficios de Asignacion y Autorizacion de Recursos.
Gaceta de Gobierno. 29 de abril de 2022.
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— Programa Escuelas al CIEN, Punto 11. Mecanismos de Operacion, Inciso A. Obra Publica,
Punto 11.3 Programacion, Instituto Nacional de Infraestructura Educativa (INIFED).
Secretaria de Educacion Publica, 19 de noviembre de 2015.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Programacion de Obras, es la unidad administrativa responsable
de integrar y registrar los planteles educativos aprobados en los oficios de asignacion vy
autorizacion de recursos al PGO.

La o el Titular de la Coordinacion de Programacion debera:

— Firmar de autorizacion el listado priorizado de solicitudes de suficiencia presupuestal para
espacios educativos.

— Autorizar mediante firma el Reporte de Modificaciones al Programa General de Obras.

La o el Titular de la Subdireccion de Programacion y Proyectos debera:

— Revisar el listado priorizado de solicitudes de suficiencia presupuestal para espacios
educativos y, en su caso, senalar modificaciones.

— Firmar de Vo.Bo. el listado priorizado de solicitudes de suficiencia presupuestal para
espacios educativos.

— Firmar de visto bueno el Reporte de Modificaciones al Programa General de Obras y turnarlo
a la o el titular de la Coordinacion de Programacion para firma de autorizacion.

La o el Titular del Departamento de Programacion de Obras debera:

— Solicitar a la o el Analista Responsable del Control de Solicitudes el listado de las solicitudes
de suficiencia presupuestal para espacios educativos.

— Priorizar las solicitudes de suficiencia presupuestal para espacios educativos con la finalidad
de determinar las escuelas y espacios que integraran el PGO del aho correspondiente y
tramitar su Vo.Bo. ante la o el Titular de la Subdireccion de Programacion y Proyectos.

— Instruir a la o el Analista Responsable de PGO registrar las escuelas y espacios que
integraran el PGO del ano correspondiente en el Reporte Modificacion al Programa General
de Obras.

— Revisar y antefirmar el Reporte de Modificaciones al Programa General de Obras; y tramitar
el Vo.Bo. del mismo ante la o el Titular de la Subdireccion de Programacion y Proyectos.
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— Instruir a la o el Analista Responsable de PGO, actualizar y publicar el Programa General de
Obras y difundir copia del Reporte de Modificaciones al Programa General de Obras para
Su consulta consecuente.

— Instruir a Analista Responsable de Registro en Sistemas registre las obras autorizadas en
SITRAEM y SIGEOBE.

La o el Analista Responsable de Control de Solicitudes debera:

— Integrar el listado de solicitudes de suficiencia presupuestal y turnarlo a la o el titular del
Departamento de Programacion de Obras.

La o el Analista Responsable de Programa General de Obras debera:

— Registrar los datos de los Oficios de Autorizacion de Recursos y de Asignacion de Recursos
en el Programa General de Obras.

— Registrar las escuelas y espacios que integraran el PGO del ano correspondiente en el
Reporte Modificacion al Programa General de Obras.

— Actualizar el Programa General de Obras.

— Difundir fotocopia del Reporte de Modificaciones al Programa General de Obras a las
unidades administrativas del IMIFE.

— Elaborar, actualizar y difundir en forma electronica a través de la RED local del Instituto el
Programa General de Obras, para su consulta consecuente.

La o el Analista Responsable de Registro en Sistemas:

— Recibir fotocopia del Reporte de Modificaciones al PGO vy registrar las obras autorizadas en
SITRAEM y SIGEOBE.

DEFINICIONES
IMIFE: Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.

Solicitudes de suficiencia presupuestal para espacios educativos: Documento que
expide la Direccion General, la Coordinacion de Obra y el Departamento de Analisis, Evaluacion
y Factibilidad de Espacios Educativos del IMIFE, mediante el cual solicita a la Coordinacion de
Programacion suficiencia presupuestal para llevar a cabo su registro en el Programa General de
Obras.
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Copia del Oficio de Asignacion de Recursos: Documento que expide la Secretaria de
Finanzas, mediante el cual se otorga suficiencia presupuestal para llevar acabo la contratacion
de una obra y/o accion.

