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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PRESENTACION

El plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018, es el instrumento rector que establece las
politicas vy acciones publicas del Gobierno del Estado, busca atender las expectativas que
demanda un gobierno ordenado, honesto y transparente. Para consolidar un modelo de
gobierno que opere y sea eficiente se requiere de un Administracién Publica que procure
alcanzar la visién de un mejor Veracruz.

Para lograr los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la
sociedad veracruzana espera, es necesario que las Dependencias y Entidades cuenten con
un marco administrativo que precise las disposiciones que rigen su actuacion, que defina el
esquema de organizacion, que puntualice la funciones, responsabilidades v relaciones de
coordinacién de cada una de las areas y puestos que las integran.

Con éstos propdsitos de claridad y orden, el Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz de acuerdo al decreto que reforma y adiciona un segundo parrafo al articulo | del
decreto que crea el Instituto de Infraestructura Fisica de Escuelas del Estado, publicados en
la Gaceta Oficial del dia 03 de mayo de 2013 y 25 de Noviembre, de 2013,
respectivamente, el cual se abroga el Decreto que crea al Comité de Construcciéon de
Espacios Educativos, de fecha 19 de Noviembre, de 1996, expide el presente Manual
Especifico de Procedimientos de la Subdireccién Técnica, presentando una herramienta
eficaz para poner de manifiesto las actividades de dicha drea.

El presente Manual es elaborado en apego a la Metodologia para la Elaboracién de
Manuales Administrativos, emitida por la Contraloria General la disposicion y contenido de
los apartados que integran este documento, tienen como propésito resolver las
necesidades de consulta, difusién y apoyo a las actividades de las dareas, por lo cual se hace
referencia de cada uno de ellos.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

PRESENTACION

Somos un Organismo Publico Descentralizado que realiza de manera eficiente y transparente el
disefio, ejecucién y supervisién de los proyectos de construccién, rehabilitacién y mantenimiento de
los diversos Espacios Educativos del Estado de Veracruz de acuerdo a la Ley aplicable en materia de
Infraestructura Fisica Educativa, con el fin de beneficiar de manera directa a la comunidad
estudiantil de nuestro Estado.

Visiéon
Ser un organismo publico reconocido como una instancia normativa en materia de infraestructura
fisica educativa con altos estandares de calidad, a fin de satisfacer las necesidades de la poblacién
veracruzana en materia de capacitacién, consultoria, asesoria técnica, disefio, mantenimiento y
construccidn de espacios educativos dignos.
Objetivos

» Elevar la calidad de infraestructura educativa en todos los niveles en el estado de Veracruz.
> Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion, asi como elaborar Ia

normatividad que debe observarse en la construccién, disefio, rehabilitacién, mantenimiento v

equipamiento de espacios educativos.

> Promover la participacion de las comunidades académicas y de la sociedad en general en la
planeacidn, construccién y equipamiento de los espacios educativos.

> Establecer un sistema que procure mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos vy
materiales, que garantice y propicie su desarrollo, a fin de crear en los colaboradores
condiciones de aptitud y actitud que permitan cubrir las demandas de la sociedad.

> Elaborar dictamenes técnicos de los terrenos donde se construiran los espacios educativos y
Sus anexos.

> Asistir técnicamente a los terceros particulares que ejecutan las obras.
> Supervisar que las obras cumplan con las condiciones de costo, tiempo vy calidad programadas.

> Recibir de conformidad las obras terminadas previa verificacion de las mismas.

Valores
 Eficiencia e Lealtad
« Transparencia « Liderazgo
» Legalidad * Respeto
» Imparcialidad « Equidad

» Honestidad » Responsabilidad
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PRESENTACION

€l Manual esta integrado por:

» Estructura Orgdnica, que muestra las dreas que integran el Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz.

> Simbologia, es la representacion grafica de las figuras utilizadas en los diagramas de
flujo o flujogramas que describen las actividades realizadas en cada area.

» Descripciones de Procedimientos, apartado que contempla el nombre del procedimiento,
objetivo, frecuencia, normas vy la descripcién narrativa.

» Directorio, en el cual se encuentran los nombres de los Servidores Publicos titulares de
las areas del Instituto.

» Firmas de Autorizacion, en este apartado se indica el nombre, cargo v firma de las areas
responsables de la elaboracion, revision y autorizacion del Manual
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

SIMBOLOGIA

Terminal

Indica el inicio procedimiento y el final del mismo.

Operacion

Representa la ejecuciéon de una actividad o acciones a realizar con
excepcién de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en el que son posibles varios
caminos o alternativas (preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se
genere o0 salga del procedimiento.

Archivo Definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente.

Archivo Provisional

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional.

Sistema Informatico

Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Pasa el tiempo

Representa una interrupcion del proceso.

Usb

Representa un archivo digital en memoria USB
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SIMBOLOGIA

Q Conector de actividad
Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte lejana del mismo.

l Direccion de flujo o lineas de unién
1

Conecta los simbolos sefialando el orden en que debe realizarse
las distintas operaciones.

Aclaracion

Se utiliza para realizar una aclaraciéon correspondiente a una
actividad del procedimiento.

O Disquete
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el

procedimiento en una unidad magnética.

Preparacion o Conector de procedimiento

Indica conexién del procedimiento con otro que se realiza de
principio a fin para poder continuar el descrito.

Disco compacto
Representa la accidon de respaldar la informacion generada en el
procedimiento en una unidad de lectura optica.

R Direccion de flujo de actividades simultaneas

——»

Conecta los simbolos sefialando el orden simultdneo de dos o mas
“--- actividades que se desarrollan en diferente direccién de flujo.

-—— -

Efectivo o Cheque

I:j:l Representa el Efectivo o Cheque que se reciba, genere o salga del
procedimiento
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Recepcién de solicitudes de construccion, rehabilitacion y/o
mantenimiento de Espacios Educativos.

Mantener actualizada la base de datos con la informacion de
Objetivo: necesidades de los Espacios Educativos de nivel basico en el Estado
de Veracruz.

. Diaria
Frecuencia:

La recepcion de Solicitudes de Construccion, Rehabilitacion y/o Mantenimiento de
Espacios Educativos debe basarse en lo establecido en; -Ley de obras publicas -Ley de
servicios relacionados con la construccién de espacios publicos, Reglamento de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas,

La solicitud de Validacion debe realizarse dentro de los cinco dias habiles posteriores a la
recepcion de solicitud del publico en general, Se debe proporcionar respuesta a los
solicitantes dentro de los ocho dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Recibe Solicitud de construccién, rehabilitacién y/o
mantenimiento de espacios Educativos del publico en
general.

Verifica que la Solicitud de construccién, rehabilitacion
y/0 mantenimiento de Espacios Educativos contenga los
anexos completos

(Estan completos los anexos?
Devuelve sin sellar a la persona solicitante el Oficio de

Solicitud de construcciéon, rehabilitacion  y/o
mantenimiento de espacios Educativos.

Proporciona al solicitante Triptico con Informes de Ia
forma como se debe presentar la solicitud con los anexos
correspondientes

Continua con la actividad nimero 1.
En caso de estar completos:
Sella de recibido el Oficio de Solicitud de solicitud de

construccién, rehabilitacion y/o mantenimiento de
Espacios Educativos original y los Anexos originales

Analiza el tipo de Solicitud y determina prioridad, turna
solicitud de validacién mediante oficio a la Subdireccion
de Construccién, a mas tardar en cinco dias habiles.

Elabora Oficio de Respuesta a la Solicitud de
Construccion, rehabilitacion y/o mantenimiento de
Espacios Educativos, indicando el nimero de Oficio con
que se solicito a la Subdireccion de Construccion la
validacion.

Captura en base de datos la informacién de la solicitud,
asi como del envid a la Subdireccion de Construccién y el
Oficio de Respuesta al solicitante.

Pasa el tiempo
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Recibe de la Subdireccién de Construccién informaciéon de
la Validacion realizada, en un lapso de veinte dias
habiles.

Determina prioridad de atencién para integrar Ia
Solicitud en el Programa General de Obra del ejercicio
proximo.

Proporciona informacién ya sea de manera personal, si se
presentan los solicitantes, o via telefénica del estado en
que se encuentra su solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ
PROCEDIMIENTO
Nombre: Control y seguimiento del padrén de contratistas

Integrar y mantener actualizada la base de datos y los expedientes
que contienen la informacién legal y financiera de las empresas

Objetivo: .
contratistas.

. Variable
Frecuencia:

- Las Empresas que deseen ingresar al padron de contratistas debe entregar el Formato
de Datos Generales de Identificacion (solicitud) y el Expediente de Documentacion.

El Formato de Datos Generales de Identificacion debe contener la siguiente
informacion:

* Nombre 6 razén social

* Representante legal,

* Domicilio fiscal (calle y numero, colonia, .C.P., Municipio o delegacion, Estado, Teléfonos,
Correo Electronico)

e Registros ( R.F.C,, LM.S.S. INFONAVIT, C.M.I.C., SEFIPLAN, otros)

* Personas morales: (Not. No., testimonio notarial numero, Vol. No., fecha, municipio,
estado, registro publico propiedad, notario titular, ultima modificacién notarial, fecha).

* Personas fisicas ( Acta de nacimiento no., A foja, libro, afio, Fecha de nac., Lugar de nac.,
eEstado Financieros: (Fecha, Importe, contador externo, cédula numero.)

e Certificacién: (Técnico responsable por la empresa contratista Vo. Bo. Subdireccion
Técnica, Nombre, Clave de registro y fecha de inscripcién, Cedula profesional, nimero,
firma.

e Nombre y Firma bajo protesta de decir verdad, que los datos asentados, son ciertos y han
sido Documentacion de la empresa dedebidamente verificados, del Representante legal
de la empresa.

-El listado de requisitos y documentos para integrar el Expediente debe estar firmado en
su totalidad por el representante legal de la misma, conteniendo los siguientes
documentos:

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

|-Generales

01.-Solicitud por Escrito dirigida al C. Director General de este Instituto de Espacios
Educativos.

02.-ldentificacién personal vigente del administrador unico, gerente, representante legal
0 apoderado legal que realice el tramite.

Il.-Registros

03.-Cédula de Identificacion Fiscal.

04.-Aviso de Inscripcion y Ultimo Cambio de Domicilio Fiscal, en su caso, ante la SHCP
05.- Registro del Instituto Mexicano del Seguro Social

06.- Secretaria de finanzas y Planeacion (cedula de registro al padrén de contratistas)

I1l.- Constitutivos.

07.- A) Personas morales: Acta Constitutiva, protocolos notariales y/o modificaciones en
el libro de actas.

08.- B) Persona fisica: Acta de Nacimiento.
IV.-Capacidad Financiera

09.-Ultimos Estados Financieros Auditados en su caso, anexar carta responsiva del
contador y la ultima Declaracién Anual.

V.-Experiencia Técnica

10.-Relacion de Obras Ejecutadas por la empresa de preferencia las similares a las obras
que realizara en el Instituto.

11.- Ulenar la cedula de identificacion que proporciona el Instituto obligatoria con
fotografia

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Obtiene del archivo cronolégico temporal el Formato de
Datos Generales de Identificacion original, el listado
de documentos vy requisitos que el contratista debe
integrar en un expediente y los entrega a la empresa
contratista que acude al Instituto a solicitar, ingresar al
padron de contratistas.

Pasa el tiempo

Recibe de la empresa contratista el formato Datos
Generales de Identificacion original junto con el
Expediente de Documentos en original.

Revisa el Expediente de Documentos en original vy
verifica que se encuentre completo.

;Esta completo el Expediente de documentos?

En caso de no estar completa:

Devuelve en ese momento el Expediente de
Documentacion y el Formato de Datos Generales de
Identificacion, ambos en original al contratista e indica
de manera verbal que documentacién es la faltante.

Continua con la actividad ndmero 2.

En caso de estar completa:
Sella de recibido el Formato Datos Generales de
Identificacion original, vy el Expediente de
Documentacion original.

Captura en |la Base de Datos Padrén de Contratistas el
Formato Datos Generales de Identificacion original

Elabora en base al Formato Datos Generales de
Identificacion original y al Expediente de
Documentacion en original, la Cédula de Identificacion
del Padrén de Contratistas, original, y la firma.
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Asigna numero de registro consecutivo al formato de
Cédula de Identificacion del Padron de Contratistas
original, y recaba la firma de los Titulares de la Direccion
General, de la Subdireccién de Proyectos, de la
Subdireccién de Construccion y de la Subdireccion
Administrativa.

Pasa el tiempo.

Obtiene una copia de la Cédula de Identificacion del
Padron de Contratistas vy entrega la original a la
empresa contratista.

Anexa la copia de la Cédula de Identificacion del
Padron de Contratistas v el Formato Datos Generales
de Identificacion original en el Expediente de
Documentos original de manera cronoldgica
permanente, como acuse de recibo.

Coloca de manera alfabética el Expediente de

Documentos empresa original en el Expediente
General del Padrén de Contratistas, para consulta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

IEEV
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SUBDIRECCION TECNICA
Control y seguimiento del
padron de contratistas

INICIO

OBTIENE ARCHIVO

FORMATO
DE
IDENTIFICACION

CONTRATISTA s
RECIBE

FORMATO

IDENTIFICACION

REVISA
Y

VERIFICA

EXPEDIENTE 0

(ESTA COMPLETO DEVUELVE

EL EXPEDIENTE
DE DOCUMENTOS?

E
INDICA

EXPEDIENTE

FORMATO

SELLA

EXPEDIENTE

Y
FORMATO

CAPTURA

FORMATO 0

/ADRON DE
CONTRATISTAS

ELABORA
FIRMA

CEDULA

CONTRATISTA

\ 4

ASIGNA
Y

RECBA FIRMA

TITULARES DE LA DIRECCION

GENERAL,SUBDIRECCION
DE PROYECTOS,SUBDIRECCION
DE CONSTRUCCION Y
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

No. REGISTRO

DE
IDENTIFICACION

OBTIENE COPIA

Y
ENTREGA

CONTRATISTA
CEDULA c

ANEXA EXPEDIENTE

CEDULAY FORMATO

COLOCA

EXPEDIENTE GENERAL
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Planeacidn e Integracion de propuesta de Programa General de Obra.

