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I. PRESENTACION

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, es el instrumento rector que establece las
politicas y acciones publicas del Gobierno del Estado, se construyé con una visiéon de
planificacién institucional para implementar politicas publicas articuladas, a partir de un
modelo de gestién gubernamental con la finalidad de transformar la situacién actual del
Estado. Se busca atender las recomendaciones especificas sin abandonar el propésito de
construir la RepUblica amorosa, justa y democratica, evitando la simulacién, la demagogia,
la egolatria y la corrupcién; con la obligacién de tratar con justicia, respeto y dignidad a
las y los veracruzanos.

Para consolidar un gobierno cuya finalidad estd enfocada en el respeto del pueblo y de las
leyes; sera ineludible la justicia y la honradez, enfocadas imparcialmente en beneficio de
todos los sectores que comprenden a la entidad veracruzana.

Para lograr los niveles de austeridad, honestidad, productividad, eficiencia, eficacia,
transparencia, igualdad e inclusién que la sociedad veracruzana espera, es necesario que
las Dependencias y Entidades cuenten con un marco administrativo que precise las
disposiciones que rigen su actuacién, que defina el esquema de organizacién, que
puntualice las funciones, responsabilidades y relaciones de coordinaciéon de cada una de
las areas y puestos que las integran.

El presente Manual de Procedimientos, es actualizado con base a la Modificacion de
Estructura Orgénica y Actualizacién de Reglamento Interior del Instituto realizadas en el
afio 2020, de igual forma es elaborado en apego a la Guia para la Elaboracién de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado de Veracruz la disposicién y
contenido de los apartados que integran este documento, tienen €omo proposito resolver
las necesidades de consulta, difusién y apoyo a las actividades de las dreas, por lo cual se
hace referencia de cada uno de ellos.

El Manual de Procedimientos es el documento que concentra todos los procedimientos
sustantivos del Instituto. Este instrumento es Util ya que permite conocer el
funcionamiento interno en lo relativo a la descripcién de actividades, los puestos
involucrados en su realizacién, los requerimientos necesarios para desarrollarlas y los
productos que resultan.

La colaboracién entre las dreas de la organizacién es fundamental para la correcta
ejecucién de las actividades encomendadas al personal, con esto, se proporciona una
uniformidad que permitird el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las
funciones, evitando la repeticidon de instrucciones y directrices.

Este Manual fue actualizado por la Subdireccién Administrativa en coordinacién con la
Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico, teniendo como fin dltimo, ser un
instrumento util de orientacién e informacién sobre los procesos sustantivos realizados en
cada una de las unidades responsables.
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I. PRESENTACION

El Manual! estd integrado por:

> Estructura Orgdnica, que muestra las areas que integran la Subdireccién de Planeacion
y Seguimiento Técnico, registrada por la Contraloria General del Estado, con nimero:
IEEV-04-AEO-061-360 de fecha del 20 de Mayo de 2020.

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

» Descripciones de Procedimientos y Diagramas de Flujo, es la presentacion escrita en
forma narrativa Y secuencial, de cada una de las actividades que se realizan en un
procedimiento, asi como su representacioén grafica.

> Anexos, Integrado por los formatos referidos en la descripcién de actividades
necesarios para llevar a cabo los procedimientos, ya sean fisicos o electrénicos, se
deben incorporar con su correspondiente instructivo de llenado.

> Directorio, en el que se encuentran los nombres de los principales funcionarios y los
cargos que ocupan en el area.

» Firmas de Autorizacion, en este apartado se indica el nombre, cargo y firma de las
areas responsables de la elaboracién, revisién y autorizacién del Manual.
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1. PRESENTACION

Misién

Somos un Organismo Publico Descentralizado que realiza de manera eficiente y
transparente el disefio, ejecucién y supervision 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.

Vislén

Ser un Organismo PUblico reconocido como una instancia normativa en materia de
Infraestructura Fisica Educativa con altos estdndares de calidad, a fin de satisfacer las
necesidades de la poblacién veracruzana en materia de capacitacién, consultoria, asesoria
técnica, disefio, mantenimiento y construccion 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 administracién, asi como
elaborar la normatividad que deberd observarse en la construccién, disefio,
rehabilitacién, mantenimiento y equipamiento de espacios educativos.

» Promover la participacién de las comunidades académicas y de la sociedad en general
en la planeacién, construccién y equipamiento de los espacios educativos.

> Establecer un sistema que procure mejorar el aprovechamiento de los recursos
humanos y 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 dictdmenes técnicos de los terrenos donde se construirdn 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 y calidad
programadas.

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

. Eficiencia Valores Lealtad

. Transparencia . Liderazgo
. Legalidad . Respeto

. Imparcialidad . Equidad

. Honestidad . Responsabilidad
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111. SIMBOLOGIA

Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacidon de un procedimiento.

Cuadro de actividad: Representa la realizacibn de una tarea u
operacidn. Se identifica con un consecutivo alfanumérico asignado de
acuerdo con el orden cronolégico de ejecucion.

Decisibn o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del
procedimiento que resulta en una actividad remedial o en la
continuidad convencional del procedimiento.

Conector: Representa una conexién de una actividad con otra dentro de
una misma hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética. g

Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra
localizada en una hoja diferente. Se debe secuenciar de manera
numerica.

Direccién de flujo linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la
ruta que deben seguir las operaciones.

5,
O

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupcidn del procedimiento,
debido normalmente al tiempo que lleva una actividad requerida para
continuarlo, o por el transcurso de un plazo requerido para seguir el
flujo de actividades.

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

4. Frecuencia

5. Normatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

10. Producto

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos P_roceqllmlentos de Ia ,

del Estado de Veracruz Subdireccion de Planeacién y
Seguimiento Técnico

Registro de solicitudes de construccién, rehabilitacién y/o
mantenimiento de Espacios Educativos.

PR-SPST-IEEV-001-24

escolares presentados por la poblacién para su atencion.

Llevar un control de las necesidades en los espacios

Periddica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 8.

Plan Veracruzano de Desarrollo Objetivo 1 Estrategia Lineas
de accién 8.1.1

Norma Mexicana para la seleccién del terreno para
construccién- requisitos aptos para la construcciéon de
escuelas (Planteles educativos).

Guia operativa para la construccién, equipamiento |
rehabilitacion de Infraestructura Fisica de Educacién
Béasica; para el Fondo de Aportaciones Mdltiples (FAM).

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz Articulo 2.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior y
Superior.

1. La solicitud es recibida solo si es asunto de atencién del
Instituto y se orienta al solicitante respecto a I3
Dependencia o Entidad para atencién de su solicitud.

2. La solicitud de Validacién debe realizarse dentro de los
cinco dias hébiles posteriores a la recepcion de solicitud de‘y

pUblico en general, por la Subdireccién de Planeacién
Seguimiento Técnico a la Subdireccién de Construccién..

1
3. La respuesta se debe proporcionar a los solicitantes
dentro de los ocho dias habiles posteriores a la recepcion
de la solicitud.

4. La prioridad se determina con base a la urgencia de la
atencidén (en caso de presentarse eventualidades derivadas
de fendmenos climatoldgicos u otros) y tratando de atender
todas las zonas del Estado de Veracruz,

Subdirector de Planeacion y Seguimiento Técnico,
(Subdirector de PST).

Jefe del Departamento de Infraestructura Educativa, (Jefe
de DIE)

Jefe de Oficina de Planeacién de Obras, (Jefe de OPO).
Analista Especializado.

Oficio de solicitud de construccién, rehabilitacion y/o
mantenimiento de Espacios Educativos.
Cédula de validacién, con anexos (impresa y digital).

Oficio de respuesta (impreso y digital).
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcién

Responsable | No. | Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe y verifica el Oficio de solicltud de
construccién, rehabilitacién y/o mantenimiento de
Espacios Educativos (Anexo 1) Original y Anexos de
construccién, rehabilitacién y/o mantenimiento de
espacios educatlvos del publico en general, turna
al Analista Especializado.
¢Estan completos?

Subdirector de Planeacion y
Seguimiento Técnico 1
(Subdirector de PST) |

Analista Especializado, Si: Continla con la actividad 2.

No: Continda con la actividad 1A.

Devuelve sin sellar a la persona solicitante el Oficio
de solicitud de construccién, rehabilitacién y/o
mantenimiento de Espaclos Educativos con los
Anexos.

Proporciona al solicitante Triptico con requisitos en

1A

un tanto, indica la forma de presentar el Oficlo de °

solicitud de construccién, rehabllitacién y/o
1A.1 | mantenimiento de Espacios Educativos con los
anexos correspondientes.

Pasa el tiempo.

Continla con la actividad No. 1

Sella de recibido el Oficlo de Solicitud Original y los
2 Anexos. Entrega al Jefe de Departamento de
Infraestructura Educativa (Jefe de DIE).
Analiza el tipo de solicitud y determina prioridad;
elabora Oficio de solicitud de validacién en original
y copia, recaba firma de Subdirector de Planeacién
y Seguimiento Técnico
Turna Oficio original a la Subdireccién de
4 Construccidn, archiva copia como acuse de recibo

de manera cronolédgica temporal.