Copia del Oficio de Autorizacion de Recursos: Documento que expide la Secretaria de
Finanzas, mediante el cual se autoriza ejercer el presupuesto contratado para la ejecucion de una
obra y/o accion.

DPO: Departamento de Programacion de Obras.

PGO: Programa General de Obras: Documento mediante el cual se determinan y autorizan las
obras a realizar, las metas en infraestructura de cada una de ellas y el monto desglosado en
construccion, equipamiento, mantenimiento y rehabilitacion. El documento se publica en la RED
local del Instituto.

Reporte de Modificaciones al Programa General de Obras: Documento en el que se
registran las obras y/o equipamiento autorizadas, monto de inversion desglosado en obra y
equipamiento, nombre del Programa y codigo de obra. A través de este documento se hace de
conocimiento a las Unidades Administrativas del IMIFE la integracion y modificaciones realizadas
en el PGO.

Unidades Administrativas del IMIFE: Direccion General, Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, Unidad de Asuntos Juridicos Coordinacion de
Administracion y Finanzas, Subdireccion de Finanzas, Departamento de Control Presupuestal,
Contabilidad y Tesoreria, Adquisiciones, Coordinacion de Programacion, Analisis de Factibilidad
de Espacios Educativos y Programacion de Obras.

INSUMOS
— Oficio de Asignacion de Recursos y Oficio de Autorizacion de Recursos.
RESULTADO
— Espacios Educativos integrados al Programa General de Obras del IMIFE.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Gestion del Oficio de Autorizacion de Recursos para la Programacion de Obras del IMIFE.
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POLITICAS

Las solicitudes de suficiencia presupuestal para espacios educativos, deberan ser
solicitadas por escrito por la Direccion General, la Coordinacion de Obray el Departamento
de Andlisis, Evaluacion y Factibilidad de Espacios Educativos del IMIFE a la Coordinacion de

Programacion.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Integracion de Espacios Educativos al Programa General de Obras.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Analista  Responsable
del Programa General
de Obras

Viene de las operaciones 7 y 43 del
Procedimiento “Gestion de Oficio de
Autorizacion de Recursos para la
Programacion de Obras del IMIFE”.

Recibe de la o el titular del Departamento de
Programacion de Obras copia del Oficio de Asignacion
de Recursos y copia del Oficio de Autorizacion de
Recursos y se entera de la instruccion.

Registra los datos de los Oficios de Autorizacion de
Recursos y de Asignacion de Recursos en el Programa
General de Obras y notifica de manera verbal a la o el
titular del Departamento de Programacion de Obras del
registro.

Resguarda copias de los oficios.

Departamento de
Programacion de
Obras/Titular

Se entera del registro de los datos de los Oficios de
Asignacion y Autorizacion de Recursos en el Programa
General de Obras y solicita de manera verbal a la o el
Analista Responsable del Control de Solicitudes el
listado de las solicitudes de suficiencia presupuestal
para espacios educativos para realizar la propuesta de
las escuelas y espacios educativos que integraran el
Programa General de Obras del afio correspondiente.

Analista  Responsable
del Control de
Solicitudes

Se entera de la instruccion, integra el listado de
solicitudes de suficiencia presupuestal para espacios
educativos para realizar la propuesta de las escuelas y
espacios educativos que integraran el Programa General
de Obras del ano correspondiente y lo turna a la o el
titular del Departamento de Programacion de Obras.
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

4. Departamento de Recibe el listado de solicitudes de suficiencia
Programacion de presupuestal para espacios educativos, prioriza de
Obras/Titular acuerdo al requerimiento planteado en la solicitud y con

base al recurso autorizado y entrega el listado a la o el
titular de la Subdireccion de Programacion y Proyectos
para revision y firma de visto bueno.

5. Subdireccion de Recibe el listado priorizado de solicitudes de suficiencia
Programacion y presupuestal para espacios educativos, lo revisa y
Proyectos/Titular determina:

¢Tiene modificaciones?

0. Subdireccion de | Si tiene modificaciones.

EreraTa%Pl y Entrega listado priorizado de solicitudes de suficiencia
royectos/iitular presupuestal  para  espacios  educativos  con
observaciones a la o el titular del Departamento de

Programacion de Obras para su correccion.