Integrar un proyecto que contenga las propuestas de obra

Objetivo: susceptibles de ejecutar referentes a |inversiéon y metas de acciones
a realizar en el proximo ejercicio para someterlo a la autorizacién de
la SEFIPLAN

. Anual

Frecuencia:

La elaboracion del Programa General de Obra debe basarse en:

El Plan Nacional de Desarrollo

El Plan Veracruzano de Desarrollo

El Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz

El Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz (Articulo 159 y 200)

Lineamientos para la Gestion Financiera de la Obra Publica (Capitulo 1 y 2)

Demas Lineamientos que establezca la SEFIPLAN y la Contraloria General del Estado
Cumplimiento de los reglamentos establecidos en lo material de impactos ambientales,
viales y ecolégicos

Las Unidades Presupuéstales debe entregar a mas tardar el dia 20 de Octubre de cada afio
a la Secretaria de Finanzas y Planeacién su Anteproyecto Preliminar del ejercicio
presupuestal siguiente, mismo que servird de base para presentar el Proyecto de
Presupuesto de Egresos del Estado.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo

2018 2018
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‘5.‘\::)_(_-:’_.5)- SECRETARIA DE EDUCACION
AREA ACTIVIDAD
Oficina de 1
Planeaciény
Programacion
de Obras
2
3
4
5
5A
5A1

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Recibe instruccion de manera verbal del Subdirector
Técnico y/o Director General para que proceda a integrar
el Anteproyecto del Programa General de Obras vy
Acciones del Organismo.

Analiza los resultados de las validaciones técnicas de
obras de mayor relevancia.

Elabora el Anteproyecto del Programa General de
Obras en original y copia, respalda el archivo en medio
magnético vy recaba las firmas del Subdirector Técnico,
Subdirector Administrativo y Director General en el
formato impreso para su envio a la Direccion General de
planeacién y Programacion de la Secretaria de Educacion
del estado de Veracruz.

Turna el Anteproyecto original y el Archivo magnético a
la Direcciéon General para su tramite ante la DGP-SEV vy
recaba sello de recibido por parte de la DGP-SEV en la
copia.

Pasa el tiempo

Recibe aviso verbal de la Direccién General en donde
informa si la DGP-SEV aprobd el anteproyecto del
Programa General de Obra.

(Fue aprobada la propuesta del anteproyecto del PGO?

Recibe de manera verbal a través de la Direccién General
las propuestas de obras que cuentan con proyecto
ejecutivo o son de suma importancia para el Estado de
Veracruz.

Corrige el anteproyecto del PGO, lo emite en original y
copia y lo respalda en medio magnético.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

Soee
AREA ACTIVIDAD
Oficina de 5A.2
Planeaciony
Programacion
de Obras
5A.3
6
7
8
9
10
10A

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Recaba Firmas del Subdirector Técnico, Subdirector
Administrativo 'y Director General y turna el
anteproyecto del PGO en el Formato original y el medio
magnético a la Direccion General para que lo envie a una
nueva revisién ante la DGP-SEV y recaba sello de recibido
en la copia del formato.

Recibe aviso verbal por parte de la Direccion General de
que la DGP-SEV aprobd el anteproyecto del PGO.
Continda con la actividad No. 6

Recibe copia del Oficio de solicitud de PGO ajustado de
SEFIPLAN por parte de la Direccién General.

Elabora el Proyecto Ajustado del PGO en el Formato en
original y dos copias y lo respalda en medio magnético.

Recaba firma del Subdirector Técnico, Subdirector
Administrativo y Director General en el Formato original
y dos copias.

Turna el Formato PGO de la siguiente manera:

«Original, copia 1 y medio magnético: para la Direccién
General para su tramite ante la SEFIPLAN vy la copia 1
para acuse de la Direccién General.

«Copia 2. para el acuse de Ila Subdireccion de
Construccion.

Recibe aviso verbal por parte de la Direccion General
sobre la determinacién tomada por la SEFIPLAN en
cuanto al proyecto de PGO.

(Es aprobado el proyecto de POA por la SEFIPLAN?

En caso de no ser aprabado:

Recibe copia del Oficio de nuevo ajuste del PGO de
SEFIPLAN por parte de la Direccion General con las
indicaciones para la correccion del proyecto del PGO.

12
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SECRETARIA DE EDUCACION

AREA ACTIVIDAD
Oficina de 10A.1
Planeaciény
Programacion
de Obras
10A.2
11
12
13
14
15

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Corrige el Formato en base a las observaciones recibidas
de SEFIPLAN, lo emite en original y dos copias vy respalda
el archivo en medio magnético.

Turna el Formato PGO de |a siguiente manera:

«Original, copia 1 vy medio magnético: para la Direccion
General para su tramite ante la SEFIPLAN vy la copia 1
para acuse de la Direccion General.

«Copia 2: para el acuse de la Subdireccion de
Construccion.

Pasa el tiempo.
Continua con la actividad No. 11

En caso de ser aprobado:
Recibe copia del Oficio de aprobaciéon del PGO de la
SEFIPLAN por parte de la Direccién General.

Elabora la Cédula Técnica Programatica, Acuerdo de
Ejecucion, Presupuesto, Numeros Generadores,
Croquis de Llocalizacion y Comparativa a Precios
Unitarios en original y cuatro copias y obtiene firma del
Subdirector Técnico, Subdirector Administrativo vy
Director General.

Recibe de la Direccién General copia del Oficio de
Autorizacion y Disponibilidad Presupuestal.

Turna la Documentacién de la siguiente manera:
eDireccion  General: Formato, Cédula Técnica
Programatica, Acuerdo de Ejecucion, Presupuesto,
Numeros Generadores, Croquis de Localizacion y
Comparativa a Precios Unitarios en Original y dos
copias.

«Subdireccién de Construccion: Formato, Cédula Técnica
Programatica, Acuerdo de Ejecucion, Presupuesto,
Nuameros Generadores, Croquis de Localizacion y
Comparativa a Precios Unitarios en la tercera copia
para su Acuse.

Recibe de la Direccién General copia del Oficio de Acuse
de la Direccion con sello y folio originales de la
SEFIPLAN y obtiene una copia.

13



SECRETARIA DE EDUCACION

G | SEV
)

AREA ACTIVIDAD

Oficina de 16
Planeaciony
Programacion

de Obras

17

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Obtiene del archivo cronolégico permanente el
Expediente de Correspondencia Recibida y el
Expediente de Obra.

Integra de manera cronolégica permanente el
Anteproyecto del PGO con la copia del Formato, copia
del Oficio de solicitud del PGO ajustado, copia del
Formato ajustado, copia del Oficio de aprobacion del
PGO vy copia del Oficio de autorizacion vy
disponibilidad presupuestal en el Expediente de
correspondencia recibida vy Cédula Técnica
Programatica, Acuerdo de ejecucion, Presupuesto,
Numeros generadores, Croquis de localizacion y
Comparativa a precios unitarios en el Expediente de
Obra y archiva los Expedientes de manera
cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS

DEL ESTADO DE VERACRUZ

SUBDIRECCION TECNICA
Planeacion e Integracion

de propuesta de programa General de Obra

SUBDIRECTOR TECNICO
Y/O DIRECTOR GENERAL

L,

INICIO

\4

RECIBE
INSTRUCCION

INTEGRA

ANALIZA

VALIDACIONES
TECNICAS

ELABORA,
RESPALDA
Y RECABA FIRMAS

ANTEPROYECTO

0-

1

TURNA
Y

RECABA FIRMA

ANTEPROYECTO

0-1

—>

SUBDIRECTOR TECNICO
SUB. ADMINISTRATIVO
Y DIRECCION ENERAL

DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DIRECCION GENERAL
PARA TRAMITE EN LA
DGP-SEV

DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL

RECIBE AVISO

ANTEPROYECTO

(FUE APROBADA
LA PROPUESTA

DEL
ANTEPROYECTO
DEL PAGO?

RECIBE

OFICIO
DE

PAGO

RECIBE
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PROYECTO
EJECUTIVO

CORRIGE

ANTEPROYECTO 0-1

RECABA FIRMA SUBDIRECTOR TECNICO

> TURNA'Y ENVIA j——1p>  SUB. ADMINISTRATIVO
Y DIRECCION ENERAL
e DIRECCION GENERAL
P/ NUEVA REVISION
ANTEPROYECTO 0-1
DIRECCION "
GENERAL
RECIBE
AVISO

ANTEPROYECTO




SEV |IEEV SUBDIRECCION TECNICA

: . Planeacion e Integracion
SECRETARIA DE EDUCACION D = v do COLGATINGS de propuesta de programa General de Obra

> RECIBE AVISO
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DIRECCION
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ELABORA
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EL PROYECTO
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RECIBE
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Y
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APROBACION
PAGO
— CORRIGE Y
RESPALDA
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v
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DE PAGO

CEDULA TEC. PROG.
DIRECCION )
> GeneraL
2 ACUERDO
DE EJEC.

0-4

- PRESUP,
L sus.DE o-

ACUSE > CONSTRUCCION —

: ﬂ GENERADORES

4

0-4

CROQUIS




SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

SUBDIRECCION TECNICA
Planeacion e Integracion
de propuesta de programa General de Obra

DIRECCION
GENERAL
TURNA FORMATO
DE PAGO
> DIRECCION
GENERAL
0
1
> SUB. DE
» CONSTRUCCION
ACUSE 2

RECIBE

OF. DE AUTORIZACION
YDISP,

TURNA

FORMATO
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TEC. PROG.

ACUERDO
DE EJEC,

0-3

B
>
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Y SUB. DE CONSTRUCCION
LA 3 COPIA PARA ACUSE
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OF. SOL. PAGO AJUSTADO,
FOR. AJUSTADO
OF. APROBACION DE PAGO
OF. APROBACION Y
DISP. PRESUPUESTAL

RECIBE
Y

OBTIENE COPIA

ACUSE SELLO
Y FOLIO ORIG.

OBTIENE
ARCHIVO

EXP. DE
CORRESP.

IINTEGRA
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SEV IEEV

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Solicitud de Validacidn de Espacios Educativos.

Obtener un analisis detallado del estado en que se encuentra el
espacio Educativo que se pretende Construir, rehabilitar y/o dar
mantenimiento.

Objetivo:

. Diaria
Frecuencia:

El formato de Informe Técnico de Visita debe contener:
« Croquis de localizacién.

» Trabajos propuestos por realizar.

» Maquina y tiempo efectivo propuesto.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo

2018 2018
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e | SEV
‘i"\)f"i‘ SECRETARIA DE EDUCACION
AREA ACTIVIDAD
Oficina de 1
Infraestructura
Fisica
2
3
4
5

|IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Recibe instruccién de manera verbal del Subdirector
Técnico y/o Director General para que proceda a realizar
la solicitud de validacién de obra a la Subdireccion de
Construccion

Elabora Oficio de Solicitud de Validacion Original v
copia dirigido a la Subdireccion de Construccion, con la
finalidad de sea programada v realizada.

Turna el Oficio en Original y copia para direccién, la
subdireccion de construccion tiene un maximo de veinte
dias habiles para realizar la validacion.

Pasa el tiempo .

Recibe validacién de la Subdireccion de Construccion,
captura, dictamina meta y turna, maximo en cinco dias
habiles, a la Subdireccion de Proyectos para que elaboren
el proyecto ejecutivo, en un tiempo maximo de cinco
dias.

Pasa el tiempo.
Recibe de Ia Subdireccion de Proyectos el Catalogo de
Conceptos, para que la Oficina de costos y presupuestos

elabore los precios unitarios.

Conecta con el procedimiento Elaboracion de
Presupuesto Base de Obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

19



SEV |IEEV SUBDIRECCION TECNICA

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS Solicitud de Validacién de Espacios Educativos
DEL ESTADO DE VERACRUZ

‘ INICIO ’ l
SUBDIRECTOR TECNICO /
Y/0 DIRECTOR GENERAL \ /
SUBDIRECCION
DE
| RECIBE CONSTRUCCION

INSTRUCCION

Y PROCEDE
RECIBE, CAPTURA
DICTAMINA Y TURNA
souciTub
SUBDIRECCION DE PROYECTOS
SOL. DE VALIDACION

ELABORA
OFICIO

SOL. DE VALIDACION SUBDIRECCION DE PROYECTOS
I—> RECIBE

CATALOGO
DE

CONCEPTOS

TURNA
OFICIO

DIRECCION
Y SUB. DE CONSTRUCCION
0-1

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PRECIOS UNITARIOS




SEV IEEV

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Elaboracion de Catalogos de conceptos

Elaborar los catdlogos de Conceptos para la Construccién de diversas

Objetivo: obras.

. Variable.
Frecuencia:

La emision del Catalogo de Conceptos de cada obra debe ser basado en el generador
emitido por la Subdireccién de Proyectos.

El Catalogo de Conceptos debe contener los siguientes datos:

*Nombre del plantel educativo,

Clave del plantel.

*Nivel, localidad y municipio,

*Clave de los conceptos,

eDescripcidn del concepto,

eUnidad de medida y Cantidad,

eEdificio, Unidad o elemento especifico que sera atendido.

Se pueden efectuar cambios en los Catalogos de Conceptos previa autorizacion de la
Subdireccién de Proyectos

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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‘i"\)f"i‘ SECRETARIA DE EDUCACION
AREA ACTIVIDAD
Oficina de 1
Infraestructura
Fisica
2
3
4
5

|IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Recibe instruccién de manera verbal del Subdirector
Técnico y/o Director General para que proceda a realizar
la solicitud de validacién de obra a la Subdireccion de
Construccion

Elabora Oficio de Solicitud de Validacién dirigido a la
Subdireccién de Construccion, con la finalidad de sea
programada y realizada.