Elabora Oficio original y copia de respuesta al

solicitante, recaba firma del Subdirector de

Planeacién y Seguimiento Técnico, indicando

nimero de Oficio con el que se solicitd a la

Subdireccién de Construccién la validacién, archiva

la copia como acuse de recibo.

Turna al Analista Especializado el Oficio original y

copia de respuesta al solicitante.

Captura en base de datos la informacién del Oficio

Analista Especializado. 7 de Sollcitud, asi como del envié a la Subdireccién
de Construccién y el Oficio de Respuesta al
solicitante.

Pasa el tiempo.

Subdirector de Planeacion y Recibe mediante Oficio Original de la Subdireccién
Seguimiento Técnico 8 de Construccién informacién de la Cédula Validacién
(Subdirector de PST) | realizada.

Determina prioridad de atencién para integrar el

Oficio de Solicitud de construcclén, rehabilitacién

y/o mantenimiento de Espaclos Educativos en el

Programa General de Obra del ejercicio préximo.

Jefe de Departamento de
Infraestructura Educativa 3
(Jefe de DIE)

10
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Proporciona informacién de manera personal, si se
presentan los solicitantes, o via telefénica del

estado en que se encuentra su solicitud. Archiva de
manera temporal en expediente respectivo.

de! Procedimiento

Autorizd

ion
Octubri Noviembre
2024 2024

Consejo
Directivo

11
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consideraciones
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos P_rocjefjllmlentos de Ia_,

del Estado de Veracruz Subdirecciéon de Planeacion y
Seguimiento Técnico

Solicitud de validacion de Espacios Educativos.

PR-SPST-IEEV-002-24.

rehabilitar y/o dar mantenimiento.

Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa, Articulo

Obtener informacién detallada del estado en que se
encuentra el Espacio Educativo que se pretende Construir,

Periddica

19 Fraccién X.

Decreto de Creacién del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 8 fraccién VI incisos a, b v
C.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz Articulo 21, Fraccion XV.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacién Bésica, Media Superior vy,
Superior.

Cédula de validacién.

1. La Cédula de validacién debe contener:
Croquis de localizacién (original).
» Trabajos propuestos por realizar (original).
+ Maquina y tiempo efectivo propuesto (original).
« Documento que acredite la propiedad (copia).
+ Plano referenciado con fotografias (copia.

2. La Subdireccién de Construccion tiene un maximo de
veinte dias hébiles para realizar la validacion.

Subdirector de Planeacién y Seguimiento Técnico,
(Subdirector de PST).

Jefe de Departamento de Infraestructura Educativa, (Jefe
de DIE)

Jefe de Oficina de Infraestructura, (Jefe de OI).
Oficio de solicitud de construccién, rehabilitacién y/o
mantenimiento de Espacios Educativos
Oficio de Solicitud de Validacion.
Catdlogo de conceptos.
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. SEV IEEV Manual Especifico de

; Instituto de Espaclos Educativos P.FOCGFIII mientos de IE,‘,
. zeCEf:tafa_én del Estado de Veracruz Subdireccion de Planeacién y
e cucacs Seguimiento Técnica

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
11. Descripcidn

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Recibe instruccién de manera verbal del Subdirector
de Planeacién y Seguimiento Técnico o Director
General para que realice la solicitud de validacion
de obra a la Subdireccion de Construccion.
Solicita al Jefe de Oficina de Infraestructura (Jefe
2 de OI) elabore Oficio para solicitar validacion de
obra a la Subdireccién de Construccion.
Elabora Oficio de Solicitud de Valldacién (anexo 2)
Jefe de Oficina de en original y dos copias, recaba firma del
Infraestructura 3 Subdirector de Planeacién y Seguimiento Tecnlco,I
(Jefe de OI) turna el original a la Subdireccién de Construccion,
copia para la Direccidn General y otra copia la
archiva como acuse de recibido.
Pasa el tiempo.

|
| Recibe mediante Oficio Original Cédula de
|
|

Jefe de Departamento de
Infraestructura Educativa 1
(Jefe de DIE) '

Validacién de la Subdireccién de Construccién;

4 captura informacién en base de datos de la cedula
de validacién, dictamina meta, con base a la
informacién obtenida.

Subdirector de Planeacién y
Seguimiento Técnico
(Subdirector de PST)

Elabora Oficio original, recaba firma del Subdirector
de Planeacién y Seguimiento Técnico, turna maximo
en cinco dias habiles, a la Subdlreccmn de
Proyectos.

Jefe de Oficina de
Infraestructura 5
(Jefe de OI)

Pasa el tiempo.

Recibe por Oficio original de la Subdireccion de

Proyectos el Catalogo de Conceptos original, para

que la Oficina de Costos y Presupuestos elabore los

precios unitarios y la Oficina de Planeacién de
6 Obras las incluya en el Anteproyecto de la Cartera

de Programas y Proyectos de Inversion.

Conecta con el procedimiento Elaboracién de
Presupuesto Base de Obra. Elaborado por el

Departamento de Seguimiento a Contrataciones.
Fin del Procedimiento

Autorizd

Octubre Noviembre
2024 2024

inistrativa General Directivo

l g s Consejo
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. SEV

B, Secretaria
. de Educacion

Procedimiento:

4. Frecuencia

5. Normatividad

6. Programa Presupuestario o

Actividad Institucional

Normas o
consideraciones

8. Participantes

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos P_roce(_j,'mlentos de Ia_ ,

del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico

Integracién y solicitud de autorizacién de la Cartera de
Programas y Proyectos de Inversion.

PR-SPST-IEEV-003-24.

Contar con las propuestas mas factibles, con base a. las
necesidades de construccién o rehabilitacién de espacios
escolares.

Anual.

Lineamientos para el registro en la Cartera de Programas Y,
Proyectos de Inversion.

Ley de Obras Plblicas y servicios relacionados con ellas del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 15,

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Iasl
Mismas Articulo 21.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, Articulo 154 Bis incisos a, byc.

Decreto de Creacién del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 3 fraccién Iy Articulo 4. |

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21, Fraccion XV.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura

Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior Y|

Superior. B

1. La elaboracién del Ante Proyecto Programa General d

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 Gestién Financiera de la Obra
Publica (Capitulo 1y 2)

. Demds Lineamientos que establezca la SEFIPLAN vy la

Contraloria General del Estado de Veracruz.

2. Las Unidades Presupuéstales deben 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 servira de base
para presentar el Proyecto de Presupuesto de Egresos del
_Estado. |
Subdirector de Planeacién y Seguimiento Técnico,
(Subdirector de PST).

Jefe de Departamento de Infraestructura Educativa, (Jefe
de DIE)

Jefe de Oficina de Planeacién de Obras, (Jefe de OPO).
Analista Especializado.
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. SEV

« Secretaria
de Educacién

9. Insumo

10. Producto

|IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la

del Estado de Veracruz Subdireccidn de Planeacién y

Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Oficio de solicitud de Cartera de Programas y Proyectos del
Inversién. |
Cédula de validacion, con anexos (impresa y digital).
Anteproyecto de la Cartera de Programas y Proyectos d
Inversién.

Oficio de envio Cartera de Programas y Proyectos d
Inversién.

Cartera de Programas y Proyectos de Inversion autorizada.
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IEEV

. SEV
» N« Secretaria
. de Educacién

-

Instituto de Espaclos Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Procedimientos de la
Subdireccién de Planeacién y
Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcidn

Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de
Infraestructura Educativa 1
(Jefe de DIE)

Jefe de Oficina de Planeacién
de Obras 3
(Jefe de OPO)

7A

7A.1

Subdirector de Planeacion y
Seguimiento Técnico, 8
(Subdirector de PST)

Jefe de Oficina Planeacién de

Obras 9
(Jefe de OPO)

Recibe instruccién de manera verba! del Subdirector
de Planeacién y Seguimiento Técnico o Director
General para integrar el Anteproyecto de la Cartera
de Programas y Proyectos de Inversién
(Anteproyecto de la CPPI).

Solicita al Jefe de Oficina de Planeacion de Obras
(Jefe de OPO) analice los resultados de las
validaciones técnicas de mayor relevancia,

Analiza los resultados de las validaciones técnicas
de obras de mayor relevancia para elaborar el
Anteproyecto de la CPPI.

Elabora el Anteproyecto de la CPPI original y copia,
respalda el archivo digitalmente y recaba las firmas
del Subdirector de Planeacidon y Seguimiento
Técnico, Subdirector Administrativo y Director
General en formato impreso.

Elabora Oflclo en original y dos copias dirigido al
Titular de la Direccién General de Planeacién de la
SEV para su trdmite y recaba firma del Subdirector
de Planeacién y Seguimiento Técnico.

