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1. INTRODUCCION
INCOIFED

Se crea el Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa, como organismo publico descentralizado del
Gobierno del estado, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Educacién del

Estado.

El Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa funge como un organismo con capacidad normativa, de
consultoria y certificacién de la calidad de la infraestructura fisica educativa del Estado, de construcciéon y como una
instancia asesora en materia de prevencion y atencién de dafos ocasionados por desastres naturales, tecnolégicos

o humanos en el sector educativo.

Para dar cumplimiento a lo anterior, el Instituto considerard en todo momento las caracteristicas particulares de

cada regidn, con base en su riqueza y diversidad.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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2. OBIJETIVO
Desarrollar el Manual de Procedimientos del Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa, donde se

determinardn las actividades de toda la Instituciéon para establecer de forma clara y precisa en las diferentes
funciones que se realizan, este documento servird como instrumento de consulta y apoyo para el personal que estd

incorporado y como instrumento de capacitacién para los nuevos integrantes.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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3. ALCANCE

e Describir los procesos del Instituto especificando los procedimientos que lo conforman.

e Desarrollar de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan en los

procedimientos y las diferentes guias que lo integran.
e Establecer los lineamientos generales que deberdn observarse en el desarrollo de los procedimientos.
e Apoyar en la induccién, adiestramiento y capacitaciéon del personal responsable de los procesos.

e Servird como instrumento de consulta e informacién de todo el personal.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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4. MARCO NORMATIVO

CONSTITUCIONES

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima

LEYES
e Reglas de Austeridad Racionalidad, Disciplina y Gasto Publico Estatal
e lLey General de Contabilidad Gubernamental
e lLey de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Sector Piblico en el Estado de Colima
e ley de Asentamientos Humanos del Estado de Colima
e Lley de Hacienda del Estado de Colima
e Ley de lo Contencioso Administrativo del Estado de Colima
e ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos Descentralizados
del Estado de Colima
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima
e Ley del Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa
e Ley Estatal de Obras Publicas
e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
e Ley Federal de Instituciones de Fianzas
e Ley Federal del Trabajo
e ley Federal de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas
e Ley General de Ingresos del Estado de Colima
e Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima
cODIGOS
e Cdédigo Civil del Estado de Colima
e Cdédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Colima
e Cédigo Fiscal del Estado de Colima
e Cddigo Etica 10 nov 16

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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e (Cédigo de conducta

REGLAMENTOS

e Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas

DECRETOS
e Lley del Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa

e Decreto no. 645 se Reforma la Fraccién Il y se Adiciona las Fracciones Il y IV del Articulo 13 de la

Ley del Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa

e Reglas para la Racionalizacién, Austeridad y Disciplina del Gasto Piblico Estatal para 2014

LINEAMIENTOS
e Guia Operativa del FAM Educacion Basica 2018

PLANES
e Plan Estatal de Desarrollo 2016 — 2021
e Programa Institucional INCOIFED

e Plan Anual de Trabajo de Control Interno 2018

COMITES
e Acta de Integracién del Comité de Control Interno.
e Informe Trimestral.
e Guia de Prevenciéon de la Actuaciéon Bajo el Conflicto de Intereses.

e Procedimiento de Recepcién y Atencién de Quejas.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES DEL INSTITUTO COLIMENSE DE LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA

l. Fungir como autoridad en materia de infraestructura fisica educativa;

Il. Disefiar, dirigir y llevar a cabo los programas relativos a la construccién, equipamiento, mantenimiento,

rehabilitacién, refuerzo, reconstruccién, reconversién y habilitacidon de inmuebles e instalaciones educativas;

lll. Emitir y aplicar especificaciones técnicas para la elaboracién de estudios, proyectos, obras e
instalaciones, asi como proponer la difusién de las normas oficiales mexicanas que se expidan en materia
de construccién, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacién, refuerzo, reconstruccién, reconversiéon vy

habilitacién de los inmuebles e instalaciones destinados al servicio del sistema educativo estatal;