Turna el Oficio en Original y copia para Direccién, la
Subdireccién de Construccion tiene un maximo de veinte
dias habiles para realizar la validacion.

Pasa el tiempo .

Recibe validacién de la Subdireccion de Construccion,
captura, dictamina meta y turna, maximo en cinco dias
habiles, a la Subdireccion de Proyectos para que elaboren
el proyecto ejecutivo, en un tiempo maximo de cinco
dias.

Pasa el tiempo.
Recibe de la Subdireccion de Proyectos el Catalogo de
Conceptos, para que la Oficina de costos y presupuestos

elabore los precios unitarios.

Conecta con el procedimiento elaboracion de Precios
Unitarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SEV |IEEV SUBDIRECCION TECNICA

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS Elaboracion de Catalogos de Conceptos
DEL ESTADO DE VERACRUZ

SUBDIRECCION DE

CONSTRUCCION
INICIO
RECIBE,
DICTAMINA, TURNA

SUBDIRECTOR TECNICO
ODIRECTOR v SUBDIRECCION
DE PROYECTOS
VALIDACION 0
| RECIBE
INSTRUCCION
\ 4

ELABORA
OFICIO /

SUBDIRECCION
DE CONSTRUCCION

SOLICITUD DE

VALIDACION S SUBDIRECCION

DE PROYECTOS

|_> RECIBE

CATALOGO DE
CONCEPTOS,

TURNA
SUBDIRECCION
DE CONSTRUCCION
OFICIO 0
o CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
— DG‘EEECR‘ALN ELABORACION DE PRECIOS UNITARIOS
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SEV IEEV

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Elaboracion de presupuesto base de Obra.

Obtener la informacion necesaria respecto a los requerimientos
fisicos, financieros y humanos que se requieren para la ejecucion de

Objetivo: L R o :
construccion, rehabilitacion y/o mantenimiento de los espacios
Educativos Requeridos.
. Diaria
Frecuencia:

La Oficina de Costos y Presupuestos tiene 30 dias habiles para la elaboracién del
Presupuesto Base de Obra.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

AREA ACTIVIDAD
Oficina de 1
Costosy
Presupuestos
2
3
4
5

|IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Recibe de la Oficina de Planeacién y Programacion de
Obras Oficio de solicitud de elaboracion de presupuesto
de obra

Analiza ficha de validacion elaborada por la Subdireccion
de Construccion, asi como proyecto ejecutivo y catalogo
de conceptos.

Captura Catalogo de Conceptos en programa
informatico OPUS.

Realiza cotizacion de materiales mas significativos, por
medio de internet o via telefdnica.

Integra en formato el presupuesto, turna al
departamento juridico vy canaliza a la Oficina de
Contrataciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SEV |IEEV SUBDIRECCION TECNICA

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS Elaboracion de presupuesto base de obra
DEL ESTADO DE VERACRUZ

REALIZA

\

OF. DE PLANEACION

‘ INICIO )
Y PROGRAMACION DE
COTIACIONES
|_> RECIBE

OF. SOLICITUD
INTEGRA
TURNA
Y
CANALIZA
DEPARTAMENTO JURIDICO

PRESUPUESTO Y OFICINA DE CONTRATACIONES

ANALIZA

FICHA.DE VALIDACION

CAT.DE
CONCEPTOS

CAPTURA

CAT.DE
CONCEPTOS




SEV |IEEV

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Emision de Dictamen de Precios Atipicos

Realizar la actualizacion de precios de una obra determinada fuera

Objetivo: .
del catalogo de contrato original.

. Diaria
Frecuencia:

El Oficio de solicitud de Precios Atipicos debe contener los siguientes documentos
COMO anexos:

eOficio de solicitud del contratista

*Nota de bitdcora con cantidades.

*Anadlisis de Precios atipicos.

*En su caso documentacion adicional de respaldo.

*Todos los documentos debe de contener firma del contratista.

El Dictamen de Precios Atipicos debe contener como minimo los siguientes datos:
nombre de la persona a quien se dirige la respuesta, fecha (emisién y de recepcion de la
subdireccién técnica), nombre del plantel, descripcion de la obra, clave, localidad vy
municipio.

El Dictamen de Precios Atipicos debe ser rubricado por jefe de la Oficina de costos v
Presupuestos y firmado por el Subdirector Técnico.

Los Precios Atipicos recibidos debe ser atendidos dentro de los veinte dias siguientes a la
recepcion de la solicitud.

Fecha Elabord Revisé Autorizd
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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"5,‘\.-;)_(_-:’_5)- SECRETARIA DE EDUCACION
AREA ACTIVIDAD
Oficina de 1
Costosy
Presupuestos
2
2A
3
4
5
5A

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Recibe de la Subdireccion de Construccion el Oficio de
Solicitud de dictamen de precios atipicos original vy
Anexos originales.

Verifica que el Oficio de Solicitud de dictamen de
precios atipicos original contenga los Anexos completos.

(Estan completos los anexos?

En caso de no estar completos:

Devuelve sin sellar a la Subdireccion de Construccion el
Oficio de Solicitud de dictamen de precios atipicos
original, junto con los Anexos originales

Continua con la actividad nimero 1.

En caso de estar completos:

Sella de recibido el Oficio de Solicitud de dictamen de
precios atipicos original y los Anexos originales

Captura el numero de folio del Oficio de Solicitud de
dictamen de precios atipicos original, asi como los datos
generales de la obra insertos en el mismo oficio, en la
Base de Satos Precios Atipicos

Revisa detalladamente la informacién contenida en el
Oficio de Solicitud de dictamen de precios atipicos
original y en los Anexos originales.

¢;Esta correcta la informacion?

c I la inf o
Elabora el Dictamen de Precios Atipicos en original con
base en el Oficio de Solicitud y Anexos en original vy
archiva estos ultimos documentos de manera cronoldgica
permanente.

Continua con la actividad nimero 10.
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AREA ACTIVIDAD
Oficina de 6
Costosy
Presupuestos
7
8
9
10

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

c I la inf .
Elabora Oficio original y dos copias, firma y lo turna a la
Subdireccién de Construccion, indicando las diferencias
encontradas en la revisiéon de la informacion para que
esta sea corregida o aclarada.

Distribuye las copias del Oficio original de la siguiente
manera:

1a copia a la Direccién General

2a Copia la archiva de manera cronolégica permanente
como acuse de recibo

Pasa el tiempo

Recibe de la Subdireccién de Construccién mediante
Oficio original las correcciones o aclaraciones a la
informacion.

Elabora en base al Oficio original de las correcciones o
aclaraciones hechas el Dictamen de Precios Atipicos
original.

Elabora Oficio de Envio del Dictamen de Precios
Atipicos original y tres copias, lo firma vy distribuye de la
siguiente manera:

Original al Contratista.

1a. Copia a la Direccion General

2a. Copia a la Subdireccion de Construccion.

3a. Copia se archiva junto con el Dictamen de precios
atipicos original y el Oficio original de las correcciones o
aclaraciones de manera cronoldgica permanente como
acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Evaluacion de Propuesta Econdmica

Realizar la comparaciéon de precios unitarios de materiales con la

Objetivo: o ' ) s .,
J finalidad de realizar la mejor eleccion para la contratacion de obra

. Diaria
Frecuencia:

La Propuesta Econémica Debe contemplar el articulo 41 de la Ley de Obras Publicas
Estatal, Articulo 38 de la Ley de obras Publicas Federal,

Debe contemplar como maximo 10 dias habiles para Licitacién Puablica Nacional y 3 dias
habiles para licitacion restringida.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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AREA

Oficina de
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

ACTIVIDAD
1

|IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Recibe en formato impreso de la Oficina de Costos vy
Presupuestos Catalogo base de precios unitarios.

Captura presupuesto base en formato de Excel.

Realiza analisis comparativo del presupuesto propuesto
con el presupuesto base, evaluando; material, mano de
obra, equipo.

Registra en base de datos las empresas adjudicadas vy
evaluadas en formato de control de procesos, desde la
apertura hasta la emision del fallo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ
PROCEDIMIENTO
Nombre: Licitacion Publica para la contratacion de Obra Publica.

Convocar publicamente a proveedores, prestadores de servicios vy
agrupaciones para que presenten proposiciones solventes para

Objetivo: ) o . )
asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad vy
oportunidad en la contratacion de obra publica

. Periddica

Frecuencia:

Las actividades se debe fundamentar en la Ley de Obras Publicas para el Estado de
Veracruz o en su caso en la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
asi como en su respectivo Reglamento.

Los plazos que se asignen sera conforme a lo que marca la Ley respectiva para la
programacion de la Licitacion.

Los Documentos que debe contener los Expedientes de Licitacion como minimo son los
siguientes:

eConvocatoria original publicada,

*Permiso de construccién donde se ejecutara la obra,

*Oficio de autorizacién del recurso financiero,

eBases de Licitacion,

*Modelo de Contrato,

eCatdlogo de Conceptos,

*Proyecto Ejecutivo,

*Estudios de Impacto Ambiental y Socioeconémicos.

El Expediente de Licitacion se debe enviar a la Contraloria Interna del Instituto para su
revision.

Las Bases de Licitacion debe establecer de manera clara las fechas en las que se
realizardn los actos derivados de la licitacién, y atenderdn a las caracteristicas, magnitud y
complejidad de los trabajos a realizar, debe contener los elementos necesarios para que la
presentacion de propuestas, por parte de los licitantes, sea completa, uniforme y ordenada,
debiendo utilizar los formatos e instructivos elaborados y proporcionados por el organismo.

- €l licitante debe presentar otros formatos, estos debe cumplir con cada uno de los
elementos requeridos por el Instituto.
Elaboré

Autorizd

Revisé

Fecha
Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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La ejecucién de los trabajos en el caso de que comprenda mas de un ejercicio
presupuestario, se debe informar a los licitantes el importe estimado para ejercer en el
primer ejercicio, asi como el origen del mismo.

El pago por la adquisicion de Bases de Licitacion, se hace en la forma y en el lugar
indicado en la Convocatoria. A todo interesado que pague el importe de las bases se le
entregara un Comprobante y tendra derecho a participara en la licitacion.

Los actos que derivaran de la Licitaciéon son los siguientes:

e\/isita a la obra.- Esta debe realizarse en el sitio donde se realizaran los trabajos sera
optativa para los interesados, pero en su propuesta debe incluir un escrito en el que
manifiesten que conocen el sitio de realizacion de los trabajos y sus condiciones
ambientales, por lo que no podran invocar su desconocimiento o solicitar modificaciones al
contrato por este motivo.

ejunta de Aclaraciones.- Estd debe ser posterior a la visita al sitio de realizacién de los
trabajos. €l Instituto de conformidad con el articulo 22 del Reglamento de la Ley de Obras
Pdblicas v Servicios Relacionados con las mismas, podra realizar el numero de juntas de
aclaraciones que se consideren necesarias, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y
magnitud de los trabajos a realizar, debiendo comunicar a los asistentes en cada junta la
nueva fecha de celebracion.

eDe toda junta de aclaraciones se levantard un Acta, que contendrd la firma de los
asistentes y las preguntas formuladas por los licitantes y las respuestas del Organismo, vy
en su caso, los datos relevantes de la visita al sitio de realizacion de los trabajos, debiendo
entregar copia a los presentes y ponerse a disposicion de los ausentes, en las oficinas del
Instituto.

*Acto de Apertura de propuestas técnicas y acto de Apertura Econémica.- Los licitantes
prepararan sus propuestas conforme a lo establecido en las bases, asi como en las
aclaraciones y modificaciones que, en su caso, afecten a aquellas. €l licitante debe firmar
cada una de la fojas que integren su proposicién. Y se levantara Acta por cada uno de los
actos, la cual debe estar firmada por todos sus participantes, el acta debe hacer constar
como minimo:

l.-Fecha, lugar y hora en que se llevé a cabo dicha etapa,

Il.-Nombre del servidor publico encargado de presidir el acto,

[ll.-Nombre de los licitantes cuyas propuestas técnicas y economicas fueron aceptadas para
su analisis.

IV.-Nombre de los licitantes cuyas propuestas fueron desechadas, asi como las causas que
lo motivaron,

V.- Lugar, fecha y hora de la junta publica donde se dara a conocer el fallo de licitacion.

Los licitantes son los Unicos responsable de que sus propuestas sean entregadas en
tiempo y forma en el acto de presentacion y apertura de proposiciones.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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La ejecucién de los trabajos en el caso de que comprenda mas de un ejercicio
presupuestario, se debe informar a los licitantes el importe estimado para ejercer en el
primer ejercicio, asi como el origen del mismo.

El pago por la adquisicion de Bases de Licitacion, se hace en la forma y en el lugar
indicado en la Convocatoria. A todo interesado que pague el importe de las bases se le
entregara un Comprobante y tendra derecho a participara en la licitacion.

Los actos que derivaran de la Licitaciéon son los siguientes:

e\/isita a la obra.- Esta debe realizarse en el sitio donde se realizaran los trabajos sera
optativa para los interesados, pero en su propuesta debe incluir un escrito en el que
manifiesten que conocen el sitio de realizacion de los trabajos y sus condiciones
ambientales, por lo que no podran invocar su desconocimiento o solicitar modificaciones al
contrato por este motivo.

ejunta de Aclaraciones.- Estd debe ser posterior a la visita al sitio de realizacién de los
trabajos. €l Instituto de conformidad con el articulo 22 del Reglamento de la Ley de Obras
Pdblicas v Servicios Relacionados con las mismas, podra realizar el numero de juntas de
aclaraciones que se consideren necesarias, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y
magnitud de los trabajos a realizar, debiendo comunicar a los asistentes en cada junta la
nueva fecha de celebracion.

eDe toda junta de aclaraciones se levantard un Acta, que contendrd la firma de los
asistentes y las preguntas formuladas por los licitantes y las respuestas del Organismo, vy
en su caso, los datos relevantes de la visita al sitio de realizacion de los trabajos, debiendo
entregar copia a los presentes y ponerse a disposicion de los ausentes, en las oficinas del
Instituto.