Anexa al Oficio original el Anteproyecto de la CPPI
en original y lo envia a Direccién General de
Planeacién (DGP) de la SEV; el archivo digital a
Direccién General, archiva de manera cronolégica
temporal la copia del Oficio como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

Recibe aviso verbal de la Direccién General de la
respuesta del Anteproyecto de la CPPI por parte de
la DGP de la SEV. :

éFue aprobada la propuesta del anteproyecto de |a
CPPI?

Si: Contintda con la actividad 8.

No: Continda con la actividad 7A.

Recibe de manera electrénica de la Direccion
General las propuestas de obras que cuentan con|
proyecto ejecutlvo o soh de suma Importancia para
el Estado de Veracruz.

Corrige el Anteproyecto de

original, copia y respaldo digital,
Continla con la actividad nimero 4.

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

Elabora el Proyecto Ajustado de la CPPI en el

Formato inicial de CPPI y dos copias y lo respalda
en archivo digital.

la CPPI, elabora

19



:. SEV IEEV

* de Educacién

* Instituto de Espacios Educativos . e .z
fJ+ Secretaria del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y

Manual Especifico de
Procedimientos de la

Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
|

Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

10
11

Analista Especializado 12

Subdirector de Planeacién y
Seguimiento Técnico, 13
(Subdirector de PST)

Analista Especializado. 13A

Jefe de Oficina de Planeacién
de Obras 13A1
(Jefe de OPO) | |

Subdirector de Planeacién y
Seguimiento Técnico, 14
(Subdirector de PST)

Jefe de Oficina de Planeacién
de Obras 15
(Jefe de OPO)

Subdirector de Planeacién y
Seguimiento Técnico 16
(Subdirector de PST)

Analista Especializado 17

Subdirector de Planeacién y
Seguimiento Técnico 18
(Subdirector de PST)

Recaba firma del Subdirector de Planeacion vy
Seguimiento Técnico, Subdirector Administrativo vy
Director General en el Formato inicial de CPPI y dos
copias.

Elabora Oficlo original y dos copias, recaba firma
del Subdirector de Planeacion y Seguimiento
Técnico.

Envia el Oficio Orliginal anexo el Formato CPPI al
Director General y archivo digital para su trémite
ante la SEFIPLAN.

Archiva copias en el minutario y expediente
respectivamente.

Pasa el tiempo.

Recibe aviso verbal de la Direccion General sobre la
determinaciéon tomada por la SEFIPLAN respecto al
proyecto de CPPI.

¢Es aprobado el proyecto de CPPI por la SEFIPLAN?

Si: Continda con la actividad 14.

No: Continda con la actividad 13A.

Recibe copia del Oficio de nuevo ajuste de la
Cartera de Programas y Proyectos de Inversién de
SEFIPLAN por parte de la Direccién General con las
Indicaciones para la correccién del Proyecto de
CPPI.

Corrige el Formato con base a las observaciones
recibidas de SEFIPLAN, lo emite en original y dos
coplas y respalda en archivo digital.

Contintia con la actividad No. 11

Recibe copla del Oficlo de aprobacidn del CPPI de la
SEFIPLAN por parte de la Direccién General.

Elabora Cédula Técnica Programética, Acuerdo de
Ejecucién, Presupuesto, Numeros Generadores,
Croquis de Localizacion y Comparativa a Precios
Unitarios Original y cuatro copias; obtiene firma del
Subdirector de Planeacidn y Seguimiento Técnico,
Subdirector Administrativo y Director General,

Recibe de la Direccién General copia del Oficio de
Autorizacién y Disponlbilldad Presupuestal.

Turna la Documentacién de la siguiente manera:
-Direccion General: Formato, Cédula Técnica
Programatica, Acuerdo de Ejecucién, Presupuesto,
Nameros Generadores, Croquis de Localizacién y
Comparativa a Precios Unitarios Original y dos
copias.

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

20



‘B SEV . IEEV Manual Especifico de

: j SRS S Procedimientos de la
=il ?Cé:i‘a"“__ del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y
A . . z .
g Educacid Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

| Obtiene del archivo cronoldgico permanente el
Expediente de Correspondencia Recibida y el
| Expediente de Obra, |
| Integra de manera cronolégica permanente el
| Anteproyecto del Programa General de Obra con la
copia del Formato, copia del Oficio de solicitud del
CPPI ajustado, copia del Formato ajustado, copia
del Oficio de aprobaclén del CPPI y copia del Oficio
20 de autorizaclén y disponibllidad presupuestal en el
Expediente de correspondencia recibida y Cédula
Técnica Programdtica, Acuerdo de ejecucion,
Presupuesto, Numeros generadores, Croquis de
localizacién y Comparativa a precios unitarios en el
‘ | Expediente de Obra y archiva los Expedientes de

| | manera cronoldgica permanente.
Fin del Procedimiento

Analista Especializado 19

Reviso Autorizo

Consejo
Directivo

Octubre Noviembre
2024 2024

Subdirglty dministrativa General
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L ]

. SEV
Secretaria

de Educacion

Procedimiento:
. Cddigo
. Objetivo

. Frecuencia

Normatividad

. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

9. Insumo

10. Producto

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos P_rocefjllmlentos de Ia_,

del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico

Seguimiento al avance de Indicadores Estratégicos y de
Gestion.

PR-SPST-IEEV-004-24.

Conocer el grado de cumplimiento de los objetivos.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura

Mensual, trimestral, semestral y anual.

Ley de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia
Llave.

Lineamientos Generales para la Adopcion del Presupuesto
Basado en Resultados

Sistema de Evaluacion de Desempefio del Estado de
Veracruz, para el Proceso de Presupuestacidn.

Fisica Educativa para Educacion Basica, Media Superior vy
Superior,

1. Los indicadores deben estar en funcién de los ObJetlvosl
_ de Programa Institucional.

2. Los indicadores deben cumplir con ciertas
caracteristicas, como estar alineados con los objetivos,
ser medibles y espec1’r“cos

3. La programacién para las clasificaciones programatlcas
043, 045 y 046 debe realizarse de manera anual.

4, El Oficio de asignacién presupuestal es proporcionado
por la Secretaria de Finanzas y Planeacion

5. La carga de los avances de Indicadores en el sistema
SIAFEV 2.0 de la Secretarfa de Finanzas y Planeacién se
debe realizar de acuerdo al Cédigo Financiero del
Estado: de Veracruz en sus articulo 276 y 277 vy
descarga la emisién del Reporte de avances . del
Sistema.

Subdirector de Planeacién y Seguimiento Técnico,

(Subdirector de PST).

Jefe de Departamento de Infraestructura Educativa, (Jefe

de DIE)

Jefe de Oficina de Planeacion de Obras, (Jefe de OPO).

Analista Especializado.

Cartera de Programa de Proyectos de Inversién del Fondo

de Aportaciones Multiples.

Reporte de avance emitido por sistema SIAFEV Version 2.0
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. SEV
N+ Secretaria
- de Educacion

IEEV

Instituto de Espaclos Educativos

Manual Especifico de
Procedimientos de la

del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y

Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcién

Responsable

Subdirector de Planeacién y
Seguimiento Técnico,
(Subdirector de PST)

Jefe de Departamento
de Infraestructura Educativa
(Jefe del DIE)

Jefe de Oficina de Planeacion
de QObras
(Jefe de la OPO)

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Instruye al Jefe de Departamento de Infraestructura
Educativa (Jefe del DIE) realice la Distribucién del
ALTAR correspondiente a la Cartera del Programa
de Fondo de Aportaciones Muiltiples (FAM).

Elabora Oflclo original y tres copias, recaba firma
del Subdirector de Planeacién y Seguimiento
Técnico para solicitar la Programacién de las
Actividades y Componentes que corresponda a la
Subdireccién de Construccién, Subdireccién de
Proyectos y Departamento de Seguimiento a
Contrataciones.

Turna Oficio a la Subdireccién de Construccién,
Subdireccién de Proyectos y Departamento de
Seguimiento a Contrataciones, archiva acuse de
recibo de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe por medio de Oficio original la Informacion
de la Subdireccién de Construccidén, Subdireccién de
Proyectos y Departamento de Seguimiento a
Contrataciones e inicia la Programacién Anual en
Formato Excel para las clasificaciones
programaticas 043, 045 y 046.

Elabora las Fichas Técnlcas de acuerdo a los montos
asignados mediante Oficlo de asignacién de la
Secretaria de Finanzas y Planeacidn, elabora la
Programacién Anual de las clasificaciones
programaticas 043, 045. 046.

Elabora Oficio original y copia, recaba firma del
Subdirector de Planeacién y Seguimiento Técnico
(Subdirector de PST), envia en formato Excel a la
Direccién General de Planeacién y Evaluacién de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Elabora Oficio original, recaba firma del Subdirector
de PST, solicitando de manera mensual el reporte
de avance correspondiente y lo turna a la
Subdireccién de Construccién, Subdireccién de
Proyectos y Departamento de Seguimiento a
Contrataciones, archiva la copia como acuse de
recibo.

Recibe por medio de Oficio original, los Reportes de
avance de la Subdireccion de Construccién,
Subdireccién de Proyectos vy Departamento de
Seguimiento a Contrataciones y revisa que estén
completos.