IV. Crear y actualizar permanentemente un sistema de informacién del estado fisico de las instalaciones
que forman la infraestructura fisica educativa, en colaboracién y coordinacién con las autoridades locales

a través de los mecanismos legales correspondientes, para lo cual tendrdn las atribuciones siguientes:

a) Recopilar la informacién pertinente del estado fisico que guarda la infraestructura fisica educativa
a nivel estatal;

b) Disponer para tal efecto de los recursos necesarios y suficientes, de acuerdo con el presupuesto
que se autorice;

c) Convenir con la autoridad competente el acceso a las instalaciones educativas del Estado, a fin de
recopilar la informacién respectiva, en las ocasiones que sea necesario;

d) Clasificar, analizar, interpretar y resguardar la informacién recopilada del estado fisico que
guarda la infraestructura fisica educativa a nivel estatal; y

e) Realizar acciones de diagndstico y pronéstico relacionadas con la infraestructura fisica educativa.

V. Formular, proponer y ejecutar programas de inversion para la construccidon, mantenimiento,
equipamiento, rehabilitacién, reforzamiento, reconstruccidén, reubicacién y conversién de los espacios
destinados a la educaciéon que imparta el Estado, de acuerdo con las disposiciones presupuestarias, asi
como realizar la supervisién de la obra, de conformidad con las normas y especificaciones técnicas que

sean emitidas para tal efecto;

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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VI. El INCOIFED tendrd las siguientes atribuciones en materia de certificacion de la infraestructura fisica

educativa:

a)

b)

<)
d)

e)

f)

g)

h)

Establecer los lineamientos del Programa Estatal de Certificacién de la infraestructura fisica
educativa, congruentes con los lineamientos reglamentados en la Ley General de la Infraestructura
Fisica Educativa;

Establecer los requisitos que deberd reunir la infraestructura fisica educativa para ser evaluada
positivamente, los cuales deberdn ser congruentes con los requisitos reglamentados de la Ley
General de la Infraestructura Fisica Educativa, y en lo que ademds se deberdn contemplar las
disposiciones del articulo 6 de esta Ley;

Recibir y revisar las evaluaciones;

Dictaminar, en el dmbito de sus atribuciones, sobre las evaluaciones realizadas;

Determinar los criterios y la calificacidon que deberd cumplir la infraestructura fisica educativa para
obtener el certificado;

Establecer los requisitos profesionales que deberdn reunir los evaluadores que lleven a cabo la
certificacién de la infraestructura fisica educativa;

Difundir el Programa Estatal de Certificacion de la Infraestructura Fisica Educativa a la Instituciones
del Sistema Estatal de Educacién y a la sociedad en general;

Revisar, validar y certificar proyectos ejecutivos para la construccidon de espacios destinados a la
educacién piblica en general, en el dmbito de sus atribuciones; y

Certificar la calidad de la infraestructura fisica en el Estado.

VII. Certificar la calidad de la infraestructura fisica educativa en los casos de las escuelas particulares en

el Estado a que la autoridad estatal otorgue el registro de validez oficial de estudios, en los términos de

la Ley;

VIIL. Prestar servicios técnicos especializados en materia de edificacién relacionados con la infraestructura

fisica educativa;

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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IX. Elaborar proyectos ejecutivos en materia de infraestructura fisica educativa, a peticiéon de parte, de
acuerdo con las normas y especificaciones técnicas emitidas para tal fin y a su capacidad de recursos

financieros, humanos y materiales;

X. Promover la obtencién de financiamiento alterno para la construccion, mantenimiento, equipamiento,
habilitacién, rehabilitacién y reforzamiento de los inmuebles e instalaciones destinados al servicio de la

educacién que imparta el Estado;

XI. Promover, en coordinacién con las autoridades correspondientes, la participacién social en la

planeacién, construccién, mantenimiento y proteccidon de los espacios educativos;