*Acto de Apertura de propuestas técnicas y acto de Apertura Econémica.- Los licitantes
prepararan sus propuestas conforme a lo establecido en las bases, asi como en las
aclaraciones y modificaciones que, en su caso, afecten a aquellas. €l licitante debe firmar
cada una de la fojas que integren su proposicién. Y se levantara Acta por cada uno de los
actos, la cual debe estar firmada por todos sus participantes, el acta debe hacer constar
como minimo:

l.-Fecha, lugar y hora en que se llevé a cabo dicha etapa,

Il.-Nombre del servidor publico encargado de presidir el acto,

[ll.-Nombre de los licitantes cuyas propuestas técnicas y economicas fueron aceptadas para
su analisis.

IV.-Nombre de los licitantes cuyas propuestas fueron desechadas, asi como las causas que
lo motivaron,

V.- Lugar, fecha y hora de la junta publica donde se dara a conocer el fallo de licitacion.

Los licitantes son los Unicos responsable de que sus propuestas sean entregadas en
tiempo y forma en el acto de presentacion y apertura de proposiciones.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa
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*Acto de Fallo. Este debe contener lo siguiente:

l.- Nombre del participante ganador y el monto total de su propuesta, acompafiado de una
copia del dictamen de adjudicacion.

Il.- La forma, lugar y plazo para la entrega de los anticipos;

Ill.- En su caso, el lugar y plazo para la entrega de los anticipos;

IV.- €l lugar y fecha estimada en que el licitante ganador debe firmar el contrato, y

V.- La fecha de inicio de los trabajos v el plazo de ejecucién de los mismo.

Levantard acta donde conste la participacién de los interesados, asi como la informacién
antes requerida.

La Evaluacion de la Propuesta Técnica debe considerar entre otros los siguientes
aspectos: ( Ver, Articulo nimero 36 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios relacionados con las mismas.)

l.- Que cada documento contenga toda la informacion solicitada;

Il.- Que los profesionales técnicos que se encargaran de la direcciéon de los trabajos,
cuenten con la experiencia y capacidad necesaria para llevar la adecuada administracion de
los trabajos.

La Evaluacion Econémica de las Propuestas debe considerar entre otros, los siguientes
aspectos:

Todos los que sefiala el articulo nimero 37 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas vy
Servicios relacionados con las mismas.

Las causas para el desechamiento de propuestas, cancelacion, nulidad total y licitaciones
desiertas son las siguientes, de conformidad con los articulos 40, 41, 42, y 43 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Para el desechamiento:

* La presentacion incompleta o la omision de cualquier documento requerido en las Bases
de Licitacion,

e El incumplimiento de las condiciones legales, técnicas y econémicas requeridas,

* La consignacion de datos sobre costos, precios, o montos en alguno de los documentos
de la propuesta técnica,

* La ubicacién del licitante en alguno de los supuestos sefialados en el articulo 51 de Ley
Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, v

* Las demas que, de acuerdo a las caracteristicas, magnitud y complejidad de los trabajos a
realizar, sean consideradas expresamente necesarias para la evaluacion de las propuestas
o la realizacion de los trabajos.

Autorizd

Fecha Elabord Revisé
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
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Directivo
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Para la cancelacién de una licitacion en términos del articulo 40 de la Ley Obras Publicas y
Servicios relacionados con las mismas, debe notificar por escrito a los licitantes vy al
Organo linterno de control, dentro de los 10 dias hébiles siguientes a su emisién, las
razones justificadas que funden y motiven dicha determinacion vy cubriran los gastos no
recuperables que, en su caso procedan y siempre que sean razonables, estén debidamente
comprobados y se relacionen directamente con la operacién correspondiente.

La nulidad total del procedimiento de contratacion: Estda serd cuando la Contraloria
determine la nulidad total del procedimiento de contratacién por causas imputables al
Organismo en los términos del articulo 75 de la Ley Obras Publicas y Servicios relacionados
con las mismas.

El Organismo podra declarar desierta una licitacion cuando:

I.- Ninguna persona adquiera las bases, y

Il.- Cuando no se reciba alguna propuesta en el acto de presentacién y apertura de
proposiciones.

En ese supuesto se emitird una segunda convocatoria, permitiendo la participacién a todo
interesado, incluso a quienes participaren en la licitacién declarada desierta.

El Dictamen que se emite después de la evaluacién de las propuestas debe contener los
siguientes aspectos:

.- Los criterios utilizados para la evaluacién de las propuestas

II.- La resefia cronoldgica de los actos del procedimiento;

Ill.-Las razones técnicas o econdémicas por las cuales se aceptan o desechan las propuestas
presentadas por los licitantes:

IV.-Nombre de los licitantes cuyas propuestas fueron aceptadas por haber cumplido con los
requerimientos exigidos;

V.- Nombre de los licitantes cuyas propuestas hayan sido desechadas como resultado del
analisis cualitativo de las mismas;

VI- La relacion de los licitantes cuyas propuestas se calificaron como solventes,
ubicandolas de menor a Diciembre de acuerdo con sus montos;

VII.- La fecha y lugar de elaboracion, y

VIIl.- Nombre, firma y cargo de los servidores publicos encargados de su elaboracion y
aprobacién.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
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AREA

Oficina de
Contrataciones

ACTIVIDAD
1

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Obtiene del archivo cronolégico permanente el
Programa Operativo Anual POA original.

Elabora en base al Programa Operativo Anual original
el Programa de la Licitacién original vy lo archiva de
manera cronolégica permanente.

Elabora en base al Programa de la Licitacion original las
Bases de Licitacion original y la Convocatoria original,
y archiva el Programa de Licitacién original de manera
cronoldgica temporal

Obtiene del archivo alfabético permanente el Catalogo
de Conceptos original autorizado por la Subdireccion de
Proyectos, relacionado con la obra que se va a licitar, y
realiza una copia.

Devuelve el Catalogo de Conceptos original, al archivo
alfabético permanente.

Integra en un Expediente General de Licitacion
original, las Bases de Licitacion original, Ia
Convocatoria original v la copia del Catalogo de
Conceptos.

Elabora Oficio original y dos copias, lo firma y lo envia
junto con el Expediente General de Licitacion original
al Organo Interno de Control del Organismo para su
revision, distribuye las copias de la siguiente manera:

1a copia a Direccién General

2a copia la archiva de manera cronolégica permanente
como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Contraloria Interna en el Organismo
mediante Oficio original las observaciones
correspondientes junto con el Expediente General de
Licitacion original, verifica si existen observaciones vy
archiva el Oficio original de manera cronoldgica
permanente.
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Oficina de
Contrataciones

10

11

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

;Tiene observaciones el Expediente de licitacion?

En caso de tener observaciones
Corrige los errores o las observaciones al Expediente
General de Licitacion original.

Continua con la actividad nimero 7.

En caso de no tener observaciones:

Accesa al Sistema Compranet y captura los datos del
Expediente General de Licitacion original, Ia
descripcion general, cantidades, lugares, fechas vy
horarios para venta de bases y su costo, asi como la
fecha, lugar y hora de la junta de aclaraciones y de los de
recepcion y apertura de proposiciones técnicas vy
econdmicas, de caracter nacional o internacional, la
moneda v el idioma, lugar, condiciones de pago.

Accesa al Sistema Compranet y respalda la informacion
que contiene la Convocatoria para conservarla en disco
magnético

Elabora Oficio original y tres copias de solicitud de
publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacidn o en su caso en la Gaceta Oficial del Estado y
en tres Diarios locales de Octubre circulacion, tres copias,
lo firma, lo turna a la Subdireccion Administrativa junto
con la Convocatoria original v el Archivo Magnético
con la Convocatoria vy distribuye las copias de la
siguiente manera:

1a copia a la Direccién General del Instituto,

2a copial Organo Interno de Control del Organismo,

3a copia la archiva de manera cronolégica permanente
como acuse de recibo.
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ACTIVIDAD
12

13

14

15

16

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Recibe de la Subdireccion de Construccion mediante
Oficio de Envio original, el Acta de Visita de Obra
original debidamente formalizada por los representantes
de los Contratistas y por el representante del Instituto de
Espacios Educativos y las archiva de manera
cronologica permanente en el Expediente General de
la Licitacion.

Elabora Oficio del Evento, en original y cuatro copias,
dirigido a las areas del Instituto que participaran en los
actos de licitacion indicando lugar, fecha y horarios para
solicitar su asistencia.

Turna el Oficio del Evento en original al Departamento
Juridico, al Organo Interno de Control del Organismo, al
area del Instituto solicitante vy a la Secretaria de
Finanzas y Planeacién para solicitar su participacién en
los actos de licitacién y archiva de manera cronolégica
permanente en el Expediente General de Licitacion
como acuse de recibo el Oficio del Evento en copia.

Pasa el tiempo

Lleva a cabo la Junta de aclaraciones y elabora el
Registro de Participantes en original v el Acta de
Junta de Aclaraciones original vy las copias necesarias
con las observaciones, modificaciones vy aclaraciones
relativas a plazos u otros aspectos técnicos establecidos
en la Convocatoria o en las Bases de Licitacion.

Recaba firma y entrega copia del Acta de jJunta de
Aclaraciones, a cada uno de los participantes y archiva
de manera cronoldgica permanente en el Expediente
General de Licitacion el Acta de Junta de
Aclaraciones en original y el Registro de Participantes
original.

Pasa el tiempo.
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17

18

18A

19

20

21

22
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Realiza el acto de apertura de propuestas técnicas vy
econdmicas, elabora el Registro de Participantes en
original, el acto es presidido por el servidor publico
designado por la convocante, en la fecha, lugar y hora
sefialados.

Recibe por participante en sobre cerrado una Propuesta
(s) Técnica(s) en original y la(s) Propuesta(s)
Econdmica(s) en original y verifica el cumplimiento de
todos los requisitos solicitados en las Bases de
Licitacion original.

¢Cumple con los requisitos?

Descalifica la (s) Propuesta(s) Técnica (s) en original y
la (s) Propuesta(s) Econémica(s), en original y archiva
de manera cronolégica permanente en el Expediente
General de Licitacion.

Elabora el Acta de Apertura de Propuestas en original
en la que se haran constar las proposiciones recibidas v
sus importes; las rechazadas con las causas que las
motivaron y las observaciones que manifiesten los
participantes.

Recaba la firma de los participantes en el Acta de
Apertura de Propuestas en original, en la (s)
Propuesta(s) Técnica(s) en original v la (s)
Propuesta(s) Econdémica(s) en original.

Obtiene las fotocopias necesarias del Acta de Apertura
de Propuestas en original y las entrega a los
participantes.

Evalla la (s) Propuesta (s) Técnica(s) en original y la
(s) Propuesta(s) Econdémica(s) en original,
comparando las diferentes condiciones ofrecidas por los
participantes de acuerdo con los criterios de
adjudicacion establecidos en las Bases de Licitacion
original.
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DESCRIPCION

Elabora en base a los resultados de la evaluacion de la (s)
Propuesta(s) Técnica(s) en original vy la (s)
Propuesta(s) Econdmica(s) en original, el Dictamen
original, conforme al cual se adjudicara y se sefialan
quienes con los contratistas cuyas ofertas presentan las
mejores condiciones, asi mismo se especifican los lugares
que corresponden a los demas participantes, con el
monto vy la mencién de las propuestas que hayan sido
desechadas.

Integra y archiva de manera cronolégica permanente en
el Expediente General de Licitacion los documentos
siguientes:

-Convocatoria en original

-Bases de Licitacion en original

-Registro de Participantes al acto de apertura de
ofertas, en original

-Acta de Junta de Aclaraciones en original
-Propuesta (s) Técnica(s), en original

-Propuesta (s) Econémica (s), en original

-Acta de Apertura de Propuestas, en original
-Dictamen, en original

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con el procedimiento:

Emisién de Fallos de Licitacion Publica v de Licitacién
Simplificada.
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ
PROCEDIMIENTO
Nombre: Licitacion Simplificada para la contratacion de Obra Publica

Convocar a través de invitacion a los proveedores, prestadores de
servicios vy agrupaciones, para que presenten proposiciones

Objetivo: P L
solventes en sobre cerrado que sera abierto en acto oficial para
asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad vy
oportunidad en la contratacion de obra publica

Frecuencia: Periodica.

El Expediente de Licitacién se debe enviar al Organo Interno de Control en el Organismo
para su revision.

- Las Bases de Licitacion establecen de manera clara las fechas en las que se realizaran
los actos derivados de la licitaciéon, y atenderan a las caracteristicas, magnitud vy
complejidad de los trabajos a realizar, debe contener los elementos necesarios para que la
presentacion de propuestas, por parte de los licitantes, sea completa, uniforme y ordenada,
debiendo utilizar los formatos e instructivos elaborados y proporcionados por el organismo.

-El licitante debe presentar otros formatos, estos debe cumplir con cada uno de los
elementos requeridos por el Instituto.

-La ejecucidon de los trabajos en el caso de que comprenda mdas de un ejercicio
presupuestario, se debe informar a los licitantes el importe estimado para ejercer en el
primer ejercicio, asi como el origen del mismo.

- El pago por la adquisicion de Bases de Licitacion, se debe hacer en la forma y en el lugar
indicado en la Convocatoria. A todo interesado que pague el importe de las bases se le
entregara un Comprobante y tendra derecho a participara en la licitacion.

-Los actos que derivaran de la licitacién son los siguientes:

e\/isita a la obra.- Esta debe realizarse en el sitio donde se realizaran los trabajos sera
optativa para los interesados, pero en su propuesta debe incluir un escrito en el que
manifiesten que conocen el sitio de realizacion de los trabajos y sus condiciones
ambientales, por lo que no podran invocar su desconocimiento o solicitar modificaciones al
contrato por este motivo.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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Junta de Aclaraciones.- Esta debe ser posterior a la visita al sitio de realizacion de los
trabajos. El Instituto de conformidad con el articulo 22 del Reglamento de la Ley de Obras
Pablicas y Servicios Relacionados con las mismas., podra realizar el numero de juntas de
aclaraciones que se consideren necesarias, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y
magnitud de los trabajos a realizar, debiendo comunicar a los asistentes en cada junta la
nueva fecha de celebracion.