{Estén completos los Reportes de avance?

Si: Continda con la actividad niimero 9.

No: Contintla con la actividad nimero 8A,
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b, SEV ‘ IEEV ' Manual Especifico de

3 Instituto de Espacios Educativos P_roce(_j,lm ientos de Ia. ,
3 j“E’g‘a"ac on ‘ del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y
@ réuca Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

| Elabora Oficio original y copia, con el que solicita
8A. sea completado el Reporte de avance, recaba firma

del Subdirector de PST.
Turna Oficio a la Subdireccion de Construccion,
Subdireccién de Proyectos y Departamento de
8A1 Seguimiento a Contrataciénes, archiva de manera

cronoldgica permanente.

Contintia con la actividad nimero 8.

Realiza la carga de los avances en el Sistema
Analista Especializado 9 | SIAFEV 2.0 que se encuentran en el &rea de

Informatica de la Secretarfa de Planeacién vy

Finanzas del Estado de Veracruz.

Jefe de Departamento Recibe del Analista Especializado la emision del
de Infraestructura Educativa | 10 Reporte avances de Indicadores Estratégicos y de
(Jefe de DIE) _ Gestién generado por el Sistema SIAFEV 2.0.

Elabora Oficio en original y copia, solicitando a la
Oficina de Tecnologias de la Informacién publicar
los reportes de avances en la pagina Web del
Instituto, recaba firma del Subdirector de PST

Turna Oflcio original a la Oficina de Tecnologlas de
12 la Informacion y archiva la copia de manera

cronolégica temporal.
Fin del Procedimiento

11

Reviso Autorizd
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. SEV IEEV Manual Especifico de

" i Instituto de Espaclos Educativos P_rocefj,imientos de l‘-:.',
ffe Secretaria del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y
= de Educacion - - .
Seguimiento Tecnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Liberacion de recursos de las Carteras de Programas de
Proyectos de Inversion (CPPI).

Procedimiento:

2. Codigo PR-SPST-IEEV-005-24.

_—

3. Objetivo

Entregar la informacién necesaria ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacion para obtener recursos y pode;{
realizar la contratacién de obra.

4. Frecuencia Periddica.

Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Lineamientos de la Gestidon Financiera para Inversién
Publica.

5. Normatividad Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21, Fraccién XV.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior vy

Superior.

1. El Expediente Técnico debe ser integrado con base a lol
7. Normas o establecido para obtener la liberacién de recursos en
consideraciones Lineamientos de la Gesti6bn Financiera para Inversion
Publica. |
Subdirector de Planeacion y Seguimiento Técnico,|
(Subdirector de PST). ]
Jefe de Departamento de Infraestructura Educativa, (Jefe
de DIE) '
Jefe de Oficina de Planeacién de Obras, (Jefe de OPO).
Jefe de Oficina de Contrataciones, (Jefe de OC)
Analista Especializado.
Carteras de Programas de Proyectos de Inversién.
Permisos, Licencias y Dictdmenes. |
Proyectos Ejecutivos.
Presupuestos.
Programa de Obra.
Catalogo de Conceptos.

8. Participantes

10. Producto Dictamen de Suficiencia Presupuestal
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. SEV IEEV Manual Especifico de

A Instituto de Espaclos Educativos P_roce_d,lmlentos de Ia.,
v zzcézmac . de! Estado de Veracruz Subdireccion de Planeacion y
| Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Subdirector de Planeacion y Instruye al Jefe de Departamento de Infraestructura
Seguimiento Técnico 1 Educativa (Jefe de DIE) obtener recursos para la

(Subdirector de PST) | contratacién de Obra Publica.
Revisa e Integra el Programa General de Obra
Jefe de Departamento cumpliendo con los objetivos del Recurso y el
de Infraestructura Educativa 2 Programa Institucional del IEEV para la carga en el
(Jefe de DIE) Sistema de la Cartera de Programas y Proyectos de

Inversién de la SEFIPLAN.

Instruye al Jefe de Oficina de Planeacion de Obras,
(Jefe de OPO) realice la carga de Carteras de los
Programas de Proyectos de Inversién en el sistema
de la SEFIPLAN.

Carga las Carteras de Ios Programas de Proyectos
de Inverslén de acuerdo a la asignacién recibida y
elabora Oficio original para el envi6é de las carteras
a la Secretaria de Planeacién y Finanzas anexando
el archivo generado en disco compacto, con firmas
de Director (a) General, Subdirector (a) de
Planeacién y Seguimiento Técnico y Subdirector (a)
Administrativo (a),

Distribuye las copias de la siguiente manera:

Ccp. Gobernador del Estado de Veracruz.

Ccp. Contraloria General del Estado de Veracruz.
Ccp. Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion

Jefe de Oficina de
Planeacién de Obras 4
(Jefe de OPO)

Analista Especializado. 5 Ccp. Direcciéon General de Inversién Publica de la
SEFIPLAN
Ccp. Subdireccién de Planeaciéon y Seguimiento
Técnico

Ccp. Subdireccién Administrativa.
Cep. Titular del Organo Interno de Control.
Ccp. Archivo minutario.

Pasa el tiempo.

Obtiene del Programa General de Obra e Integra el
Expediente Técnico por cada plantel educativo
conformado por el Proyecto Ejecutivo, Presupuesto,
Programa de. Obra, Ficha Técnica, Opinion de
Impacto Ambiental, Licéncia de Construccién,
Permisos, Estudios y Dictdmenes necesarios en los
casos que corresponda.

Elabora Oficlo de Solicltud de Suficiencia
Presupuestal (anexo 3) de <cada plantel
programado, anexa copia de expediente técnico,
dirigido a la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Fmanzas y Planeacién, para su

| rewyényautoriz S

Jefe de Oficina de
Planeacién de Obras 6
(Jefe de OPO)

| Fecha

| Elaboracion | Autorizacién ; : ol
Octubre Noviembre g > 4‘ onse)
Subdi nistrativa eneral Directivo 32
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Procedimiento:

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos P_rocefjllm'entos de IE_‘,

del Estado de Veracruz Subdireccion de Planeacion y
Seguimiento Técnico

Obras que requieren opinién en materia de impacto
ambiental.

PR-SPST-IEEV-006-24

Cumplir con la normatividad de aquellas obras que lo
requieran, asi como prevenir y contribuir a la reduccién de
dafios al ambiente.

Periédica.

5. Normatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

Ley Estatal de Proteccién Ambiental, Articulo 39 fraccién I |

Ley Estatal de Proteccién Ambiental Articulo 5 y 6 Fraccién
XIII, Articulo 39 fracciones Iy IX.

Reglamento en materia de Impacto Ambiental Articulo 6.

Gufa de integracién de la informacion requerida para la
obtenciéon del Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP).

Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21 Fraccién XV.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior vy
Superior.

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

1. La realizacién de la Opinidn en materia de impacto
ambiental debera ser realizado para aquellas obras que
lo requieran, de acuerdo el lugar en el que se realice la
construccién o rehabilitaciéon de espacios educativos.

2. La legislacién federal y estatal de proteccién ambiental
exige que ciertas obras y actividades sean sometidas a
un proceso preventivo y anticipado de evaluacién de
impacto ambiental ante la autoridad ambiental federal
o estatal con el objeto de evitar o reducir al minimo sus
efectos negativos sobre el ambiente.

3. La Ley nimero 62 Estatal de Proteccion Ambiental en
su articulo 39 menciona otras que deben sujetarse a
dicho procedimiento pero ante la autoridad ambiental
estatal; con la reserva de que, en determinados casos,
establecidos en el articulo 5 del reglamento en materia
de evaluacién de impacto ambiental de la Ley nimero
62 Estatal de Proteccidn Ambiental, se puede también
cursar un procedimiento abreviado a través de una
memoria técnica del proyecto.

Jefe de Departamento de Infraestructura Educativa, (Jefe
de DIE)

Jefe de Oficina de Planeacion de Obras, (Jefe de OPO).
Jefe de Oficina de Contrataciones, (Jefe de la OC).
Analista Especializado.

Cartera de Programas y Proyectos de Inversidn. . -
Memorias descriptivas.