XIl. Impartir capacitacion, consultoria y asistencia técnica, asi como prestar servicios de asesoria a los
organismos, entidades, instituciones o personas que lo requieran, en materia de elaboracién de proyectos,
ejecucioén, supervision y normatividad de la infraestructura fisica educativa, asi como para determinar los
mejores esquemas u opciones de seguridad de la infraestructura fisica educativa, de acuerdo a su

capacidad de recursos financieros, humanos y materiales.
XIll. Coadyuvar con el Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa en la realizacién de acciones
de seguimiento técnico y administrativo de los diversos programas aplicables a la infraestructura fisica

educativa;

XIV. Planear, programar y dar seguimiento técnico a los recursos autorizados para la ejecucidn de

proyectos de inversidn en infraestructura fisica educativa del Estado;

XV. Construir, equipar, dar mantenimiento, rehabilitar, reforzar, reconstruir y habilitar instituciones

educativas de cardcter estatal y las que le sean encomendadas mediante mecanismos de coordinacion;

XVI. Realizar la supervision en materia de ejecucidon de obra de la infraestructura fisica educativa

destinada a la educaciéon publica, con base a los convenios que se suscriban;

XVIl. Coordinar las actividades derivadas de la prevencién y atenciéon de dafos causados a la

infraestructura fisica educativa estatal por fenémenos naturales, tecnolégicos o humanos;

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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XVIII. Desarrollar y aplicar programas de investigacion y desarrollo en materia de infraestructura de
nuevos sistemas constructivos y proyectos arquitecténicos; disefio de mobiliario y equipo, incorporacién de

técnicas y materiales de vanguardia y tradicionales, ecolégicos, regionales, econdmicos y de seguridad;

XIX. Celebrar convenios de investigacion, desarrollo e intercambio de tecnologia en materia de

infraestructura fisica educativa con organismos e instituciones académicas;

XX. Readlizar y promover investigaciones sobre avances pedagdgicos, tecnolégicos y educativos que
contribuyan a contar con una infraestructura educativa de calidad, permitiendo la seguridad y condiciones

Sptimas de acuerdo a su contexto;

XXI. Vincular y coordinar los esfuerzos de los organismos sociales del sector privado que desarrollen

proyectos relacionados con la infraestructura fisica educativa, en los términos de las leyes aplicables;

XXIl. Obtener ingresos propios por servicios remunerados derivados de su objeto y administrar su

patrimonio;

XXIII. Vigilar el cumplimiento y la aplicacidén de las disposiciones legales y reglamentarias, asi como de la

normatividad complementaria procedente;
XXIV. Revisar y aprobar, en su caso, los proyectos de reparacién, reconstrucciéon, reforzamiento,

ampliacién y /o construccién de la infraestructura fisica educativa en la Entidad; y

XXV. Las demds que para el cumplimiento de su objeto le sefialen las disposiciones legales aplicables.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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5. TI'ERMINOS/ DEFINICIONES

X. TERMINOS/ DEFINICIONES

e APE
Administracién Publica Estatal

e ACTA DE ENTREGA-RECEPCION.
Documento que hace constar la terminacién y entrega de una obra y/o adquisicién por parte de la
empresa contratada por el “Organismo” y/o la “Institucién Educativa”, y que se transmita a la “AEL”, a la
“Institucién Educativa” y/o a la autoridad que corresponda.

e AEL.
Autoridad Educativa Local. El Ejecutivo de cada una de las “Entidades Federativas”, autoridades de las
“Instituciones Educativas”, asi como las entidades que, en su caso, se establezcan para el ejercicio de la
funcién social educativa conforme se define en la Ley General de Educacién.