7. Departamento de Recibe el listado priorizado de solicitudes de suficiencia
Programacion de presupuestal para  espacios  educativos  con
Obras/Titular observaciones, realiza las correcciones y lo turna a la o

el ftitular de la Subdireccion de Programacion vy
Proyectos.
Se conecta con operacion numero 5.

8. Subdireccion de No tiene modificaciones.

Erograt[na%ptnl y Firma de visto bueno el listado priorizado de solicitudes
royectos/iituiar de suficiencia presupuestal para espacios educativos y
lo turna a la o el titular de la Coordinacion de

Programacion para su autorizacion.
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

9. Coordinacion de Recibe el listado priorizado de solicitudes de suficiencia

Programacion/Titular presupuestal para espacios educativos, lo revisa y firma
de autorizacion y lo remite a la o el titular del
Departamento de Programacion de Obras para su
seguimiento administrativo.

10. | Departamento de Recibe el listado priorizado de solicitudes de suficiencia
Programacion de presupuestal para espacios educativos firmado, lo turna
Obras/Titular a la o el Analista Responsable del Programa General de

Obras y le instruye su registro en el Reporte de
Modificaciones al Programa General de Obras.

11. | Analista Responsable Recibe el listado priorizado de solicitudes de suficiencia
del Programa General presupuestal para espacios educativos firmado, se
de Obras entera de la instruccion, realiza el registro en el Reporte

de Modificaciones al Programa General de Obras, anexa
el listado como soporte documental y los entrega a la o
el titular del Departamento de Programacion de Obras
para su antefirma.

12. | Departamento de Recibe Reporte de Modificaciones al Programa General
Programacion de de Obras y el listado priorizado de solicitudes de
Obras/Titular suficiencia presupuestal para espacios educativos,

revisa el Reporte, lo antefirma y entrega ambos
documentos a la o al titular de la Subdireccion de
Programacion y Proyectos para firma de visto bueno.

13. | Subdireccion de Recibe el Reporte de Modificaciones al Programa
Programacion y General de Obras y el listado priorizado de solicitudes de
Proyectos/Titular suficiencia presupuestal para espacios educativos, firma

de visto bueno el Reporte y turna ambos documentos a
la o el titular de la Coordinacion de Programacion para
firma de autorizacion.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

14,

Coordinacion de
Programacion/Titular

Recibe el Reporte de Modificaciones al Programa
General de Obras y el listado priorizado de solicitudes de
suficiencia presupuestal para espacios educativos, firma
de autorizacion el Reporte y remite ambos documentos
a la o el titular del Departamento de Programacion de
Obras para su seguimiento administrativo.

15.

Departamento de
Programacion de
Obras/Titular

Recibe el Reporte de Modificaciones al Programa
General de Obras firmado y el listado priorizado de
solicitudes de suficiencia presupuestal para espacios
educativos, los turna a la o el Analista Responsable del
Programa General de Obras, le instruye actualizar,
publicar el Programa General de Obras en la red local
para consulta y difundirlo a las Unidades Administrativas
del IMIFE.

Turna copia del Reporte de Modificaciones al Programa
General de Obras a la o al Analista Responsable de
Registro en Sistemas y le instruye registrar las obras
autorizadas en el SIGEOBE y SITRAEM.

Se conecta con la operacion numero 18.

16.

Analista  Responsable
del Programa General
de Obras

Recibe el Reporte de Modificaciones al Programa
General de Obras y el listado priorizado de solicitudes de
suficiencia presupuestal para espacios educativos, se
entera de la instruccion, con la informacion del Reporte
actualiza el Programa General de Obras y lo publica en
la red local del IMIFE para consulta.

Obtiene copias del Reporte, las entrega a las unidades
administrativas del IMIFE junto con el reporte original y
obtiene acuse de recibo en este Ultimo.

Archiva acuse junto con el listado.
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
17. | Unidades Reciben original y copia del Reporte de Modificaciones
Administrativas del al Programa General de Obras, acusan de recibo en el
IMIFE original y lo devuelven.
Revisan el Reporte de Modificaciones, se enteran y
consultan el Programa General de Obras en la red local
para iniciar el tramite correspondiente.
Archivan la copia del Reporte de Modificaciones al
Programa General de Obras.
18. | Analista  Responsable Recibe copia del Reporte de Modificaciones al Programa
de Registro en Sistemas General de Obras, se entera de la instruccion y registra
las obras autorizadas en SIGEOBE y SITRAEM.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y PUBLICACION DEL PROGRAMA GENERAL DE OBRAS EN LA RED LOCAL DEL IMIFE.