10. Producto

Oficio de obras que requieren opinién en materia de

impacto ambiental.
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oy, SEV | IEEV Manual Especifico de

; Instituto de Espacios Educativos P_roc!e d,' mientos de Ia.,
¥ ?Cé:tafaié | del Estado de Veracruz Subdireccidn de Planeacion y
Slaucacion | Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcién

Responsable No. | Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de
Infraestructura Educativa. 1

(Jefe de DIE)

|
| Obtiene la Cartera de Programas y Proyectos de
| Inverslén Archivo cronoldgico permanente.

|

|

Instruye al Jefe de Oficina de Planeacion de Obras
(Jefe de OPO) para que solicite a la Subdireccidon de

2 Proyectos las Memorias descriptivas de cada una de
las obras en caso o requiera la SEDEMA. _
Jefe de Oficina de Planeacién Elabora Oficio original y cuatro copias dirigido al
de Obras. . 3 Subdirector de Proyectos, solicitando las Memaorias|
(Jefe de OPO) descriptivas y recaba firma del Subdirector de
Planeacién y Seguimiento Técnico.
Distribuye las copias de la siguiente manera:
. o Ccp. Director (a) General.
Analista Especializado. < Ccp. Titular del Organo Interno de Control.
Ccp. Archivo minutario.
_ | Pasa el tiempo. _
Jefe de Oficina de Planeacidn Recibe de la Subdireccién de Proyectos Oficio
de Obras. 5 original y Memorilas descriptivas en original

(Jefe de OPO) |
| Elabora Oficlo en original y tres copias para enviar
| 6 las memorias descriptivas a la SEDEMA para
obtener opinidn en materia de impacto ambiental.
Elabora y turna Oficio original y archiva copia como
I 7 acuse de recibido de manera cronolégica

permanente.
Fin del Procedimiento.

Reviso Autorizo

Autorizacion
Octubre Noviembre Y
2024 2024 7

Consejo
General Directivo
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=B SEV IEEV Manual Especifico de

3 Sec . Instituto de Espacios Educativos P.roce<_:|,imientos de Ia.,
y* fetarialy del Estado de Veracruz Subdireccion de Planeacion y
- de Educacion | 3 .. P
Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

| 1. Procedimiento: Control y seguimiento del padron de Contratistas.

‘ Integrar y mantener actualizada la base de datos y los

3. Objetivo expedientes que contienen la informacion legal y financiera|
__de las empresas contratistas.
| 4. Frecuendia Periddica.

Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con ellas del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 26 Bis.

5. Normatividad Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21 fraccion XIII.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura

Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacién Bésica, Media Superior vy
Superior. o I —
1.Las Empresas contratistas que deseen ingresar al padron
de contratistas deben entregar el Formato de Datos
Generales de Identificaclén (solicitud) y el Expedlente de
Documentacion.

2. El Formato de Datos Generales de Identificacién debe
contener copia de la siguiente informacion:

e Nombre o razoén social

e Representante legal,

» Domicilio fiscal (calle y numero, colonia, Cédigo Postal,
Municipio o Delegacion, Estado, Teléfonos, Correq
Electronico)

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

e Personas morales: (Notaria, Nimero., testimonio notarial
ndmero, Vol. No., fecha, municipio, estado, registro publico
propiedad, notario titular, Gltima modificacién notarial,
fecha). '

» Personas fisicas (Acta de nacimiento nimero, foja, libro,
afio, fecha y lugar de nacimiento.).

eEstados Financieros: (Fecha, Importe, contador externo,
nimero de cédula).

e Certificaciéon: (Técnico responsable por la empresa
contratista Vo. Bo. Subdireccidon de Planeacion Y|
Seguimiento Técnico, Nombre, Clave de registro y fecha dj

7. Normaso
consideraciones

inscripcion, Cédula profesional, nimero, firma).

» Nombre y Firma bajo protesta de decir verdad, que lo
datos asentados, son ciertos y han sido Documentacién deall
la empresa dedebidamente verificados, del Representante
legal de la empresa.

3. 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 generales.
1.-Solicitud por Escrito original dirigida al C. Director (a)
General de este Instituto de Espacios Educativos del
Estado de Veracruz. '
2.-Identificacién personal vigente copia y original para
cotejo del administrador Unico, gerente, representante 39

lanal n anndearada laaal ane reslire al tramita




. SEV
M« Secretaria
0 de Educacién

7. Normaso
consideraciones

8. Particpantes

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos P_roceq,'mlentos de I‘-:_‘,

del Estado de Veracruz Subdireccion de Planeacion y:
Seguimiento Técnico

I.-Registros

3.-Cédula de Identificacién Fiscal (copia actualizada).
4.-Aviso de Inscripcién y Ultimo Camblo de Domicilio
Fiscal, en su caso, ante el SAT, copia.

5.- Registro original del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

6.- Secretaria de Finanzas y Planeacién (Cédula original
de registro al padron de contratistas).

I1.- Constitutivos.

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

08.- B) Persona fisica: Acta de Nacimiento, copia.
III.-Capacidad Financiera

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

V.-Experiencia Técnica

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

11.- Llenar la Cédula de identificacion que proporciona el
Instituto obligatoria con fotografia, original. — |
Jefe de Departamento de Seguimiento a Contrataciones,
(Jefe de DSC)

Jefe de Oficina de Contrataciones, (Jefe de OC).

Analista Especializado.

Formato de Datos Generales de Identificacién.
Expediente de Documentos.

Cédula de Identificacién del Padrén de Contratistas.

40



IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos P_roce(_j,lmlentos de 'E_‘,

del Estado de Veracruz Subdireccion de Planeacién y
' Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
11. Descripcidn

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Obtiene del archivo cronoldgico temporal el

Formato de Datos Generales de Identificacién

Jefe de Departamento de (FDGI) original, el listado de documentos Yy
Seguimiento a Contrataciones| 1 requisitos que el Representante de la empresa debe
(Jefe de DSC) integrar en un expediente y los entrega a la

| empresa contratista que acude al Instituto a
' | solicitar, ingresar al padrén de contratistas.

Pasa el tiempo.

Recibe del Representante de la empresa el FDGI
original junto con el Expediente de Documentos en|

2 original y lo turna al Analista Especializado para
_ revision.
; I Revisa el Expediente de Documentos y verifica que
Analista Especializado. 3 se encuentre completo.

{Estd completo el Expediente de documentos?
Si: Continua con la actividad. 4.
No: Continta con la actividad 3A.
Devuelve en ese momento el Expediente de
Documentacién y el FDGI, ambos en original al

3A representante de la empresa e indica de manera
verbal que documentacién es la faltante.
Continta con la actividad nimero 2.

a Sella de recibido el FDGI original, y el Expediente
de Documentacién original.

5 Captura en la Base de Datos Padrdn de contratistas

la informacién contenida en el FDGI original
_ Elabora con base al FDGI original y al Expediente de
Jeéig;a?;'gi';':e:e 6 Documentacldn en original, la Cédula de
(Jefe de OC) Identificacién del Padrén de Contratistas (CIPC)
(anexo 4), original, y la firma.
Asigna numero de registro consecutivo al formato
de CIPC original, y recaba la firma del Director (a)
Analista Especializado. 7 General, Subdirector (a) de Proyectos, Subdirector
(@) de Construccion y  Subdirector (a)
Administrativo (a).

Pasa el tiempo.

Obtiene una copia de la CIPC y entrega la original a

la empresa contratista.

~ Anexa la copia de la CIPC y el FDGI original en el

9 Expediente de Documentos original de manera
cronolégica permanente, como acuse de recibo.
Coloca de manera alfabética el Expediente de

Documentos de la empresa original en el

Autcrizo

=AU

Noviembre

Consejo
Directivo

Octubre
2024
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. SEV
8+ Secretaria
2 de Educacion

Procedimiento:
. Cddigo

. Objetivo

. Frecuencia

. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

9. Insumo
10. Producto

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos P_rocefjllm'entos de Ia.,

del Estado de Veracruz Subdireccion de Planeacion y
Seguimiento Técnico

Elaboracién de Catdlogos de Conceptos de obra para
efectos de licitacion.

PR-SPST-IEEV-008-24

Obtener la Informacién necesaria de los conceptos a
ejecutarse en una obra para llevar a cabo el proceso de
licitacidn respectivo.

Periddica.

Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con ellas del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 50,
Fraccion IX.

Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21 fraccién X.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacién Bdsica, Media Superior y|
Superior.

1. La emisidn del Catdlogo de Conceptos de cada obra debe
ser basado en el generador emitido por la Subdireccién de
Proyectos.

El Catdlogo de Conceptos debe'contener los siguientes
datos:

eNombre del plantel educativo,

eClave del plantel.

eNivel, localidad y municipio,

eClave de los conceptos,

eDescripcion del concepto,

sUnidad de medida y Cantidad,

sEdificio, Unidad o elemento especifico que sera atendido.

2. Los cambios en los Catdlogos de Conceptos, seran previa
autorizaclén de la Subdireccién de Proyectos.

Jefe de Departamento de Seguimiento a Contrataciones,
(Jefe de DSC).

Jefe de Oficina de Costos y Presupuestos, Jefe de la OCP).
Analista Especializado. |

Validacién de obra de la Subdireccién de Construccion.

Catélogo de conceptos.