*De toda junta de aclaraciones se debe levantar un Acta, que contendrd la firma de los
asistentes y las preguntas formuladas por los licitantes y las respuestas del Organismo, vy
en su caso, los datos relevantes de la visita al sitio de realizacién de los trabajos, debiendo
entregar copia a los presentes y ponerse a disposicion de los ausentes, en las oficinas del
Instituto.

*Acto de Apertura de propuestas técnicas y acto de Apertura Econdmica.- Los licitantes
prepararan sus propuestas conforme a lo establecido en las bases, asi como en las
aclaraciones y modificaciones que, en su caso, afecten a aquellas. El licitante debe firmar
cada una de la fojas que integren su proposicién. Y se levantara Acta por cada uno de los
actos, la cual debe estar firmada por todos sus participantes, el acta debe hacer constar
como minimo:

l.-Fecha, lugar y hora en que se llevé a cabo dicha etapa,

Il.-Nombre del servidor publico encargado de presidir el acto,

Il.-Nombre de los licitantes cuyas propuestas técnicas y econémicas fueron aceptadas para
su analisis.

IV.-Nombre de los licitantes cuyas propuestas fueron desechadas, asi como las causas que
lo motivaron,

V.- Lugar, fecha y hora de la junta publica donde se dara a conocer el fallo de licitacion.

Los licitantes son los Unicos responsable de que sus propuestas sean entregadas en
tiempo vy forma en el acto de presentacion y apertura de proposiciones.

*Acto de Fallo. Este debe contener lo siguiente:

I.- Nombre del participante ganador y el monto total de su propuesta, acompafado de una
copia del dictamen de adjudicacion.

IIl.- La forma, lugar y plazo para la entrega de los anticipos;

lll.- En su caso, el lugar y plazo para la entrega de los anticipos;

IV.- €l lugar y fecha estimada en que el licitante ganador debe firmar el contrato, y

V.- La fecha de inicio de los trabajos v el plazo de ejecucién de los mismo.

Levantard acta donde conste la participacién de los interesados, asi como la informacién
antes requerida.
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Revisé
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

La Evaluacion de la Propuesta Técnica se debe considerar entre otros los siguientes
aspectos:( Ver, Articulo numero 36 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas.)

l.- Que cada documento contenga toda la informacion solicitada;

Il.- Que los profesionales técnicos que se encargaran de la direcciéon de los trabajos,
cuenten con la experiencia y capacidad necesaria para llevar la adecuada administracién de
los trabajos.

- La Evaluacion Economica de las Propuestas debe considerar entre otros, los siguientes
aspectos:

Todos los que sefala el articulo nimero 37 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas vy
Servicios relacionados con las mismas.

- Las causas para el desechamiento de propuestas, cancelacién, nulidad total v licitaciones
desiertas son las siguientes, de conformidad con los articulos 40, 41, 42, y 43 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Para el desechamiento:

* La presentacion incompleta o la omision de cualquier documento requerido en las Bases
de Licitacion,

* El incumplimiento de las condiciones legales, técnicas y econémicas requeridas,

* La consignacion de datos sobre costos, precios, o montos en alguno de los documentos
de la propuesta técnica.

* La ubicacién del licitante en alguno de los supuestos sefialados en el articulo 51 de Ley
Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, y

* Las demas que, de acuerdo a las caracteristicas, magnitud y complejidad de los trabajos a
realizar, sean consideradas expresamente necesarias para la evaluacién de las propuestas
o la realizacion de los trabajos.

-Para la cancelacion de una licitacién en términos del articulo 40 de la Ley Obras Publicas vy
Servicios relacionados con las mismas, debe notificar por escrito a los licitantes y al rgano
interno de control, dentro de los 10 dias habiles siguientes a su emisidn, las razones
justificadas que funden y motiven dicha determinacion y cubriran los gastos no
recuperables que, en su caso procedan y siempre que sean razonables, estén debidamente
comprobados y se relacionen directamente con la operacién correspondiente.

- La nulidad total del procedimiento de contratacién: Esta serda cuando la Contraloria
determine la nulidad total del procedimiento de contratacién por causas imputables al
Organismo en los términos del articulo 75 de la Ley Obras Publicas y Servicios relacionados
con las mismas.
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

El Organismo podra declarar desierta una licitacion cuando:

I.- Cuando ninguna persona adquiera las bases, y

Il.- Cuando no se reciba alguna propuesta en el acto de presentacién y apertura de
proposiciones.

En ese supuesto se emita una segunda convocatoria, permitiendo la participacién a todo
interesado, incluso a quienes participaren en la licitacion declarada desierta.

- El Dictamen que se emite después de la evaluacion de las propuestas debe contener los
siguientes aspectos:

.- Los criterios utilizados para la evaluacion de las propuestas,

.- La resefia cronoldgica de los actos del procedimiento,

[ll.-Las razones técnicas o econdmicas por las cuales se aceptan o desechan las propuestas
presentadas por los licitantes,

IV.-Nombre de los licitantes cuyas propuestas fueron aceptadas por haber cumplido con los
requerimientos exigidos,

V.- Nombre de los licitantes cuyas propuestas hayan sido desechadas como resultado del
analisis cualitativo de las mismas,

VI- La relacion de los licitantes cuyas propuestas se calificaron como solventes,
ubicandolas de menor a Diciembre de acuerdo con sus montos,

VII.- La fecha y lugar de elaboracién, y

VIIl.- Nombre, firma y cargo de los servidores publicos encargados de su elaboracién vy
aprobacion
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ACTIVIDAD
1

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Obtiene del archivo cronolégico permanente el Programa
Operativo Anual POA original.

Elabora en base al Programa Operativo Anual original el
Programa de la Licitacion original y la archiva de manera
cronoldgica permanente.

Elabora en base al Programa de la Licitacién original las
Bases de Licitacion en original y archiva el Programa de
Licitacion original de manera cronoldgica permanente.

Obtiene del archivo alfabético permanente el Padrén de
Contratistas original v lo consulta, selecciona tres de
empresas contratistas de acuerdo a sus antecedentes
dentro del Organismo.

Elabora en base a la seleccién de Empresas contratistas
del Padrén de Contratistas original los Oficios de
Invitacion originales para la participacion en la licitacion,
siete copias, obtiene la firma del Titular de la Direccién
General y archiva el Padrén de Contratistas original de
manera alfabética permanente

Obtiene del archivo alfabético permanente el Catalogo de
Conceptos original autorizado por la Subdireccion de
Proyectos, relacionado con la obra que se va a licitar, y
realiza una copia.

Devuelve el Catalogo de Conceptos original, al archivo
alfabético permanente.

Integra en un Expediente General de Licitacion original,
las Bases de Licitacioén original, y la copia del Catalogo
de Conceptos, v los Oficios de Invitacion a las
Empresas contratistas originales.

Elabora Oficio original y dos copias, lo firma y lo envia
junto con el Expediente General de Licitacion original a
la Contraloria Interna en el Organismo para su revision,
distribuye las copias de la siguiente manera:

1a copia a la Direccion General,

2a copia la archiva de manera cronoldgica permanente
como acuse de recibo.
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Pasa el tiempo

Recibe de la Contraloria Interna en el Organismo
mediante Oficio original las  observaciones
correspondientes junto con el Expediente General de
Licitacion original, verifica si existen observaciones vy
archiva el Oficio original de manera cronoldgica
permanente.

;Tiene observaciones el Expediente de licitacién?

En caso de tener abservaciones
Corrige los errores y observaciones en el Expediente
General de Licitacion original.

Continua con la actividad niumero 9.

En caso de no tener observaciones

Turna los Oficios de Invitacion originales a las
Empresas contratistas seleccionadas vy distribuye las
copias de la siguiente manera:

1a copia a Contraloria Interna en el Organismo,

2a copia a la Subdireccién Técnica (minutario),

3a copia a la Subdireccion Administrativa,

4a copia, a la Subdireccidn de Proyectos,

5a copia, a la Subdireccion de Construccion,

6a copia, al Departamento Juridico.

7a copia la archiva de manera cronoldgica permanente
como acuse de recibo en el Expediente General de la
Licitacion original.

Pasa el tiempo

Obtiene y entrega en base a los Oficios de Invitacién
originales, copia de las Bases de Licitacion original, a las
Empresas contratistas, vy les explica que el cobro de las
mismas se realiza en la Subdireccién Administrativa.

Conecta con el procedimiento de Cobro de bases.
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Recibe de la Subdireccion de Construccién mediante
Oficio de Envio original, el Acta de Visita de Obra
original debidamente formalizada por los representantes
de los Contratistas y por el representante del Instituto de
Espacios Educativos vy las archiva de manera cronolégica
permanente en el Expediente de licitacion.

Recibe de la Contraloria Interna en el Organismo
mediante Oficio  original las observaciones
correspondientes junto con el Expediente General de
Licitacion original, verifica si existen observaciones vy
archiva el Oficio original de manera cronoldgica
permanente.

Elabora Oficio del Evento, en original y cuatro copias,
dirigido a las areas del Instituto que participaran en
los actos de licitacion indicando  lugar, fecha vy
horarios para solicitar su asistencia

Turna el Oficio del Evento en original al Departamento
Juridico, al Organo Interno de Control en el Organismo, al
area del Instituto solicitante y a la Secretaria de Finanzas
y Planeacion para solicitar su participacién en los actos
de licitacién y archiva de manera cronolégica permanente
en el Expediente General de Licitacion como acuse de
recibo el Oficio del Evento en copia.

Pasa el tiempo

Lleva a cabo la Junta de aclaraciones y elabora el
Registro de Participantes en original y el Acta de
Junta de Aclaraciones original vy las copias necesarias
con las observaciones, modificaciones y aclaraciones
relativas a plazos u otros aspectos técnicos establecidos
en las Bases de Licitacion original.

Recaba firma y entrega copia del Acta de Junta de
Aclaraciones, a cada uno de los participantes y archiva
de manera cronoldgica permanente en el Expediente
General de Licitacion el Acta de Junta de
Aclaraciones en original y el Registro de Participantes
original.
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Pasa el tiempo.

Realiza el acto de apertura de propuestas técnicas vy
econdmicas, elabora el Registro de Participantes en
original, el acto es presidido por el servidor publico
designado por la convocante, en la fecha, lugar y hora
sefialados.

Recibe por participante en sobre cerrado una
Propuesta(s) Técnica(s) en original vy la(s)
Propuesta(s) Econémica(s) en original y verifica el
cumplimiento de todos los requisitos solicitados en las
Bases de Licitacion original.

¢Cumple con los requisitos?

En caso de no cumplir con los requisitos:

Descalifica la (s) Propuesta(s) Técnica (s) en original y
la (s) Propuesta(s) Econémica(s), en original y archiva
de manera cronoldgica permanente en el Expediente
general de licitacion.

Fin del procedimiento.

Elabora el Acta de Apertura de Propuestas en original
enla que se hardn constar las proposiciones recibidas vy
sus importes; las rechazadas con las causas que las
motivaron y las  observaciones que manifiesten los
participantes

Recaba la firma de los participantes en el Acta de
Apertura de Propuestas en original, en la (s)
Propuesta(s) Técnica(s) en original y la (s) Propuesta
(s), Econémica(s) en original.

Obtiene las fotocopias necesarias del Acta de Apertura
de Propuestas en original y las entrega a los
participantes.
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Evalua la(s) Propuesta(s) Técnica(s) en original y la (s)
Propuesta(s) Econémica(s) en original, comparando las
diferentes condiciones ofrecidas por los participantes de
acuerdo con los criterios de adjudicacién establecidos en
las Bases de Licitacion original

Elabora en base a los resultados de la evaluacion de la (s)
Propuesta(s) Técnica(s) en original v 1la (s)
Propuesta(s) Econdémica(s) en original, el Dictamen
original, conforme al cual se adjudicarda y se sefialan
quienes con los contratistas cuyas ofertas presentan las
mejores condiciones, asi mismo se especifican los lugares
que corresponden a los demas participantes, con el
monto vy la mencién de las propuestas que hayan sido
desechadas.

Integra y archiva de manera cronoldgica permanente en
el Expediente general de licitacion los documentos
siguientes:

Bases de licitacion en original,

Registro de participantes al acto de apertura de
ofertas, en original,

Acta de junta de aclaraciones en original,

Propuesta (s) técnica(s), en original,

Propuesta (s) econémica (s), en original,

Acta de apertura de propuestas, en original,
Dictamen, en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con el procedimiento:

Emisién de Fallos de Licitacion Publica y de Licitacién
Simplificada
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ
PROCEDIMIENTO
Nombre: Emision de Fallos de Licitacion Publica y de Licitacién Simplificada.

Dar a conocer a los participantes en los eventos de Licitacién Publica
y Licitacién Simplificada la adjudicacion de los bienes o servicios

Objetivo:
concursados.

. Periddica
Frecuencia:

La emisidn de fallos de licitacién debe apegarse a las disposiciones establecidas en la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz- Llave, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos vy
Reglamento Interior del Instituto para las Adquisiciones y Obras Publicas.

La emisidn de los fallos de licitacion debe realizarse conforme a los acuerdos establecidos
por el Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas, de acuerdo a la responsabilidad de los
servidores publicos a quienes compete su emision.

La notificacion del fallo de licitacion se debe dar a conocer a los participantes en acto
publico o por escrito segun se estipule en las Bases de Licitacion.

La comunicacion del fallo debe emitirse al proveedor y/o prestador de servicios adjudicados
en un plazo no Octubre de tres dias, para Licitacién Publica y dentro de los 8 dias habiles
siguientes al acto de apertura de propuestas para Licitacién Simplificada.

En caso que el importe adjudicado al o los proveedor (es) o prestador (es) de servicio (s)
corresponda a 140 salarios minimos vigentes en la Cd. de Xalapa, Veracruz debe elaborar
un Contrato con las especificaciones de los bienes o servicios, monto y condiciones
establecidas en los eventos de licitacidn.