ANALISTA RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE ANALISTA RESPONSABLE SUBDIRECCION DE COORDINACION UNIDADES
DEL PROGRAMA GENERAL PROGRAMACION DE DEL CONTROL DE PROGRAMACION Y DEPROGRAMACION DE ADMINISTRATIVAS DEL
DE OBRAS OBRAS/TITULAR SOLICITUDES PROYECTOS/TITULAR OBRAS/TITULAR IMIFE
VIENE DE LAS
OPERACIONES NUMERO
7Y 43 DEL
PROCEDIMIENTO
“GESTION DE OFICIO DE
AUTORIZACION DE
RECURSOS PARA LA
PROGRAMACION DE
OBRAS DEL IMIFE”.
RECIBE COPIA DEL OFICIO DE
ASIGNACION DE RECURSOS Y
COPA  DEL  OFICIO  DE
AUTORIZACION DE RECURSOS Y
SE ENTERA DE LA INSTRUCCION.
REGISTRA LOS DATOS DE LOS
OFICIOS EN EL PROGRAMA » 2
GENERAL DE OBRAS Y NOTIFICA ”
DEL REGISTRO.
RESGUARDA COPIAS DE LOS
OFICIOS. SE ENTERA DEL REGISTRO EN
EL PROGRAMA GENERAL DE
OBRAS Y SOLICITA EL LISTADO
DE LAS SOLICITUDES DE
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL
PARA ESPACIOS EDUCATIVOS
PARA REALIZAR LA PROPUESTA » 3
DE LAS ESCUELAS Y ESPACIOS >
EDUCATIVOS QUE INTEGRARAN
EL PROGRAMA GENERAL DE
8SRR2§SPONDIEDN'EFIE ANO| | | SE ENTERA DE LA INSTRUCCION,
INTEGRA EL  LISTADO DE
SOLICITUDES DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA ESPACIOS
EDUCATIVOS Y LO TURNA.
4 )
RECIBE EL  LISTADO DE
SOLICITUDES DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA ESPACIOS »( 5

EDUCATIVOS, PRIORIZA  DE
ACUERDO AL REQUERIMIENTO
PLANTEADO EN LA SOLICITUD Y
CON BASE AL RECURSO
AUTORIZADO Y ENTREGA PARA
REVISION Y FIRMA DE VISTO
BUENO.

RECIBE EL LISTADO PRIORIZADO
DE SOLICITUDES DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
PARA ESPACIOS EDUCATIVOS,
LOREVISA Y DETERMINA:

NO

STIENE
MODIFICACIONES?

RECIBE EL LISTADO PRIORIZADO
DE SOLICITUDES DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
CON OBSERVACIONES, REALIZA
LAS CORRECCIONES Y LO
TURNA.

ENTREGA LISTADO PRIORIZADO

DE SOLICITUDES DE|
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL
CON OBSERVACIONES

PARA CORRECCION.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y PUBLICACION DEL PROGRAMA GENERAL DE OBRAS EN LA RED LOCAL DEL IMIFE.