e ANOCIE
Asociacién Nacional de Organismos Constructores de Infraestructura Educativa

e APORTACION FAM
Los recursos que las “Entidades Federativas” ceden de su Fondo de Aportaciones Multiples y transfieren al
“Fideicomiso de Emisién”, en términos de la Cldusula 2 “Constitucién y Aportaciones”, apartado 2.2 del
Contrato de “Fideicomiso de Emisiéon”.

e BITACORA DE OBRA
Instrumento técnico foliado de cardcter legal, para el control de los trabajos, el cual servird como medio
de comunicacién convencional entre las partes que firman el contrato y estard vigente durante el desarrollo
de los trabajos, en el que deberdan referirse los asuntos importantes que se desarrollen durante la ejecucién
de las obras y/o servicios.

e CALIDAD
Cumplimiento de los requisitos inherentes a la INFE establecidos en la legislacién, normatividad vy
lineamientos aplicables, dando cabal cumplimiento al proyecto ejecutivo.

e CCT.
Clave de Centro de Trabajo. - Cédigo alfanumérico que identifica un plantel educativo.

e CIDECOL

Centro de Informacién para el Desarrollo del Estado de Colima

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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e CEDULA DE INFORMACION TECNICA.
El instrumento elaborado por el “Instituto”, que funge como Anexo lll, de la presente Normatividad,
Disposiciones, Lineamientos y Guia Operativa, mediante el cual, los “Organismos”, y/o las “Instituciones
Educativas”, u otra entidad capacitada para tal fin, realizan el levantamiento y recopilacién en sitio de la
informacién técnica y de infraestructura necesaria para la elaboracién del diagnéstico de cada uno de los
planteles educativos.

e CIEN.
Certificados de Infraestructura Educativa Nacional.

e CONTRATISTA
Persona fisica o moral con capacidad legal, técnica, financiera y ética profesional que se obliga mediante
un contrato a la ejecucién de una obra, a prestar servicios relacionados con ésta o servicios de supervision.

e CONTRATO DE OBRA
Documento legal en donde la dependencia y el contratista firman un compromiso de ejecutar, construir o
reparar espacios educativos

e CONTRATO DE ADQUISICIONES
Documento legal en donde la dependencia y el contratista firman un compromiso de equipar espacios
educativos

e COMUNIDAD ESCOLAR
Se integran por alumnos, padres de familia, y/o tutores de las escuelas publicas de Educacién Bdsica,
Media Superior y Superior.

e CONSTRUCCION
Conjunto de actividades a efectuar para edificar, instalar, rehabilitar, ampliar o modificar espacios
educativos o parte de ellos.

o DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA (DRO)
a) Persona fisica profesional, calificada y acreditada con registro por las autoridades correspondientes a
la localidad, responsable de la observancia de la Ley, reglamentos y demds disposiciones aplicables en
el acto que otorga su responsiva.
b) Persona fisica profesional asignada para tal efecto por las autoridades correspondientes segin la

etapa o actividad de responsabilidad, cuando no exista esta figura en la reglamentacién local; y

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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c) La figura de Corresponsable como el profesional que solidariamente se responsabiliza con el DRO en
alguna especialidad.

e DGRH
Direccion General de Recursos Humanos

e DOF
Diario Oficial de la Federacion.

e ESTIMACIONES DE OBRA
Documentos comprobatorios de la ejecucion de los trabajos ejercidos en un espacio educativo.

e FAM.
Fondo de Aportaciones Multiples.

e FINIQUITO
Estado de cuenta en el que se hardn constar los créditos a favor y en contra que resulten para el contratista
y el contratante, describiendo el concepto general que les dio origen y el saldo resultante.

e GENERADOR DE OBRA
Documento comprobatorio de los volimenes de obra ejecutada para formar parte de las estimaciones.

e GUIA OPERATIVA
Documentos que se desarrollan como Anexos en la presente Normatividad, Disposiciones, Lineamientos y
Guia Operativa, que deberdn cubrir cada una de las Instancias Sociales y/o Unidades Administrativas
que participan en la realizacién de las actividades de mantenimiento de los proyectos de la Infraestructura
Fisica Educativa.