44



‘B SEV IEEV Manual Especifico de

1 : | Instituto de Espaclos Educativos P_roceq,lmlentos de "-’_‘,
=" ge"E’:?c':cién del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y
¢ Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Recibe instruccién de manera verbal del Subdirector

Jefe de Departamento de de Planeacién y Seguimiento Técnico (Subdirector

Seguimiento a Contrataciones, 1 de PST) o Director General para que realice la

(Jefe de DSC) Solicitud de validacién de obra a la Subdireccién de
Construccion,

Elabora Oficio de Solicitud de Validacién de obra en
original y copia dirigido al Subdirector de
Construccién, con la finalidad que sea programada
y realizada, recaba firma del Subdirector de
Planeacién y Seguimiento Técnico

Turna el Oficlo Original a la Subdireccion de
Construccién, una copia para Direccién General y

Jefe de Oficina de Costos y
Presupuestos, 2
(Jefe e OCP)

| 8 otra copia la archiva de manera cronoldgica
_ | temporal como acuse de recibo.
| Pasa el tiempo.
. A Recibe mediante Oflcio original validacién de la
Subdirector de Planeacién y - Ay i
Seguimiento Técnico, ‘ 4 Subdireccién de Construccién, turna al Analista

Especializado para captura, dictamen y envio a la
Subdireccion de Proyectos.

Elabora Oficio original, captura en base de datos,
Analista Especializado 5 dictamina meta y turna Oficio original, maximo en
cinco dias habiles, a la Subdireccién de Proyectos,

Pasa el tiempo.
Recibe por medio de Oficlo Original de la
Subdirector de Planeacion y Subdireccién de Proyectos los ndmeros
Seguimiento Técnico, 6 generadores, turna a la Oficina de Costos vy
(Subdirector de PST) Presupuestos para elaboracidn de los precios
unitarios para Integraciéon del Catdlogo de

(Subdirector de PST)

_ Conceptos.
Jefe de Oficina de Costos y Elabora los precios unitarios para Integracién del
Presupuestos, 7 Catdlogo de Conceptos. Archiva de manera
(Jefe e OCP) cronolégica temporal. Catalogo de Conceptos.

Fin del Procedimiento

Autorizo

Consejo

Noviembre Directivo

2024

Octubre
2024
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. SEV
Secretaria

de Educacion

Procedimiento:

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos P_roceqllmlentos de Ia_,

del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacidn y
Seguimiento Técnico

Elaboracidn de presupuesto base de Obra.

PR-SPST-IEEV-009-24

4. Frecuencia

-

5. Normatividad

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

S. Imsumo

10. Producto

Obtener la informacién necesaria respecto a los recursos
fisicos, financieros y humanos que se requieren para la
ejecucién de construccién, rehabilitacion y/o
mantenimiento de los espacios educativos requeridos.

Periddica.

Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con ellas del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 14,
Fraccién III.

Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21, Fraccion VII.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educaciéon Basica, Media Superior y
Superior, -

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

Jefe de Oficina de Costos y Presupuestos (Jefe de OCP).:
Analista Especializado.

Oficio de solicitud de elaboracidén de presupuesto de obra
Catalogo de conceptos.
Validacién de Obra.

Presupuesto base de Obra.

48



. SEV IEEV Manual Especifico de

nr ; Instituto de Espacios Educativos P_roceq,'mlentos de IE.‘ ,
o ?Céztaf a del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y
el-ducacion Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad

InlCIO del Procedimiento
Recibe de Oficina de Planeacién y Programacion de
Obras Oficio de solicitud de elaboracién de
presupuesto de obra original. '
Obtiene del archivo cronolégico temporal Validacién
de Obra elaborada por la Subdireccion de

Jefe de Oficina de Costos y
Presupuestos. 1
(Jefe de OCP)

| 2 } Construccién, asi como proyecto ejecutivo y

Catélogo de conceptos.
3 | Analiza y captura Catdlogo de Conceptos en
programa informatico OPUS. ;
. - Realiza cotizacién de matériales mas S|gn|f|cat|vos,

Analista Especlalizado . 4 por medio de internet o via telefénica.
5 Verifica costos y calidad de los materiales en cuadro;
! - comparativo.

Determina e integra en formato el Presupuesto base.
6 de obra, imprime, canaliza a la Oficina de
Evaluacién para corroborar costos y a la Oficina de.
Contrataciones para posible contratacion. 5
7 Archiva de manera cronoldgica temporal en

Presupuesto base de obra.

Fin del Procedimiento

Fecha | 0y ) isC | Autorizo

Elaboracién | Autorizacion y /!
Octubre Noviembre By . . /
2024 2024 -

Consejo
Directivo
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IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos P_roce.d,'mlentos de la_,

del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y
Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento; Evaluacién de Propuesta Econdmica.

PR-SPST-IEEV-010-24

| Realizar la comparacidn de precios unitarios de materiales
con la finalidad de seleccionar la propuesta mas adecuada

. Frecuencia Periddica.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave Articulos 41,
43 y 44,

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas, Art. 37, 38 y 39.

Reglamento de la Ley de Obras Pulblicas y Servicios
Normatividad Relacionados con ellas del Estado de Veracruz Articulos 48
y 49.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas Articulos 63 y 64.

Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21 Fraccién V.

A e T e ieell 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacién Bdésica, Media Superior vy,
Superior. !

1. La Propuesta Econémica Debe contemplar el Articulo 41
de la Ley de Obras Publicas Estatal, Articulo 38 de la Ley de
Obras PuUblicas Federal.

7. Normaso

consideraciones 2. La Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico
debe contemplar como maximo diez dias habiles para
Licitacién Publica Nacional y tres dias habiles para licitacion
restringida.

Subdirector de Planeacién y Seguimiento Técnico,
(Subdirector de PST).

| 8. Participantes Jefe de Oficina de Evaluacién, (Jefe de OE).
Analista Especializado.

Catélogo base de precios unitarios

9. Insumo Formato de control de procesos.

10. Producto Dictamen de Propuesta econdmica.




= SEV ' IEEV Manual Especifico de

i i Instituto de Espacios Educativos P.roceq,lmlentos de Ia_,
e zzcégfg:ci o del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y
Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe de Oficina de Evaluacién. 1 | Recibe en formato impreso de la Oficina de Costos v,
(Jefe de OE) Presupuestos Catalogo base de precios unitarios.
2 Captura presupuesto base en base de datos en
Excel.
Realiza analisis comparativo del presupuesto
3 propuesto con el presupuesto base, evaluando;

material, mano de obra, equipo.

Obtiene Dictamen de propuesta econdémica para
asignaciéon de contratacion de obra a partir del
Analista Especializado. 4 analisis comparativo del presupuesto propuesto con
el presupuesto base, evaluando; material, mano de
obra, equipo.

Registra en base de datos las empresas adjudicadas
5 y evaluadas en formato de control de procesos,

desde la apertura hasta la emision del fallo.
Elabora Oficlo Original recaba firma del Subdirector
- L de Planeacién y Seguimiento Técnico, envia con los
Jefe de OfJ|C|fnaddeOI?EvaluaC|on.| 6 paquetes de licitacion generados durante la
L3015 | evaluacién a la Oficina de Archivo General para su
| reguardo. Archiva de manera cronolégica

| permanente.
Fin del Procedimiento

fech [ Eiel 7 Reviso Autorizo

Octubre Noviembre
2024 2024

Clatsmracia I
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IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos P_roce(_j,'mlentos de I'-'j‘,

del Estado de Veracruz Subdireccion de Planeacion y
Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento: Emisidén de Dictamen de Precios Atipicos.

2. Codigo PR-SPST-IEEV-011-24

Realizar la actualizacién de precios de una obra
determinada fuera del Catalogo de contrato original.

4. Frecuencia Periddica.

Ley de Obras Plblicas y servicios telacionados con ellas del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 54,
Fracciones II y III.

5. Normmatividad . . .
Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21, fraccién XII.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior Y|

Superior, )

1. El Oficio de solicitud de Dictamen de Precios Atipicos

debe contener los siguientes documentos como anexos:

oOficio de solicitud del Representante de la empresa,

original. i 1

sNota de bitdcora con cantidades, unidad con firmas del

supervisor y representante de la empresa, original.

eAnalisis de Precios atipicos, original.

¢En su caso documentacién adicional de respaldo.

eTodos los documentos deben de contener firma del

Representante de la empresa.

2. El Dictamen de Precios Atlpicos original, debe contener
como minimo los siguientes datos: nombre de la persona a
quién se dirige la respuesta, fecha (emisién y de recepcion
de la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Técnico)
nombre del plantel, descripcion de la obra, clave, localidad
y municipio. 5

7. Normaso
consideraciones

3. El Dictamen de Precios Atipicos original, debe ser
rubricado por el Jefe de Oficina de Costos y Presupuestos Y
firmado por el Jefe de Departamento de Seguimiento a
Contrataciones y Subdirector de Planeacién y Seguimiento
Técnico

4. Los Precios Atipicos originales, recibidos deben ser
atendidos dentro de los veinte dias siguientes a I3
recepcion de la solicitud. B |
Subdirector de Planeacién y Seguimiento Técnico,
(Subdirector de PST).

8. Participantes Jefe de Oficina de Costos y Presupuestos, (Jefe de OCP).
Analista Especializado. -
Oficio de Solicitud de Dictamen de Precios Atipicos.

Base de Datos Precios Atipicos

Oficio de envio.