ANALISTA RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE ANALISTA RESPONSABLE SUBDIRECCION DE COORDINACION UNIDADES
DEL PROGRAMA GENERAL PROGRAMACION DE DEL CONTROL DE PROGRAMACION Y DEPROGRAMACION DE ADMINISTRATIVAS DEL
DE OBRAS OBRAS/TITULAR SOLICITUDES PROYECTOS/TITULAR OBRAS/TITULAR IMIFE
FIRMA DE VISTO BUENO EL
LISTADO ~ PRIORIZADO ~ DE
SOLICITUDES DE SUFICIENCIA —»{ 9
PRESUPUESTAL Y LO TURNA
PARA SU AUTORIZACION.
RECIBE EL LISTADO PRIORIZADO
DE SOLICITUDES DE
SUFICIENCIA ~ PRESUPUESTAL,
10 ¢ LO  REVISA, FIRMA  DE
AUTORIZACION Y LO REMITE
PARA  SU  SEGUIMIENTO
RECIBE EL LISTADO PRIORIZADO ADMINISTRATIVO.
DE SOLICITUDES DE
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL
11 )¢ FIRMADO, LO TURNA E
- INSTRUYE SU REGISTRO EN EL
REPORTE DE MODIFICACIONES
AL PROGRAMA GENERAL DE
RECIBE EL LISTADO PRIORIZADO OBRAS.
DE SOLICITUDES DE
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL
FIRMADO, SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION, ~ REALIZA  EL
REGISTRO EN EL REPORTE DE
MODIFICACIONES AL PROGRAMA
GENERAL DE OBRAS, ANEXA EL »( 12
LISTADO Y LOS ENTREGA PARA
ANTEFIRMA.
RECIBE REPORTE DE
MODIFICACIONES AL PROGRAMA
GENERAL DE OBRAS Y EL
LISTADO, REVISA EL REPORTE, »( 13
LO ANTEFIRMA Y ENTREGA
AMBOS ~ DOCUMENTOS ~ PARA
FIRMA DE VISTO BUENO.
RECIBE EL REPORTE DE
MODIFICACIONES AL PROGRAMA
GENERAL DE OBRAS Y EL -
LISTADO, FIRMA EL REPORTE Y —» 14
TURNA AMBOS DOCUMENTOS
PARA FIRMA DE AUTORIZACION.
RECIBE EL REPORTE DE
MODIFICACIONES AL PROGRAMA
GENERAL DE OBRAS Y EL
15 4 LISTADO PRIORIZADO , FIRMA DE
b AUTORIZACION EL REPORTE Y
REMITE AMBOS DOCUMENTOS
PARA  SU SEGUIMIENTO
RECIBE EL REPORTE DE ADMINISTRATIVO.
MODIFICACIONES AL PROGRAMA
GENERAL DE OBRAS FIRMADO Y
EL LISTADO PRIORIZADO DE
SOLICITUDES DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, LOS TURNA E
INSTRUYE ACTUALIZAR,
PUBLICAR EL  PROGRAMA
GENERAL DE OBRAS EN LA RED
LOCAL PARA CONSULTA Y
16 ¢ DIFUNDIRLO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL IMIFE.
TURNA COPIA DEL REPORTE E
INSTRUYE ~ REGISTRAR  LAS
RECIBE EL REPORTE DE OBRAS AUTORIZADAS EN EL
MODIFICACIONES AL PROGRAMA SIGEOBE Y SITRAEM.
GENERAL DE OBRAS Y EL
LISTADO, SE ENTERA,
ACTUALIZA EL  PROGRAMA
GENERAL DE OBRAS Y LO
PUBLICA EN LA RED LOCAL DEL
IMIFE.
OBTIENE COPIAS DEL REPORTE,
LAS ENTREGA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ~ DEL  IMIFE
JUNTO CON EL REPORTE
ORIGINAL Y OBTIENE ACUSE DE
RECIBO. N
ARCHIVA ACUSE JUNTO CON EL L B

LISTADO.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y PUBLICACION DEL PROGRAMA GENERAL DE OBRAS EN LA RED LOCAL DEL IMIFE.

ANALISTA RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE ANALISTA RESPONSABLE SUBDIRECCION DE COORDINACION UNIDADES
DEL PROGRAMA GENERAL PROGRAMACION DE DE REGISTRO EN PROGRAMACION Y DEPROGRAMACION DE ADMINISTRATIVAS DEL
DE OBRAS OBRAS/TITULAR SISTEMAS PROYECTOS/TITULAR OBRAS/TITULAR IMIFE

Q

RECIBEN ORIGINAL Y COPIA DEL
REPORTE DE MODIFICACIONES
AL PROGRAMA GENERAL DE
OBRAS, ACUSAN DE RECIBO Y
LO DEVUELVEN.

REVISAN EL REPORTE DE
e MODIFICACIONES, SE ENTERAN|

Y CONSULTAN EL PROGRAMA
GENERAL DE OBRAS EN LA RED
LOCAL PARA INICIAR EL TRAMITE
@ CORRESPONDIENTE.
ARCHIVAN LA COPIA DEL
REPORTE.