e INCOIFED
Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa

e INIFED

Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa

e INSTITUCIONES EDUCATIVAS.
Significa aquellas universidades o instituciones de educacién superior de las “Entidades Federativas” que
por tener la naturaleza juridica de organismos pUblicos descentralizados integrantes de la administracién
publica paraestatal de cada una de las “Entidades Federativas” o por ser consideradas con el cardcter
de auténomas de conformidad con lo establecido en la fraccién VI del articulo 3° de la Constitucién Politica

de los Estados Unidos Mexicanos tienen a su cargo la ejecucién de los “Proyectos de la INFE”.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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e LCF
Ley de Coordinacién Fiscal.

e LICITACION
Procedimiento legal para concursar en la construccién o equipamiento de espacios educativos.

e MARCO NORMATIVO
Es el conjunto general de Leyes, Reglamentos, Manuales, Decretos, Lineamientos, instructivos y demas
ordenamientos que habrdn de regular la estructura y regir el funcionamiento ordenado de las
dependencias del Gobierno del Estado.

e PGO
Programa General de Obra

e PROGRAMA ESCUELAS AL CIEN
Programa de mejoramiento de la infraestructura fisica educativa de planteles educativos de tipo bdésico,
medio superior y superior con cargo a los fondos obtenidos por la Potenciaciéon de Recursos del Fondo
Aportaciones Multiples.

e PROYECTO EJECUTIVO
Conjunto de planos y documentos que conforman los proyectos arquitecténicos y de ingenierias de una
obra, catdlogo de conceptos, asi como las descripciones e informacién suficientes para que ésta se pueda
llevar a cabo. En todos los casos ird firmado por los responsables que correspondan.

e PROYECTOS DE LA INFE
Conjunto de planos y documentos que describen los trabajos a desarrollar dentro de los planteles
educativos que componen el Anexo “A” del “Convenio de Coordinacién” susceptibles de ser atendidos y
beneficiados con el “Programa Escuelas al CIEN.”

e PRORROGAS DE OBRA
Ampliacién en tiempo para la ejecucién y terminacién de los trabajos de obra.

e SE
Secretaria de Educacién

e SEP

Secretaria de Educacién Pidblica.

e SHCP

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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e SUPERVISION
Conjunto de actividades consistentes en realizar un seguimiento puntual de cardcter técnico, normativo
administrativo y de control de calidad, efectuado por una persona fisica o moral con experiencia y
conocimientos en la materia para asegurar que las obras y servicios se ejecuten con la calidad, costo y
tiempos establecidos en el contrato de acuerdo al proyecto ejecutivo, las especificaciones técnicas y la
normatividad vigente.

e SUPERVISOR
Profesional con experiencia y conocimientos en la materia avalados por el contratante ante quien es
responsable, para apoyar y coordinar en el cumplimiento de los compromisos contractuales y controlar el
desarrollo de los trabajos de acuerdo al proyecto ejecutivo, disposiciones técnicas y normatividad vigente.

e VERIFICACION
Constatacién fisica o comprobacién mediante muestreo, medicidn, pruebas de laboratorio, o andlisis de

documentos que se realizan para evaluar la conformidad ante la ejecucién de una tarea.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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6. CUERPO DEL DOCUMENTO

6.1. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

7. SECCION DE CAMBIOS
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ANALISTA
COLIMA
Clave: PR-07-14-06 Fecha de emisién: 07/12/2018
Version N°. 0 Pagina: 1 de 3
y
Catalogo de Presupuesto
Elaboré Revisé
L.l. Griselda E. Gonzdalez Ortega Ing. Juan Pablo Charles Navarro
Jefatura de Recursos Humanos Aprobé Subdireccion Costos y Presupuestos

Arq. Christian Uriel Davalos Macias

Analista

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Nombre del

. . Catdlogo de Presupuesto
Procedimiento 9 P

Area Subdireccién de Costos y
Responsable | Presupuestos

El Catdlogo de presupuesto vigente que nos sirve de referencia para saber a dénde
Obijetivo vamos y qué recursos o insumos (traducidos finalmente a recursos financieros) esperamos
utilizar en adelante en el proyecto.