En caso de que el importe adjudicado al proveedor (es) o prestador (es) de servicio (s)
correspondan a mas de 670 salarios minimos vigentes en la Cd. de Xalapa, Veracruz
derivada de cualquier procedimiento de adjudicacién, ademas de elaborar el Contrato, debe
solicitarse Fianza, de cumplimiento del contrato.

Los fallos de las licitaciones y los datos relevantes de los Pedidos y/o Contratos debe
registrarse y transmitirse a través del Sistema Electrénico Compranet-Ver. Para
Licitaciones Publicas y via fax o personal si es Licitacion Simplificada, ademds de
informarlo a través de la Pagina Web.

Fecha Elabord Revisé Autorizd
Elaboracién Autorizacién L o .
: , Subdireccion Subdireccion Consejo
Noviembre Noviembre L , . , ‘
Administrativa Técnica Directivo

2018 2018
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

La Contratacion de obras estatales o federales se debe realizar conforme a lo establecido
en la Ley, en la modalidad de adjudicacidn sefalada en el presupuesto de Egresos del
Estado o en su caso de la Federacion vigentes, lo anterior con el objeto de no rebasar los
montos autorizados en dichos documentos.

Las actividades derivadas de la contratacion se debe fundamentar en la Ley de Obras
Publicas para el Estado de Veracruz o en su caso en la Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas asi como en su respectivo Reglamento.

Los plazos son los que marca la Ley respectiva para la programacion de Licitaciones.

-El Expediente de Licitacion debe contener los siguientes documentos:

*Copia de Convocatoria,

*Solicitud de Permiso de construcciéon donde se ejecutara la obra,

Oficio de autorizacion del recurso financiero,

eBases de Licitacion,

*Modelo de Contrato,

eCatdlogo de Conceptos.

La Subdireccion Técnica remitird los siguientes Documentos al Departamento Juridico con
la finalidad de que éste realice el Contrato respectivo de la obra en cuestion.

Oficio de Contratacion,

eCarta de aceptacion de construccion de la obra, dirigida a la Direccién,

eManifestacion escrita de no encontrarse en ninguno de los supuestos del Art. 43 de la ley
de Obras Publicas del Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave,

Catalogo de conceptos con precios unitarios,

eAndlisis de precios unitarios,

eAnalisis de Basicos,

eAndlisis de costos horarios,

eAndlisis de Indirectos, financiamiento y utilidad,

ePrograma calendarizado de ejecucién de los trabajos por partidas,

*Programa Financiero o de Montos mensuales,

ePrograma calendarizado de adquisicién de materiales y equipo de instalaciéon permanente,
*Programa calendarizado de utilizacién de maquinaria y equipo,

*Programa calendarizado de utilizaciéon de mano de obra,

*Oficio de invitacion a participar en la adjudicacion (copia),

Oficio de adjudicacién. (copia),

*Copia fotostatica del registro de SEFIPLAN Actualizado.

- Los plazos son los que marca la Ley respectiva para la programacion de Licitaciones.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
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Consejo
Directivo
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Obtiene del Archivo cronolégico permanente en el
Expediente general de licitacion el Dictamen original.

Turna a la Subdireccién Administrativa y somete a
consideracion del Subcomité de Adquisiciones y Obras
Publicas el Dictamen original para su aprobacion.

Recibe de la Subdireccion Administrativa el Acta de
Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas en
fotocopia junto con el Dictamen original y verifica los
acuerdos relativos a las propuestas de fallo de los
eventos de Licitacién publica y Licitacion simplificada y la
aprobacién del Dictamen.

(Es aprobado el Dictamen?

En caso de ser aprobado:

Obtiene del Archivo cronolégico permanente el
Expediente general de licitacion la(s) Propuesta(s)
Técnica(s) v la(s) Propuesta(s) econémica(s), ambas
en original.

Revisa la(s) Propuesta(s) Técnica(s) vy la(s)
Propuesta(s) Econémica(s) ambas en original y corrige
el Dictamen original, en caso de algun error.

Devuelve al Archivo cronolégico permanente en el
Expediente general de licitacion la(s) Propuesta(s)
Técnica(s) v la(s) Propuesta(s) Econémica(s), ambas
en original.

Continua con la actividad nimero 2.

En caso de ser aprobado:

Elabora en base al Dictamen original, el Fallo original y
archiva el Dictamen original y el Acta de Subcomité de
Adquisiciones de Obras Publicas en fotocopia, de
manera cronolégica permanente en el Expediente
general de licitacion.
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Elabora Oficio de notificacion de fallo original, cinco
copias, lo firma vy lo envia a las Empresas participantes
dando a conocer el Fallo original de la licitacion, podra
optarse por comunicar el Fallo mediante escrito con
acuse de recibo, en acto, via fax, o bien colocar un
anuncio en la tabla de avisos del Organismo, siempre que
asi se hubiere sefialado en las Bases de licitacion.

Distribuye las copias del Oficio de notificacion de fallo
de la siguiente manera:

1a copia a la Direccion General,

2a copia a la Contraloria Interna en el Organismo,

3a copia a la Subdireccién Administrativa,

4? copia al Departamento Juridico,

5a copia la archiva de manera cronoldgica permanente
como acuse de recibo en el expediente general de
licitacion.

Elabora en base al Fallo Original Oficio de Solicitud de
Contratacion original y seis copias, lo firma y lo turna al
Departamento Juridico, distribuye las copias de Ia
siguiente manera:

1a copia a la Direccién General,

2a copia al Organo Interno de Control del Organismo,

3a copia a la Subdireccion Administrativa,

4a copia a la Subdireccién de Proyectos,

5a copia a la Subdireccion de Construccion,

6a copia la archiva de manera cronoldgica permanente
como acuse de recibo, junto con el Fallo original en el
expediente general de licitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ
PROCEDIMIENTO
Nombre: Licitacion Publica para la adquisicion de Mobiliario y Equipo

Convocar publicamente a proveedores, prestadores de servicios vy
agrupaciones para que presenten proposiciones solventes para

Objetivo: ) o . )
asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad vy
oportunidad en la adquisicién, contratacién v arrendamiento que
realice el Instituto

Frecuencia: Periodica

El Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos y servicios debe contener:

l.- Las acciones previas, simultaneas y posteriores a la realizaciéon de dichas operaciones,
asi como los objetivos y metas, a corto y mediano plazo.

.- La calendarizacidn fisica y financiera de los recursos necesarios;

lll.-Los bienes necesarios para atender los programas; en su caso las normas de calidad
aplicables conforme a la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, los plazos
estimados de suministro, y los avances tecnoldgicos incorporados en los bienes y servicios
que satisfagan los requerimientos de las propias instituciones;

IV.-En su caso los planos, proyectos, especificaciones y programas de ejecucion cuando se
trate de bienes muebles de fabricacién especial o para obras publicas;

V.- Preferir la utilizacidon de los bienes o servicios que se produzcan en el Estado y pais,
sobre los extranjeros.

VI.-Los requerimientos de conservacion, mantenimiento preventivo y restauracion de los
bienes muebles a su cargo; y

Vil.-Las demas previsiones que deban tomarse en cuenta, segun la naturaleza vy
caracteristicas de las adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Los personas con las que se haga algun contrato de compra venta, debe estar registradas
en el Padron de Proveedores, de conformidad con el articulo 22 de la Ley de adquisiciones,
arrendamientos, administracién, y enajenacion de bienes muebles del Estado de Veracruz-
Llave.

Las licitaciones publicas son regidas por el Capitulo Il del Titulo Cuarto de la Ley de
adquisiciones, arrendamientos, administracion, y enajenacion de bienes muebles del Estado
de Veracruz-Llave.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
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= DEL ESTADO DE VERACRUZ

Las licitaciones publicas se haran mediante convocatoria, las proposiciones se presentaran
en sobre cerrado vy la apertura se hara conforme a los dispuesto en el articulo 43 de la Ley
de adquisiciones, arrendamientos, administracion, y enajenacién de bienes muebles del
Estado de Veracruz-Llave.

Los sobres con proposiciones se debe entregar en el lugar de la celebracién de la junta de
presentaciéon y apertura de proposiciones, el dia vy la hora que se precisa en la
convocatoria, o bien, enviarse y recibirse en el plazo establecido en las bases, a través del
servicio postal o mensajeria certificada, o por sistemas de comunicacion electrénica,
conforme a las disposiciones administrativas que se establezcan al respecto.

Los licitantes o sus apoderados debe firmar de manera autdgrafa cada Documento que
integre sus proposiciones, asi como los sobre que las contienen; cuando se envien a través
de sistemas electrénicos se emplearan las tecnologias necesarias para acreditar la
autenticidad de la proposicion del oferente, asi como para resguardar la confidencialidad de
la oferta.

La subdireccién administrativa se encargara del sistema de certificacion de lo medios de
identificacion electrénica que use los licitantes.

El Procedimiento de Licitacion Publica se sujetard a los siguientes periodos:

I. Para la Venta de bases cinco dias habiles a partir de la publicacién de la convocatoria;

IIl. Para la junta de aclaraciones a los ochos dias habiles posteriores a la fecha de
publicacién de la convocatoria;

lll. En el caso de la presentacién y apertura de proposiciones debe ser veinte dias habiles
posteriores a la fecha de publicacién de convocatoria, en las Internacionales y quince dias
habiles posteriores a la fecha de publicacién de convocatoria, en las Nacionales;

IV. En la emision del dictamen técnico econémico en un termino de hasta veinte dias
habiles posteriores a la fecha de presentacién y apertura de proposiciones, mismo que
podra prorrogarse hasta por una sola vez hasta por quince dias habiles;

V. En la notificacién de fallo en un plazo de hasta cinco dias habiles a partir de la emision
del dictamen técnico econémico.

Las Etapas del Procedimiento de Licitaciéon Publica, son los siguientes: (art. 10y 21 de
la Ley Estatal de Adquisiciones).

.- Autorizacién presupuestal

Il.-Convocatoria,

lll.-Venta de bases,

IV.-Junta de aclaraciones,

Autorizd

Fecha Elabord Revisé
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V.-Presentacion y apertura de proposiciones,
VI. Emision del dictamen técnico econdémico,
VII.- Notificacién del fallo.

Una vez que se da el fallo de la licitacién la Subdireccién Técnica debe enviar al almacén
del Organismo un listado de ganadores para la recepcién del mobiliario y equipo que se
compre.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Obtiene del archivo cronolégico permanente el
Programa Operativo Anual POA original.

Elabora en base al Programa Operativo Anual original
el Programa Anual de Adquisiciones original v los
Presupuestos Base correspondientes originales vy
archiva el Programa Operativo Anual de manera
cronoldgica permanente.

Elabora en base al Programa Anual de Adquisiciones
original las Bases de Licitacion vy la Convocatoria,
ambos en original, y archiva el Programa Anual de
Adquisiciones original de manera cronoldgica temporal.

Obtiene del archivo alfabético permanente las Guias de
Equipamiento originales, relacionada con la adquisicion
que se va a licitar, y realiza una copia.

Devuelve las Guias de Equipamiento originales, al
archivo alfabético permanente.

Integra en un Expediente General de Licitacion
original, las Bases de Licitacién original junto con la
copia de las Guias de Equipamiento y la Convocatoria
original.

Elabora Oficio original y dos copias, lo firma y lo envia
junto con el Expediente General de Licitacion original
al Organo Interno de Control del Organismo para su
revision, distribuye las copias de la siguiente manera:

1a copia a Direccién General

2a copia la archiva de manera cronolégica permanente
como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Contraloria Interna en el Organismo
mediante Oficio  original las observaciones
correspondientes junto con el Expediente General de
Licitacion original, verifica si existen observaciones vy
archiva el Oficio original de manera cronoldgica
permanente.
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

¢ Tiene observaciones el Expediente de licitacién?

En caso de tener observaciones:
Corrige los errores o las observaciones al Expediente
General de Licitacion original

Continua con la actividad nimero 7.

En caso de no tener observaciones:

Accesa al Sistema Compranet y captura los datos del
Expediente General de Licitacion original, Ia
descripcion general, cantidades, lugares, fechas vy
horarios para venta de bases y su costo, asi como la
fecha, lugar y hora de la junta de aclaraciones y de los de
recepcion y apertura de proposiciones técnicas vy
econdmicas, de caracter nacional o internacional, la
moneda v el idioma, lugar, condiciones de pago.

Accesa al Sistema Compranet y respalda la informacion
que contiene la Convocatoria para conservarla en disco
magnético.

Elabora Oficio original y tres copias de solicitud de
publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacidn o en su caso en la Gaceta Oficial del Estado y
en tres Diarios locales de Octubre circulacion, tres copias,
lo firma, lo turna a la Subdireccion Administrativa junto
con la Convocatoria original v el Archivo Magnético
con la Convocatoria vy distribuye las copias de la
siguiente manera:

1a copia a la Direcciéon General del Instituto,

2a copial Organo Interno de Control del Organismo,

3a copia la archiva de manera cronolégica permanente
como acuse de recibo.

Elabora Oficio del Evento, en original y cuatro copias,
dirigido a las areas del Instituto que participaran en los
actos de licitacién indicando lugar, fecha y horarios para
solicitar su asistencia.
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Turna el Oficio del Evento en original al Departamento
Juridico, al Organo Interno de Control del Organismo, al
area del Instituto solicitante vy a la Secretaria de
Finanzas v Planeacion para solicitar su participacion en
los actos de licitacion y archiva de manera cronoldgica
permanente en el Expediente General de Licitacion
como acuse de recibo el Oficio del Evento en copia.

Pasa el tiempo

Lleva a cabo la Junta de aclaraciones y elabora el
Registro de Participantes en original y el Acta de
Junta de Aclaraciones original y las copias necesarias
con las observaciones, modificaciones vy aclaraciones
relativas a plazos u otros aspectos técnicos establecidos
en la Convocatoria o en las Bases de Licitacion en
original.