RECIBE EL OFICIO MEDIANTE EL
CUAL SOLICITAN
MODIFICACIONES AL
EXPEDIENTE TECNICO, REALIZA
CORRECCIONES Y LO ENTREGA
PARA SU REVISION, VALIDACION
Y ANTEFIRMA.

=
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MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de espacios educativos integrados en el Programa General
de Obras del IMIFE:

NuUmero de solicitudes de suficiencia presupuestal
para espacios educativos autorizadas

e integradas al PGO Porcentaje de espacios
] - - X 100= educativos integrados al
NUmero de solicitudes de suficiencia presupuestal PGO.

para espacios educativos recibidas para su
integracion al PGO

Registro de Evidencias

— Las solicitudes de suficiencia presupuestal para espacios educativo, autorizadas, se anexan
como soporte documental al Reporte Integracion y Modificacion del Programa General de
Obras.

— Laintegracion al Programa Operativo Anual de los espacios educativos autorizados, queda
registrada en el formato de “Reporte de Modificaciones al Programa General de Obras”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
— Programa General de Obras.

— Reporte de Modificaciones al Programa General de Obras.
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FORMATO: PROGRAMA GENERAL DE OBRAS
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PROGRAMA GENERAL
DE OBRAS
Objetivo: Controlar la asignacion y/o autorizacion de recursos para la programacion de
espacios educativos.
Distribucion y Destinatario: £l formato se genera en original y se comparte en medio
electronico a través de las Red local del Instituto.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1. Programa: Escribir el nombre del Programa al que se autorizé el recurso.
2. Caodigo: Escribir el codigo de la obra.
3. CCT: Clave Centro de Trabajo: Anotar la CCT del Plantel Educativo
autorizado.
4, Nivel: Escribir el nivel educativo al cual pertenece la obra.
5. Municipio: Registrar el nombre del municipio donde se ubica la obra.
o. Nombre de la | Registrar el nombre de la institucion donde se ejecutara la obra.
obra:
7. Localidad: Escribir el nombre de la localidad en la cual se ubica la obra.
8. Descripcion | Registrar los trabajos de construccion, equipamiento, electrificacion
de la obra: y/0 rehabilitacion a realizar en la obra.
9. O: Registrar el total de obras a realizar.
10. | A: Registrar el total de aulas a construir.
11, | L Registrar el total de laboratorios a construir.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
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12. | T: Registrar el total de talleres a construir.

13. | A Registrar el total de anexos a construir.

14. | R: Registrar el total de rehabilitaciones a realizar.

15. | Obra civil: Registrar el monto de inversion autorizado y/o asignado, para la

construccion y/o rehabilitacion de los espacios que se describen
con anterioridad.

16. | Equipo: Registrar el monto de inversion asignado y/o autorizado, para la
compra de mobiliario y equipo de los espacios a construir, descritos
con anterioridad.

17. | Total: Registrar el monto total de obra civil, de equipo, electrificacion y/o
rehabilitacion de las obras programadas.

18. | Oficio de | Escribir los Ultimos digitos del oficio de autorizacion y asignacion de
autorizacion: | recursos, asi como los Ultimos digitos de la fe de erratas o, en su
caso, Convenio y su fecha de elaboracion.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE DE
MODIFICACIONES AL PROGRAMA GENERAL DE OBRAS
Objetivo: Realizar las modificaciones al PGO derivado de la autorizacion de recurso, de
cambio en metas, montos, obras nuevas, rehabilitaciones y/o cancelaciones, a fin de