Aplica desde la construccién, principalmente en la obra puUblica, los clientes fijan las
Alcance condiciones contractuales de las obras por ejecutar hasta los alcances de proyecto vienen
previamente definidos de manera descriptiva en las bases de licitacién.

Descripcion de procedimiento:

Fase/actividad Area responsable Evidencia
Inicio
; Subdirector De
1 Envia planos
Proyectos
® Revisa y analiza planos
e Realiza el generador a base de
datos el plano
2 Analista
e Verifica el Volumen
e  Vacia en el sistema la informacién
e Pasar en técnico sin costos
. aps Subdirector de Costos
3 Revisa y Modifica ’
Presupuestos
4 Envia Analista
5 Revisa y modifica Area de Construccién
6 | Vacia los datos al Sistema NEODATA Informe de precios
7 Realiza los presupuestos Analista
8 Envia
s Subdirector de Costos
9 Autorizacién de presupuesto Y

Presupuestos

Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de version Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0 07/12/18

Inicia su uso

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento de Pago de Estimaciones

Elaboré Revisé
L.l. Griselda E. Gonzdlez Ortega Arq. Martha T. Rangel Cabrera
Jefatura de Recursos Humanos Aprobé Secretaria Técnica

Arq. Martha T. Rangel Cabrera

Secretaria Técnica

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Nombre del
Procedimiento

Procedimiento de Pago de Estimaciones

Area

Responsable

Secretaria Técnica

Obijetivo

en el programa de obra.

Establecer las actividades, tiempos responsabilidades de las dreas involucradas en el
trdmite de pago de estimaciones, que nos permitan cumplir en tiempo y forma con las
obligaciones estipuladas en la Ley, el Reglamento y la normatividad vigente en la
materia, permitiendo con esto el desarrollo de los trabajos dentro de los plazos pactados

Alcance

realiza el pago de la estimacion.

Aplica desde que entra la estimacién y se lleva el seguimiento adecuado hasta que se

Politicas

mismas.

e Las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, que lleve a cabo,
deberd realizarse con estricto apego a lo establecido por la Ley, el Reglamento,
y disposiciones derivadas de la misma, asi como conforme a las presentes
politicas, bases y lineamientos.

e La Secretaria de Educacién, serd la Unica instancia legalmente facultada y
reconocida en su respectivo dmbito de competencia para atender los
requerimientos y necesidades de obras publicas y servicios relacionados con las

Descripcion de procedimiento:

Fase/actividad

Area responsable

Evidencia

Inicio

Recibir la estimacion

Ingresa la estimacion

Secretaria Técnica

Anexar la documentacién

Recibe la estimacién y realiza el pago

Supervisor

Subir a la plataforma por revisiéon del
INIFED

Revisa la documentacién

Genera oficio de estimacion del proceso de
pago

Secretaria Técnica

Revisa y Firma

Director General

® N| & |t A [ WIN|=—=

Habla con los contratitas para expedirle la
factura

Revalida factura subirla a la

plataforma

para

Envia a revisién

11

Escanea la estimacion

12

Archiva las estimaciones en fisico

Secretaria Técnica

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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13 | Manda a México (respaldar)

Recibir la instrucciéon de pago
e (Dura Aprox. 10 dias)

e (Avisar al contratista que
corresponde)

14

15 | Aviso previo de instruccién de pago

e Nombre de
quien
corresponda

e Sacar copia
para todos los
funcionarios

16 | Asignacion de constructor

e Realizar los

depdsitos

17 Hacer relacién de estimacion )

e Cuanto se paga y fecha de pago Subdirector de Costos y

X - Presupuestos
18 | Enviar a contraloria
19 | Revisidon de Documentos Contraloria
20 | Se guarda la documentacién Supervisor