Recaba firma y entrega copia del Acta de Junta de
Aclaraciones, a cada uno de los participantes y archiva
de manera cronoldgica permanente en el Expediente
General de Licitacion el Acta de Junta de
Aclaraciones en original y el Registro de Participantes
original.

Pasa el tiempo.

Realiza el acto de apertura de propuestas técnicas vy
econdémicas, elabora el Registro de Participantes en
original, el acto es presidido por el servidor publico
designado por la convocante, en la fecha, lugar y hora
sefialados.

Recibe por participante en sobre cerrado una Propuesta
(s) Técnica(s) en original vy la(s) Propuesta(s)
econdmica(s) en original y verifica el cumplimiento de
todos los requisitos solicitados en las Bases de
licitacion original.
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

;Cumple con los requisitos?

Descalifica la (s) Propuesta(s) Técnica (s) en original y
la (s) Propuesta(s) Econémica(s), en original y archiva
de manera cronolégica permanente en el Expediente
General de Licitacion.

FIN.

Elabora el Acta de Apertura de Propuestas en original
en la que se haran constar las proposiciones recibidas v
sus importes; las rechazadas con las causas que las
motivaron y las observaciones que manifiesten los
participantes.

Recaba la firma de los participantes en el Acta de
Apertura de Propuestas en original, en la (s)
Propuesta(s) técnica(s) en original v Ila (5)
Propuesta(s) Econémica(s) en original.

Obtiene las fotocopias necesarias del Acta de Apertura
de Propuestas en original y las entrega a los
participantes.

Evalua la (s) Propuesta(s) Técnica(s) en original y la (s)
Propuesta(s) Econdémica(s) en original, comparando las
diferentes condiciones ofrecidas por los participantes de
acuerdo con los criterios de adjudicacién establecidos en
las Bases de Licitacion original.

Elabora en base a los resultados de la evaluacion de 1a (s)
Propuesta(s) Técnica(s) en original v la (s)
Propuesta(s) Econdmica(s) en original, el Dictamen
original, conforme al cual se adjudicard y se sefialan
quienes son los contratistas cuyas ofertas presentan las
mejores condiciones, asi mismo se especifican los lugares
que corresponden a los demas participantes, con el
monto vy la mencién de las propuestas que hayan sido
desechadas.
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Integra y archiva de manera cronoldgica permanente en
el Expediente general de licitacion los documentos
siguientes:

-Convocatoria en original

-Bases de licitacion en original

-Registro de participantes al acto de apertura de
ofertas, en original

-Acta de junta de aclaraciones en original
-Propuesta (s) técnica(s), en original

-Propuesta (s) econémica (s), en original

-Acta de apertura de propuestas, en original
-Dictamen, en original

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con el procedimiento:

Emisién de Fallos de Licitacion Publica y de Licitacién
Simplificada.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ
PROCEDIMIENTO
Nombre: Licitacion Simplificada para la Adquisicion de Mobiliario y Equipo

Convocar a través de invitacion a los proveedores, para que
presenten proposiciones solventes en sobre cerrado que sera

Objetivo: . - . L
abierto en acto oficial para asegurar las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad vy oportunidad en la compra de mobiliario vy
equipo.

Frecuencia: Periodica

El Expediente de Licitacion se debe enviar al Organo Interno de Control del Organismo
para su revision.

Las Bases de Licitacion debe establecer de manera clara las fechas en las que se
realizaran los actos derivados de la licitacién, y atenderdn a las caracteristicas, magnitud y
complejidad de los trabajos a realizar, debe contener los elementos necesarios para que la
presentacion de propuestas, por parte de los licitantes, sea completa, uniforme y ordenada,
debiendo utilizar los formatos e instructivos elaborados y proporcionados por el organismo.

El licitante debe presentar otros formatos, estos debe cumplir con cada uno de los
elementos requeridos por el Instituto.

El pago por la adquisicion de Bases de Licitacion, se debe hacer en la forma y en el lugar
indicado en la Convocatoria. A todo interesado que pague el importe de las bases se le
entregara un Comprobante y tendra derecho a participara en la licitacion.

Los actos que derivaran de la licitacién son los siguientes:

eJunta de Aclaraciones.- Esta debe ser posterior a la visita al sitio de realizacién de los
trabajos. El Instituto de conformidad con el articulo 22 del Reglamento de la Ley de Obras
Pdblicas y Servicios Relacionados con las mismas., podra realizar el numero de juntas de
aclaraciones que se consideren necesarias, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y
magnitud de los trabajos a realizar, debiendo comunicar a los asistentes en cada junta la
nueva fecha de celebracion.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo

2018 2018
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AREA ACTIVIDAD

Oficina de 1
Contrataciones

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Obtiene del archivo cronolégico el Programa Anual de
Adquisiciones original.

Obtiene del archivo alfabético permanente el Padrén de
Proveedores original v lo consulta, selecciona tres de
proveedores de acuerdo a sus antecedentes dentro del
Organismo.

Elabora en base a la seleccién de proveedores del
Padron de Proveedores original los Oficios de
Invitacién originales para la participacién en la licitacién,
siete copias, obtiene la firma del Titular de la Direccidon
General y archiva el Padrén de Proveedores original de
manera alfabética permanente.

Obtiene del archivo alfabético permanente las Guias de
Equipamiento originales relacionadas con la adquisicion
que se va a licitar, y realiza una copia.

Devuelve las Guias de Equipamiento originales, al
archivo alfabético permanente.

Integra en un Expediente General de Licitacion
original los Oficios de Invitacion a los proveedores
originales junto con la copia de las Guias de
Equipamiento.

Elabora Oficio original y dos copias, lo firma y lo envia
junto con el Expediente General de Licitacién original
al Organo Interno de Control del Organismo para su
revision, distribuye las copias de la siguiente manera:

1a copia a la Direccion General,

2a copia la archiva de manera cronolégica permanente
como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Contraloria Interna en el Organismo
mediante Oficio  original las observaciones
correspondientes junto con el Expediente General de
Licitacion original, verifica si existen observaciones vy
archiva el Oficio original de manera cronoldgica
permanente.
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AREA ACTIVIDAD
Oficina de
Contrataciones 8.1
8.2
9
10
11

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

;Tiene observaciones el Expediente de licitacion?

En caso de tener abservaciones

Corrige los errores y observaciones en el Expediente
General de Licitacion original.

Continua con la actividad niumero 9.

En caso de no tener observaciones

Turna los Oficios de invitaciéon originales a las
Empresas contratistas seleccionadas v distribuye las
copias de la siguiente manera:

1a copia a Contraloria Interna en el Organismo,

2a copia a la Subdireccién Técnica (minutario),

3a copia a la Subdirecciéon Administrativa,

4a copia, a la Subdireccién de Proyectos,

5a copia, a la Subdireccién de Construccion,

6a copia, al Departamento Juridico.

7a copia la archiva de manera cronoldgica permanente
como acuse de recibo en el Expediente General de
la Licitacion original.

Pasa el tiempo

Obtiene y entrega en base a los Oficios de Invitacién
originales, copia de las Bases de Licitacion original, a
las Empresas contratistas, y les explica que el cobro de
las mismas se realiza en la Subdireccién Administrativa.

Conecta con el procedimiento de Cobro de bases.

Recibe de la Subdireccion de Construccion mediante
Oficio de Envio original, el Acta de Visita de Obra
original debidamente formalizada por los representantes
de los Contratistas y por el representante del Instituto de
Espacios Educativos y las archiva de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de licitacion.

Elabora Oficio del Evento, en original y cuatro copias,
dirigido a las areas del Comité que participaran en los
actos de licitacién indicando lugar, fecha y horarios para
solicitar su asistencia
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IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Turna el Oficio del Evento en original al Departamento
Juridico, al Organo Interno de Control del Organismo, al
area del Instituto solicitante vy a la Secretaria de
Finanzas y Planeacién para solicitar su participacién en
los actos de licitaciéon y archiva de manera cronolégica
permanente en el Expediente General de Licitacion
como acuse de recibo el Oficio del Evento en copia.

Pasa el tiempo

Lleva a cabo la Junta de aclaraciones y elabora el
Registro de Participantes en original y el Acta de
Junta de Aclaraciones original vy las copias necesarias
con las observaciones, modificaciones vy aclaraciones
relativas a plazos u otros aspectos técnicos establecidos
en las Bases de Licitacion original.

Recaba firma y entrega copia del Acta de Junta de
Aclaraciones, a cada uno de los participantes y archiva
de manera cronoldgica permanente en el Expediente
General de Licitacion el Acta de Junta de
Aclaraciones en original y el Registro de Participantes
original.

Pasa el tiempo.

Realiza el acto de apertura de propuestas técnicas vy
econdémicas, elabora el Registro de Participantes en
original, el acto es presidido por el servidor publico
designado por la convocante, en la fecha, lugar y hora
sefialados.

Recibe por participante en sobre cerrado una
Propuesta(s) Técnica(s) en original vy a(s)
Propuesta(s) Econdémica(s) en original y verifica el
cumplimiento de todos los requisitos solicitados en las
Bases de Licitacion original.
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AREA ACTIVIDAD
Oficina de
Contrataciones 17

|IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

¢Cumple con los requisitos?

En casa de no cumplir con los requisitos:

Descalifica la (s) Propuesta(s) Técnica (s) en original y
la (s) Propuesta(s) Econdmica(s), en original y archiva
de manera cronoldgica permanente en el Expediente
general de licitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ
PROCEDIMIENTO
Nombre: Adjudicacion Directa para la Contratacion de Obra Publica.

Realizar procedimiento de tramite para la contratacion de obra
publica en la modalidad de Adjudicacién Directa, de acuerdo a los

Objetivo: .
J montos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos,
asegurando las mejores condiciones de precio y oportunidad.
Frecuencia: Variable

La eleccion de realizar una Adjudicacion directa, debe fundarse y motivarse, segun las
circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Estado.

- Las Invitaciones debe ser a personas que cuenten con capacidad de respuesta
inmediata, asi como los recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios, de
acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar.

- El Contrato se puede realizar solo con una determinada persona por tratarse de los
siguientes casos:

l.- Que sean obras de arte,

Il.- Peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios publicos, la salubridad, la
seguridad o el ambiente de alguna zona o region del pais como consecuencia de desastres
producidos por fenémenos naturales.

[ll.-Existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes
debidamente justificados,

IV.-Se realicen con fines exclusivamente militares o para la Armada, sean necesarios para
garantizar la seguridad interior de la Nacién o comprometan informacién de naturaleza
confidencial para el Gobierno Federal;

V.-Derivado de caso fortuito o fuerza Diciembre no sea posible ejecutar los trabajos
mediante el procedimiento de licitacién publica en el tiempo requerido para atender Ia
eventualidad de que se trata, en este supuesto debe limitarse a lo estrictamente necesario
para afrontarla.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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VI.-Se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al contratista que
hubiere resultado ganador en una licitacion. En estos casos el Organismo podra adjudicar el
contrato al licitante que haya presentado la siguiente proposiciéon solvente mas baja,
siempre que la diferencia en precio con respecto a la propuesta que inicialmente hubiere
resultado ganadora no sea superior al diez por ciento.

VII.-Se realicen licitaciones publicas que hayan sido declaradas desiertas.

VIIl.-Se trate de trabajos de mantenimiento, restauracion, reparacion y demolicion de
inmuebles, en los que no sea posible precisar su alcance, establecer el catadlogo de
conceptos, cantidades de trabajo determinar las especificaciones correspondientes o
elaborar el programa de ejecucion;

IX.- Se trate de los trabajos que requieran fundamentalmente de mano de obra campesina
o urbana marginada, y que el organismo contrate directamente con los habitantes
beneficiarios de la localidad o del lugar donde deban realizarse los trabajos, ya sea como
personas fisicas o morales;

X.- Se trate de servicios relacionados con las obras publicas prestados por una persona
fisica, siempre que éstos sean realizados por ella misma, sin requerir de la utilizaciéon de
mas de un especialista o técnico, o

XI.- Se acepte la ejecucion de los trabajos a titulo de dacién en pago, en los términos de la
Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

El importe de cada Contrato no debe exceder de los montos maximos que al efecto se
establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, y del Estado siempre que los
contratos no se fraccionen para quedar comprendidas en los supuestos de excepcién a la
licitacion publica.

Recibira la Documentacion Anexa de la empresa propuesta para su revision conforme al
siguiente listado:

eCarta de aceptacion de construccion de la obra, dirigida a la Direccidn General,
*Manifestacion escrita de no encontrarse en ninguno de los supuestos del Art. 43 de la ley
de Obras Publicas del Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave,

(Catalogo de conceptos con precios unitarios,

eAnadlisis de precios unitarios,

eAnalisis de Basicos,

eAndlisis de costos horarios,

*Andlisis de Indirectos, financiamiento y utilidad propuesta,

*Explosion de Insumos del Presupuesto,

*Programa calendarizado de ejecucion de los trabajos por partidas,

ePrograma Financiero o de Montos mensuales,

ePrograma calendarizado de adquisicién de materiales y equipo de instalaciéon permanente,
ePrograma calendarizado de utilizacién de maquinaria y equipo,

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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*Programa calendarizado de utilizacién de mano de obra,
Copia fotostatica del registro de SEFIPLAN del periodo que corresponda.

- Debe enviar la Documentacion anexa al Departamento Juridico para su respectiva

contratacion.

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Autorizd

Consejo
Directivo
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

;Obtiene del archivo cronolégico permanente el
Programa Anual de Obras y Accionesy el Decreto de
Presupuestos de Egresos Vigente, ambos en original,
y lo analiza.

Analiza vy en base en los montos establecidos en el
Decreto de Presupuesto de Egresos Vigente original,
determina la modalidad de la obra.

;Qué modalidad de obra procede?

c | Al \alidad de licitacis

Prepara los eventos de licitacion que procedan.
Fin.