10. Producto Dictamen de Precios Atipicos.




p SEV IEEV Manual Especifico de

” Instituto de Espaclos Educativos P.roceq,' mientos de |?:-1'
. ‘S’ecégtafaié del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y
e Educacién Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcidn

Responsable | No. Actividad
 Inicio del Procedimiento
Subdirector de Planeacién y Recibe de la Subdireccién de Construccién el Oficlo
Seguimiento Técnico 1 de Solicitud de Dictamen de Preclos Atipicos (SDPA)
(Subdirector de PST) original y anexos originales.
9 Verifica que el Oflclo SDPA contenga los Anexos
| completos.

¢Estdn completos los anexos?
Si: Contintla con la actividad 3.

No: ContinGa con la actividad 2A.

Devuelve sin sellar a la Subdireccion de
Analista Especializado. 2A Construccién el Oficio SDPA, junto con los anexos
originales.
Contintia con la actividad nimero 1.
Sella de recibido el Oflcio SDPA original y los

3 anexos originales.
Captura el nimero de folio del Oficio SDPA original,
4 asi como los datos generales de la obra incluidos en
el mismo oficio, en la Base de Datos Precios
Atipicos.
. o |
Jefe de Oficina de Costosy | Revisa detalladamente la informacién contenida en|
Presupuestos | 5

(Jefe de OCP) el Oficlo SDPA original y en los anexos originales.

¢Estd correcta la informacion?
Si: Continla con la actividad 6.

No: Continla con la actividad 5A.

Elabora Oficio Original y dos copias, firma y lo
turna a la Subdireccién de Construccién, indicando

| las diferencias encontradas en la revisién de la

informacion para que esta sea corregida o aclarada,
5A Distribuye las copias del Oficio original de la

siguiente manera:

Ccp. Director (a) General.

Ccp. Archivo en el minutario y expediente
| respectivamente.
| Pasa el tiempo.
| Continta con la actividad 1
Elabora el Dictamen de Preclos Atlplcos en original
con base en el Oficio SDPA y anexos en original y
archiva estos Ultimos documentos de manera
cronolégica permanente.
Distribuye las copias del Oficio original de la
siguiente manera:
7 Ccp. Director (a) General. .

Ccp. Archivo en el minutario y expediente

respectivamente

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdireccidén de Construccién mediante
8 Oficio original las correcciones o aclaraciones a la



. SEV

Secretaria
de Educacion

11. Descripcion

Analista Especializado.

Responsable

IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Procedimientos de la
Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

10

Elabora con base al Oficio original de las
correcciones 0 aclaraciones el Dictamen de Precios
Atipicos original.

Elabora Oficio de Envio del Dictamen de Precios
Atipicos original y tres copias, recaba firma del
Subdirector de Planeacién y Seguimiento Técnico vy
distribuye de la siguiente manera:

Original Titular de la Subdireccién de Construccién.
Ccp. Director (a) General.

Ccp. Archivo en el minutario junto con el Dictamen
de precios atipicos origlnal y el Oficio original de las
correcciones o aclaraciones en el expediente
respectivamente.

Fin del Procedimiento

Octubre
2024

Noviembre

2024

Autorizo

Consejo
Directivo
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IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos P_roceq,lmlentos de Ia_ R

del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Licitacién Plblica para la Contratacién de Obra Publica.

PR-SPST-IEEV-012-24

Convocar publicamente a proveedores, prestadores de
servicios y agrupaciones para que presenten propuestas Y|
puedan participar en la contratacién de obra publica, con
| base a la normatividad aplicable.

Periddica.

" Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave Articulos 34 yi
37.

|
| 4, Frecuencia

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas. Articulos 27 y 30.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicio
Relacionados con ellas del Estado de Veracruz. Articulos 28
5. Normatividad y 29.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas vy ServiciosI
relacionados con las mismas Articulos 31 y 32.

Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21 Fracciones I, II, VIII V|
IX.

A e uel 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior Y,
___Superior.

1. Las actividades se deben 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.

2. Los plazos que se asignen sera conforme a lo que marca
la Ley respectiva para la programaci6n de la Licitacion.

3. Los Documentos que deben contener los Expedientes del
Licltaclén como minimo son los siguientes:
7. Normaso eConvocatoria original publicada,
consideraciones ePermiso de construccion donde se ejecutard la obra,
«Oficio de autorizacion del recurso financiero,
eBases de Licitacion,
eModelo de Contrato,
eCatdlogo de Conceptos,
eProyecto Ejecutivo,
eEstudios de Impacto Ambiental y Socioeconémicos.

4. El Expediente de Llcitacién se debe enviar al Organo
Interno de Control del Instituto para su revision.

B



SEV IEEV Manual Especifico de

= i Instituto de Espacios Educativos P_roc.e(_j,imlentos de Ia_ ,
o E’:Lac':ci on del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

5. Las Bases de Licitacion deben establecer de manera
clara las fechas en las que se realizaran los actos derivado
de la licitacién, y atenderan a las caracteristicas, magnitud
y complejidad de los trabajos a realizar, debe contener lo
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.

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

7. La ejecucién de los trabajos en el caso de que
comprenda més 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.

8. Los actos que derivardn de la Licitacién son los
siguientes:

eVisita a la obra.- Estd debe realizarse en el sitio donde se
realizaran los trabajos serd optativa para los interesados,
pero en su propuesta debe incluir un escrito en el que
manifiesten que conocen el sitio de realizacién de los
trabajos y sus condiciones ambientales, por lo que no
podrdn Invocar su  desconocimiento o  solicitar
modificaciones al contrato por este motivo.

7. Normaso eJunta de Aclaraciones.- Estd debe ser posterior a la visita

consideraciones al sitio de realizacién de los trabajos. El Instituto de
conformidad con el articulo 38 del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas,
podra realizar el nimero 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, quj
contendréd la firma de los asistentes y las pregunta
formuladas por los licitantes y las respuestas del
Organismo, y 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.

eActo de Apertura de propuestas técnicas y acto de
Apertura Econdmica.- Los licitantes preparardn 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 |a
fojas que integren su proposicion. Y se levantara Acta po
cada uno de los actos, la cual debe estar firmada por todo

sus participantes, el acta debe hacer constar como minimo:
1.-Fecha, lugar y hora en que se llev6 a cabo dicha etapa,
II.-Nombre del servidor publico encargado de presidir el 60
| acto,




L ]

. SEV

» Secretaria
de Educacion
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos P_roce(_j,'mlentos de IE_‘,

dei Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico

IIL.-Nombre de los licitantes cuyas propuestas tecnicas Yy
econdémicas 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 dard a
conocer el fallo de licitacion.

9, 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.

10, La ejecucion de los trabajos, en caso que comprendal
més de un ejercicio presupuestario, se debe informar a los|
licitantes el importe estimado para ejercer en el primen
ejercicio, asi como el origen del mismo.

11. El pago por la adquisicién de Bases de Licitacién, se
hace en la forma y en el lugar indicado en la Convocatoria.
A todo interesado que pague el importe de las bases se Iq
entregard un Comprobante y tendré derecho a participar en
la licitacién.

12. La Evaluacién de la Propuesta Técnica se debe
considerar entre otros los siguientes aspectos: Articulo
nimero 36 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas vy,
Servicios relacionados con las mismas.)

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

I1.- Que los profesionales técnicos que se encargaran de la
direccién de los trabajos, cuenten con la experiencia v|
capacidad necesaria para llevar la adecuada administracién
de los trabajos.

13. La Evaluacién Econémica de las Propuestas debe‘
considerar entre otros, los siguientes aspectos:

Todos los que sefiala el articulo numero 37 del Reglamento
de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios relacionados con las
mismas.

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

Para el desechamiento:
e La presentacion incompleta o la omision de cualquien
documento requerido en las Bases de Licitacién,

e El incumplimiento de las condiciones legales, técnicas VY|
econdmicas requeridas,

e La consignaciéon de datos sobre costos, precios, o montos
en alguno de los documentos de la propuesta técnica.
e La ubicacién del licitante en alguno de los supuestos
sefialados en el articulo 51 de Ley Obras Publicas v
Servicios relacionados con las mismas, y

61
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Las demas que, de acuerdo a las caracteristicas, magnitud|
y complejidad de los trabajos a realizar, sean considerada

expresamente necesarias para la evaluacién de las
propuestas o la realizacion de los trabajos. '

15. Para la cancelacién de una licitacién en términos del
articulo 40 de la Ley Obras Pulblicas y Servicios
relacionados con las mismas, debe notificar por escrito a
los licitantes y al Organo Interno de Control, dentro de los
10 dias habiles siguientes a su emisidn, las razones
justificadas que funden y motiven dicha determinacion vy,
cubrirdn los gastos no recuperables que, en su caso
procedan y siempre que sean razonables, estén
debidamente comprobados y se relacionen directamente
con la operacion correspondiente

16. La nulidad total del procedimiento de contratacién: Estd
serd cuando la Contraloria General del Estado de Veracruz
determine la nulidad total del procedimiento de
contratacién por causas imputables al Organismo en los
términos del articulo 75 de la Ley Obras Publicas v
Servicios relacionados con las mismas.