Fin
2. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
0 07/12/18 Inicia su uso

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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SUBDIRECTOR DE COSTOS Y PRESUPUESTOS
COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

Clave: PR-07-14-05 Fecha de emisién: 07/12/2018
Versién N°. O Pagina: 1 de 4

Procedimiento de Licitacion PUblica

Elaboré Revisé
L.l. Griselda E. Gonzdalez Ortega Ing. Juan Pablo Charles Navarro
Jefatura de Recursos Humanos Aprobé Subdireccién Costos Y Presupuestos

Ing. Juan Pablo Charles Navarro
Subdirector De Costos Y Presupuestos

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Nombre del L. e - Area Subdireccién de Costos y
Procedimiento Procedimiento de Licitacion Piblica Responsable | Presupuestos
Establecer el procedimiento para llevar a cabo el proceso de seleccién de contratistas a
Obijetivo través de la modalidad de Licitacién Publica, para la adquisicién de bienes, servicios u
obras.
Aplica desde que inicia con la identificacién por escrito de la necesidad que se pretende
atender, la cual deberd tener por objeto la adquisicion de un bien, una obra o la
prestacion de un servicio y estar prevista previamente en el Plan de Adquisiciones de la
Alcance .
Entidad.
Hasta con la creacién del archivo tanto fisico como virtual de un expediente contractual
ordenado de manera cronolégica.
1. Toda Licitacién Publica iniciard su proceso mediante la Requisicion de Materiales,
Refacciones o Servicios, que deberd contener las cantidades, conceptos y
especificaciones técnicas (entre otros datos); asi como el compromiso
presupuestal emitido por la Secretaria de Planeacién y Finanzas (Direcciéon de
Presupuesto), en el que indique que se ha comprometido el presupuesto
correspondiente al monto de la compra.
Politicas 2. En los siguientes casos que se solicite determinado material, deberdn anexar la
documentacién correspondiente:
e Tecnologia — Anexar Dictamen emitido por la Direccion de Tecnologias de la
Informacién.
3. Cada Unidad Administrativa solicitante deberd elaborar las especificaciones
técnicas de las bases de Licitacion y turnarlas a la Direcciéon de Adquisiciones de Bienes
y Servicios.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal.
Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal de Protecciéon de Datos personales en Posesion de los Particulares
Normatividad | Tratados Libre Comercio.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima.
Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Colima.
Ley Orgdnica de la Administracién Pidblica del Estado de Colima.
Ley de Ingresos del Estado de Colima.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico del Estado de

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Colima.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servicios Piblicos.
Ley de Protecciéon de Datos Personales del Estado de Colima.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Colima.

Reglas de Racionalizacién, Austeridad y Disciplina del Gasto Puiblico.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Fase/actividad

Area responsable Evidencia

INICIO

Subdirector de Costos y

1 Realiza Convocatoria
Presupuestos

2 Recibe la convocatoria Analista
3 Revisa y Autoriza Director General
4 Publicacién del Proceso de Licitacion D.O.F Disco Compacto
5 Autorizacion INIFED
6 Acta de Visita de obra Analista
7 Firmar Acta Supervisor
8 Acta de Aclaraciones
9 Convocar personas de apoyo al proceso
10 | Levantar acta de propuesta
11 | Oficios de evaluaciéon de propuesta

Analista

12 | Acta de evaluacién

13 | Fallo

14 | Cambio de fechas

15 | Si. Hay cambio de Fecha

16 | Diferimiento de Fallo

Subdirector de Costos y
Presupuestos

17 | Actas de Diferimiento

18 | No hay cambio de Fechas

19 | Evaluacién Completa

Analista

20 | Elaborar el Expediente

FIN

. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

0 07/12/18

Inicia su uso

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”