Conecta con los procedimientos:
Licitacion Publica, Licitacion Simplificada y Emision de
Fallos de Licitacion Publica y Licitacion Simplificada.

c I | lidad de adiudicacis
directa:

Elabora Oficio de Invitacion original, siete copias,
obtiene la firma del Titular de la Direccion General y lo
envia el original a la Empresa constructora seleccionada
para que participe.

Distribuye las copias del Oficio de Invitacion de Ia
siguiente manera:

1a copia ala Direccién General,

2a copia a la Subdireccidn de construccion,

3a copia a la Subdireccién Administrativa,

4a copia a la Subdireccion de Proyectos,

5a copia a la Contraloria Interna del Organismo,

6a copia al Departamento Juridico,

7a copia la archiva de manera cronolégica permanente
como acuse de recibo en el expediente del Departamento
de seguimiento de contrataciones de la Subdireccion
Técnica.
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DESCRIPCION

Pasa el tiempo.

Archiva de manera cronolégica permanente el Programa
Anual de Obras y Acciones y el Decreto de
Presupuesto de Egresos Vigente, ambos en original.

Recibe de la Empresa contratista el Presupuesto original
y la Documentacion Anexa solicitada en el Oficio de
invitacion y revisa los precios presentados.

;Estda acorde el precio presentado por la empresa
contratista?

En caso de no estar acarde el precia:

Rechaza la propuesta y archiva el Presupuesto original
y la Documentacion Anexa original de manera
cronoldgica permanente.

Continda con la actividad nimero 3.

En caso de estar acorde el precio:

Elabora Oficio de Notificaciéon de adjudicacion directa
original y siete copias*, obtiene la firma de Ia Direccién
General y lo envia el original a la empresa contratista.

Distribuye las copias del Oficio de Notificaciéon de la
siguiente manera:

1a copia a la Direccion General,

2a copia al Organo Interno de Control del Organismo,

3a copia a la Subdireccién Administrativa,

4a copia a la Subdireccién de Construccion,

5a copia a la Subdireccién de Proyectos,

6a copia al Departamento Juridico,

7a copia se archiva de manera cronoldgica permanente
en el expediente del Departamento de Seguimiento a
Contrataciones.
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Contrataciones
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DESCRIPCION

Elabora Oficio de Solicitud de Contratacion original, lo
rubrica obtiene siete copias y turna al Departamento
Juridico junto con toda la Documentacién anexa y el
Presupuesto, ambos en original y distribuye las copias de
la siguiente manera:

1a copia a la Direccién General,

2a copia al Organo Interno de Control del Organismo,

3a copia a la Subdireccién de Construccion,

4a copia a la Subdirecciéon Administrativa,

5a copia a la Subdireccién de Proyectos,

6a copia se archiva en el area de Oficina,

7a copia se archiva de manera cronoldgica permanente
como acuse de recibo en el Expediente del Departamento
a Contrataciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

*Con base el Presupuesto y la Documentaciéon anexa
ambos en original.
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SEV IEEV

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Adjudicacion Directa parala Adquisicion de Mobiliario y Equipo.

Realizar la adquisicion de bienes, contratacién de servicios vy
arrendamientos a través de la modalidad de adjudicacién directa de

Objetivo:
) acuerdo al Decreto de Presupuesto de Egresos, asegurando las
mejores condiciones de precio y oportunidad.
Frecuencia: Variable

Las adquisiciones, contratacion de servicios y arrendamientos solo procederan si se cuenta
con disponibilidad presupuestal

La modalidad de adquisicion, contratacién de servicios y arrendamientos se determinara
con base en los montos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos.

En la Solicitud de Cotizaciéon debe indicarse con claridad las caracteristicas del bien,
articulo o servicio; la cantidad requerida, las condiciones de pago vy lugar de entrega a los
que debe ajustarse el proveedor o prestador de servicios.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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) SECRETARIA DE EDUCACION

AREA

Oficina de
Contrataciones

ACTIVIDAD
1

2A

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Obtiene del archivo cronolégico permanente el
Programa Anual de Obras y Acciones original, v lo
analiza.

Analiza y en base en los montos establecidos en el
Decreto de Presupuesto de Egresos vigente, determina la
modalidad de la obra.

;Qué modalidad de compra procede?

c | Al \alidad de licitacis

Prepara los eventos de licitacion que procedan.
Fin.

Conecta con los procedimientos:
Licitacion Publica, Licitacion Simplificada y Emision de
Fallos de Licitacion Publica y Licitacion Simplificada.

c I | alidad d iudicacia
directa:

Elabora la Solicitud de Cotizacién, en original con las
caracteristicas de los bienes requeridos, cantidad,
condiciones de pago y lugar de entrega.

Envia a los proveedores y/o prestadores de servicios via
fax la Solicitud de Cotizacion en original.

Pasa el tiempo.

Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios
via fax o en original las Cotizaciones, con las propuestas
de precios y condiciones de pago v revisa las ofertas
presentadas.

Elabora en base a las propuestas recibidas el Cuadro

Comparativo original y lo somete a aprobaciéon del
Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas.

Pasa el tiempo.
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SECRETARIA DE EDUCACION

AREA ACTIVIDAD

Oficina de 7
Contrataciones

|IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Recibe de la Subdireccién Administrativa copia del Acta
de Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas y
consulta los acuerdos tomados.

Elabora en base a los acuerdos tomados en el Subcomité
de Adquisiciones y Obras Publicas, Oficio de Solicitud
de contratacion en original y ocho copias, lo firma y lo
turna al Departamento Juridico para la formalizacién del
contrato.

Distribuye las copias del Oficio de Solicitud de
contratacion de la siguiente manera:

1a copia a la Direccién General,

2a copia a la Contraloria Interna del Organismo,

3a copia a la Subdireccién de Construccion,

4a copia a la Subdireccion Administrativa,

5a copia a la Subdireccién de Proyectos,

ba copia al Departamento de Seguimiento a
contrataciones de la Subdireccion Técnica,

7a copia a la Oficina de Planeacion y Programacion.

8a la archiva de forma cronoldgica permanente como
acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

SUBDIRECCION TECNICA
Adjudicacion Directa
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SEV IEEV

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Asignacion de mobiliario y equipo.

Analizar los requerimientos de mobiliario v equipo en los diferentes
niveles educativos contenidos en el Programa General de Obra, de

Objetivo: - .
J acuerdo a lo indicado en los planos de proyecto y/o las guias de
equipamiento emitidas por el INIFED.
Frecuencia: Variable.

La Contratacion de Equipamientos Estatales o Federales debe realizarse conforme a lo
establecido en la Ley, en la modalidad de adjudicacién sefialada en el presupuesto de
Egresos del Estado o en su caso de la Federacion vigentes, lo anterior con el objeto de no
rebasar los montos autorizados en dichos documentos.

Las actividades que realice el Instituto para la Contratacién debe estar fundamentadas en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado Veracruz y la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico
asi como en su respectivo Reglamento.

Los plazos que se asignen son los que marca la Ley respectiva para la programacion de
Licitaciones.

El Expediente de Licitacion contendra los siguientes documentos basicos:
eConvocatoria original u oficios a cuando menos tres proveedores.

*Bases de Licitacion

eActa de Junta de Aclaraciones

*Acta de Recepcion de Apertura Técnica y Econdmica.

eDictamen Técnico Econémico.

*Notificacion de Fallo.

Autorizd

Fecha Elabord Revisé
Elaboracién Autorizacién

Noviembre Noviembre

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo

2018 2018
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AREA ACTIVIDAD
Oficina de 1
Mobiliario y
Equipo
P
3
4
5
6
7

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Obtiene del archivo cronolégico permanente el
Programa Operativo Anual (POA) original.

Recibe de la Direccion General mediante el formato de
Turno de Documentacion original y las Solicitudes de
Mobiliario y Equipo originales de diversos planteles
educativos, ambos en original vy archiva de manera
cronologica permanente el formato de Turno de
Documentacion en original.

Analiza el Programa Operativo Anual (POA) original,
obtiene los datos de la alta de la obra, la Descripcion
completa de los trabajos a ejecutar y obtiene del archivo
cronologico permanente la Guia de Equipamiento
original.

Elabora el Presupuesto Base del Mobiliario y Equipo v
los Montos por Nivel Educativo, ambos en original, con
base a los datos obtenidos del Programa Operativo
Anual y a la Guia de Equipamiento, ambos en original.

Determina en base al Presupuesto Base del Mobiliario
v Equipo vy a los Montos por Nivel Educativo ambos en
original, la modalidad de la adquisicion del mobiliario vy
equipo.

Consulta la Guia de Equipamiento original, y en base a
ella selecciona las Especificaciones Técnicas originales
que tendra el mobiliario y equipo a adquirir, asi como las
cantidades del mobiliario y equipo requerido.

Archiva de manera cronolédgica permanente la Guia de
Equipamiento, las Solicitudes de Mobiliario vy
Equipo, el Presupuesto Base de Mobiliario y Equipo v
los Montos por Nivel Educativo, todos los documentos
en original.
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SECRETARIA DE EDUCACION

AREA ACTIVIDAD
Oficina de 8
Mobiliario y
Equipo
9

|IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Elabora Oficio original y dos copias, recaba firma del
titular de la Subdireccién Técnica, lo turna junto con las
Especificaciones Técnicas en original a Ila
Subdireccién Administrativa y distribuye las copias de la
siguiente manera:

la copia a la Direccion General

2a copia la archiva de manera cronolégica permanente
como acuse de recibo.

Corrobora que se lleve a cabo la licitacibn que
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMEINTO
Conecta con los procedimientos de Adjudicacion directa

de mobiliario y equipo Llicitacion publica, internacional
o simplificada.
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS Asignacion de Mobiliario y Equipo
DEL ESTADO DE VERACRUZ
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SEV IEEV

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Manifiesto del Impacto Ambiental

Objetivo: Cumplir con la Ley del Medio Ambiente.

Frecuencia: Periddica.

Para el cumplimiento de este procedimiento se apegara a las Leyes aplicables en Ia
materia.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Subdireccién
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo

102



e | SEV IEEV

) SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
SHEE DEL ESTADO DE VERACRUZ
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de 1 Obtiene el POA del Archivo cronolégico permanente y
Mobiliario y determina cuales son las obras en primeras etapas de
Equipo construccién.
2

Elabora Oficio original y cuatro copias dirigido a Ia
Subdirecciéon de Proyectos solicitando las Memorias
descriptivas de cada una de las obras en primera etapa
de construccion.

Distribuye las copias de la siguiente manera:
3 1a copia para la Direccién General,

2a copia para la Contraloria Interna del IEEV,
3a copia para la archivo,

4a copia para el minutario.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio original con cuatro copias y Memorias
descriptivas en original y distribuye las copias de la
siguiente manera:

1a copia para la Direccién General,

5 2a copia para la Contraloria Interna del IEEV,

3a copia para el archivo,

4a copia para el minutario.

Elabora Oficio original v ocho copias firmado por Ila
6 Direccién General

Recibe Oficio original donde establece cuales obras se
requieren los Manifiestos de Impacto Ambiental.

7 Lleva a cabo el proceso de contratacion.

FIN DELPROCEDIMIENTO.
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Manifiesto de Impacto Ambiental

SEV IEEV

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ
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ING. MIGUEL ANGEL PARRA CAMACHO INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
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ING. JULIO CESAR UCINDO
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XALAPA, ENRIQUEZ VER. NOVIEMBRE 2018
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CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ e CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

OFICIO NO. CG/DGTAyYFP/SMSP/6434/2018
Xalapa-€nriquez, Ver. a 7 de noviembre de 2018
ASUNTO: Validacion de los Manuales

Especificos de Procedimientos

LIC. ISIDRO RIVERA TOPETE

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO

DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ
PRESENTE

Estimado Licenciado:

En atencién a sus Oficios No. SEV/IEEV/SA/01275/2018, SEV/IEEV/SA/02106/2018 y
SEV/IEEV/SA/02356/2018 mediante los cuales envia 9 Manuales Especificos de Procedimientos
del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, me permito hacer de su conocimiento
que después de revisar los documentos se verificé que las observaciones realizadas en apego a la
“Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos” y a la estructura orgdnica autorizada

del Instituto fueron solventadas, por lo cual se validan los Manuales en comento.

Es importante manifestarle que la observacién referente a la alineacién del Reglamento Interior del
IEEV publicado en Gaceta Oficial del Estado el 28 de diciembre de 2012 con la estructura orgdnica
autorizada el 7 de junio de 2017 no fue solventada, por lo cual la incorporacién de estos
documentos al Registro Estatal de Manuales Administrativos de las Dependencias y Entidades del

a la actwalizacion de dicha normatividad.

Poder Ejecutivo, estd condicionada

Sin otro particular, reiterg/a usted nuestra disposkién para cualquier asesoria en la materia y hago

propicia la ocasion paragnvigafle un cordial saludo.

T"GT IEEV

QY | Mmoo
{51

/ \
7 {’ D9 NOv 20 v S
LIC. PEDRO JO ARGAS ZARRABAL
DIRECTOR GENE 'AL TRANSPABENCIA, R E c i B I D 0
ANTICORRUPEZION FUNCION PUBLICA SUBDIRECCION ADMINISTRATI\/

N\
(-

C.c.p.- ACT. RAMON FIGUEROLA PINERA - Contralor Gepferal. Para su conocimiento

\
\

ING. IGNACIO ALBERTO BARRADAS SOTO.- Director General del IEEV. Mismo fin.

LIC. MA. DE LOURDES GAMBOA CARMONA - Subdirectora de Modernizacién de los Servicios Plblicos en la DGTAyFP. Mismo fin.
M.A. ANA BETEL MARTINEZ OLIVARES.- Encargada del Organo Interno de Control en el IEEV. Mismo fin.

ARCHIVO/MINUTARIO

PJVZ/mligc/ecja

Carrillo Puerto No. 20, Primer Piso, Zona Centro, C.P, 91000, Xalapa, Veracruz. Tel. (228) 818.45.00, Ext. 3703.
www.cgever.gob.mx*www.veracruz.gob.mx/contraloria
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