informar en forma oportuna a las areas involucradas del IMIFE.
Distribucion y Destinatario: £l formato se genera en original y copia y se distribuye
a: Departamento de Programacion de Obras (original) y Unidades Administrativas (copias).
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1. | Dia, mes vy | Espacio en el que la o el usuario senalara la fecha de consulta, dia
ano con numero, el mes con letra y el afio con nUmero
2. | Encabezado | Escribir el niumero del PGO.
del PGO:
3. | Fecha: Escribir dia, mes y ano, referente a la actualizacion pertinente.
4. | Numero de | Anotar el ano del PGO y le numero de PGO
PGO
5. | Documento | Anotar la liga en la que se comparte el PGO actualizado.
disponible 'y
actualizado
en RED:
6. | Tipo de | Anotar si es obra nueva, modificacion de meta, modificacion de
Requerimiento: | plantel y/o de inversion autorizada
7. | Nombre del | Escribir el nombre del programa que se vera afectado.
programa
que sera
afectado:
8. | Dice: Es el apartado correspondiente a las obras que se veran afectadas.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
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9. | Programa: Registrar el nombre y afo del programa de inversion con el cual
fueron autorizados los recursos.
10. | Codigo: Escribir el cédigo de obra que proporciona la Direccion General de
Inversion Publica de la Secretaria de Finanzas o, el nimero interno
que proporciona el encargado del PGO.
11. | Subsistema: | Escribir la clave del centro de trabajo de la institucion que indica el
subsistema al que pertenece.
12. | Nivel: Escribir el nivel educativo al cual pertenece la obra.
13. | Municipio: Escribir el nombre del municipio donde se ubica la obra.
14. | Nombre de la | Escribir el nombre de la institucion donde se ejecutara la obra.
Obra:

15. | Localidad: Escribir el nombre de la localidad en la cual se ubica la obra.

16. | Descripcion | Registrar los trabajos de construccion, equipamiento, electrificacion
De La Obra: | y/o rehabilitacion a realizar en la obra.

17. | O: Registrar el total de obras a realizar.

18. | A Registrar el total de aulas a construir.

19. | L Registrar el total de laboratorios a construir.

20. | T: Registrar el total de talleres a construir.

21. | A Registrar el total de anexos a construir.

22. | Obra Civil: Registrar el monto de inversion autorizado y/o asignado para la
construccion y/o rehabilitacion de los espacios que se describen
con anterioridad.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
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23. | Equipo: Registrar el monto de inversion asignado y/o autorizado, para la

compra de mobiliario y equipo de los espacios a construir, descritos
con anterioridad.

24. | Total: Registrar el monto total de obra civil, de equipo, electrificacion y/o
rehabilitacion de la obra.

25. | Oficio de | Escribir los Ultimos digitos del oficio de autorizacion y asignacion de
autorizacion: | recursos, asi como los ultimos digitos de la fe de erratas o, en su
caso, Convenio y su fecha de elaboracion.

26. | Debe Decir: | Es el apartado correspondiente a las obras afectadas, pero con las
modificaciones ya reflejadas.

27. | Reviso: Anotar nombre y firma de Jefa (e) de Departamento de
Programacion.
28. | Vo.Bo. Anotar nombre vy firma de Subdirector de Programacion y

Proyectos.




Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DEL Fecha: Octubre de 2022
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE OBRAS Cédigo: 510C1501010101L
Pagina: VI
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Senala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra

INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.
Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde
va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y
se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

paso.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accion que se realiza en ese

el signo de interrogacion.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere

procedimiento.

Fuera de flujo. Cuando por
procedimiento, una determinada actividad o participacion
ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de

intervencion en el

preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con
J/ fuera de flujo para finalizar su

necesidades del
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Simbolo Representa

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso
requiere de una espera necesaria e insoslayable.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos 0 materiales que se estan realizando en el
area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. £s empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacion; invariablemente,
debera salir de una inspeccion o actividad combinada; debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede
trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a traves de teléfono, telex, fax,
modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continla.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea
para indicar que existe relacion de un procedimiento con
otro y que continuda el desarrollo de actividades.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o
requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del
mismo procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Noviembre de 2018) Elaboracion del Manual de Procedimientos del
Departamento de Programacion de Obras.

Segunda edicion (Octubre de 2022) Actualizacion del Manual de Procedimientos del
Departamento de Programacion de Obras.

Deja sin efectos al Manual de Procedimientos del Departamento de Programacion de Obras
validado el 15 de noviembre de 2018, mediante oficio numero 20343-1660/2018 de la
Direccion General de Innovacion.
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Departamento de Programacion de Obras se
resguarda en los archivos del Departamento de Modernizacion y Archivo del Instituto Mexiquense

de la Infraestructura Fisica Educativa.

Los ejemplares controlados estan distribuidos de la siguiente manera:

1. Coordinacion de Programacion.
2. Departamento de Programacion de Obras.
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