17. El Organismo podrd declarar desierta una licitacion
cuando:
7. Normaso 1.- Ninguna persona adquiera las bases, y

consideraciones II.- 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 g
quienes participaren en la licitacién declarada desierta.

18. El Dictamen que se emite después de la evaluacién de

las propuestas debe contener los siguientes aspectos:

I.- Los criterios utilizados para la evaluacion de las

propuestas,

I1.- La resefia cronoldgica de los actos del procedimiento,

11I.-Las razones técnicas o economicas 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 relacién de los licitantes cuyas propuestas se

calificaron como solventes, ubicdndolas de menor a mayor

de acuerdo con sus montos,

VIL.- La fecha y lugar de elaboracién, y

VIII.- Nombre, firma y cargo de los servidores publlcos

encargados de su elaboracién y aprobacién. .'

Subdirector de Planeacién y Seguimiento Técnico,

(Subdirector de PST).

8. Participantes Jefe de Oficina de Costos y Presupuestos (Jefe de OCP). 62
Analista Especializado.
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Cartera de Programas y Proyectos de Inversion.
Programa de Licitacidn.
Padrén de Contratistas.

Catdlogo de Conceptos.
Expediente General de’ Licitacién.
Acta de Visita de Obra.

Oficio del evento.

Bases de Licitacion
10. Product
s Expediente General de Licitacién.




; ‘: SEV IEEV

et Instituto de Espacios Educativos P_roceqlimientos de |<':'1'
-8 retaria del Estado de Veracruz Subdireccidon de Planeacion y

de Educacién

Manual Especifico de

Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No.
Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de Costos y
Presupuestos 1
(Jefe de OCP)

Analista Especializado. 4

Jefe de Oficina de Costos y
Presupuestos 6
(Jefe de OCP)

Subdirector de Planeacién y
Seguimiento Técnico 8
(Subdirector de PST)

Jefe de Oficina de Costos y

Presupuestos 8A.

(Jefe de OCP)

Actividad

Obtiene del archivo cronoldgico permanente la
Cartera de Programas y Proyectos de Inversién
(CPPI) original. _

Elabora con base a la CPP] original el Programa de
la Licitaclén (PL) Original y lo archiva de manera
cronoldgica permanente.

Elabora con base al Programa de la Licitacién
original las Bases de Licltacién Original y la
Convocatoria Original, y archiva el PL Origlnal de
manera cronologica temporal.

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

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

Integra en un Expediente General de Licitacién
original, las Bases de Llcitacién Original, la
Convocatoria Original y la copia del Catédlogo de
Conceptos.

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:

Ccp. Director (a) General.

Ccp. Archivo en el minutario y expediente
respectivamente,

Pasa el tiempo,

Recibe del Organo Interno de Control mediante
Oficlo original las observaciones correspondientes
junto con el Expediente General de Licitacién
Original, verifica si existen observaciones y archiva
el Oflclo Original de manera cronoldgica
permanente. '
¢Tiene observaciones el Expedlente General de
licitacién?

Si: Contintia con la actividad 8A.

No: Continda con la actividad 9.

Corrige los errores o las observaciones al
Expediente General de Licitacién original.

Continda con la actividad niimero 7.
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11. Descripcién
Responsable

Jefe de Oficina de Costos y
Presupuestos
(Jefe de OCP)

Analista Especializado.

Jefe de Oficina de Costos y
Presupuestos
(Jefe de OCP)

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

10

11

13

14

Accede al Sistema COMPRANET y captura los datos
del Expediente General de Licitacién original, la
descripcién 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 y econdmicas, de cardcter nacional o
internacional, la moneda y el idioma, Ilugar,
condiciones de pago.

Accede al Sistema COMPRANET vy respalda la
informacion que contiene la Convocatoria para
conservarla en archivo digital.

Elabora Oficio y recaba firma del Subdirector de PST
Original y tres copias de solicitud de publicacion de
la Convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién
0 en su caso en la Gaceta Oficial del Estado y en
tres Diarios locales de mayor circulacion lo firma y
turna a la Subdireccién Administrativa junto con la
Convocatoria original y el Archivo Digital con la
Convocatorla y distribuye |as copias de la siguiente
manera:

Ccp. Director (a) General.

" Ccp. Titular del Organo Interno de Control.

Ccp. Archivo en el minutario y expediente
respectivamente. _

Recibe de la Subdireccién de Construccién mediante
Oficio de Envio original, el Acta de Visita de Obra
original debidamente formalizada por los
representantes de los Representante de Ia
empresas y por el representante del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz y las
archiva de manera cronolégica permanente en el
Expediente General de la Licitacion.

Elabora Ofliclo del Evento recaba firma del
Subdirector de PST, Original y cuatro copias,
dirigido a las &reas del Instituto que participaran en
los actos de licitacién indicando lugar, fecha y
horarios para solicitar su asistencia.

Turna el Oficio del Evento Original al Departamento
Juridico, al Organo Interno de Control del
Organismo, al area del Instituto solicitante y a la
Secretaria de Finanzas y 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 y
aclaraciones relativas a plazos y otros aspectos
técnicos establecidos en la Convocatoria o en las
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11. Descripcién
Responsable | No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Analista Especializado. 16

Jefe de Oficina de Costos y
Presupuestos 17
(Jefe de OCP)

18

18A.

19

20

21

22

23

Recaba firma y entrega copia del Acta de Junta de
Aclaraciones, a cada uno de los participantes vy
archiva de manera cronoldgica permanente en el
Expedlente General de Licltacién 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 y
economicas, elabora el Registro de Particlpantes 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 Licitacién original.

¢Cumple con los requisitos?

Si: Continta con la actividad 19.

No: Continta con la actividad 18A.

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

Fin.

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

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

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

Evalia la (s) Propuesta (s) Técnica(s) Yy
Propuesta(s) Econémica(s) en original, comparando
las diferentes condiciones ofrecidas por los
participantes de acuerdo con los criterios de
adjudicacidn establecidos en las Bases de Licitacion
original.

Elabora con base a los resultados de la evaluacion
de la (s) Propuesta(s) Técnica(s), la (s)
Propuesta(s) Econémica(s) y el Dictamen
originales, conforme al cual se adjudicara y se
sefialan quienes son los Representante de Ia
empresas cuyas ofertas presentan las mejores
condiciones, asi mismo se especifican los lugares
aue corresponden a los demas participantes, con el
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Responsable

Noviembre
2024
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No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

24

Integra y archiva de manera cronoldgica
permanente en el Expediente General de Licitacién
los documentos siguientes:

-Convocatoria en original

-Bases de Licitacién 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 origlnal
-Dictamen, en original.

Conecta con el procedimiento:

Emisién de Fallos de Licitacién Pulblica y de
Licitacién Simplificada. Elaborado por la Oficina de
Contrataciones.

Revisd Autorizo

Consejo
Directivo
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i=lf)e Secretarla del Estado de Veracruz Subdireccion de Planeacion y
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Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento: Licitacién Simplificada para la contratacion de Obra Publica. |

PR-SPST-IEEV-013-24
Convocar a través de invitacién a los proveedores,
prestadores de servicios y agrupaciones, para que
presenten proposiciones solventes en sobre cerrado qu
serd abierto en acto oficial para asegurar las mejore
condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad en la
contratacién de obra publica.

Periddica.
| Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con ellas

del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Articulo 34 y
49,

| 2. Chdigo
3. Objetivo

4, Frecuencia

Ley de Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con las
5. Normatividad Mismas Art. 41.
Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21 Fracciones I, II, VIII y
IX.

6. Progrema Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacion Basica, Media Superior Y|
Superior. - o

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

2. Las Bases de Licitacién establecen de manera clara la
fechas en las que se realizaran los actos derivados de la
licitacidn, y atenderdn a las caracteristicas, magnitud y
complejidad de los trabajos a realizar, debe contener lo
elementos necesarios para que la presentaciéon de
propuestas, por parte de los licitantes, sea completa,
uniforme y ordenada, debiendo utilizar los formatos €
instructivos elaborados y proporcionados por el Organismo.

3. E! licitante debe presentar otros formatos, estos deben
cumplir con cada uno de los elementos requeridos por el
7. Normaso Instituto.

consideraciones . e .
4. la ejecucion 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.

5. El pago por la adquisicién de Bases de Licitacién, se
debe hacer en la forma y en gl lugar indicado en la
Convocatorla. A todo interesado que pague el importe de
' las bases se le entregaré un Comprobante y tendra derecho
a participar en la licitacion.
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del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico

6. Los actos que derivaran de la licitacion son los siguientes:
eVisita a la obra.- Estd debe realizarse en el sitio donde se
realizaran los trabajos serd optativa para los interesados,

pero en su propuesta debe incluir un escrito en el que
manifiesten que conocen el sitio de realizacién de lo
trabajos y sus condiciones ambientales, por lo que no
podran invocar su desconocimiento o solicitar modificacione
al contrato por este motivo.

7. Junta de Aclaraciones.- Estd 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 Publicas y Servicios Relacionados con las mismas,
podréd realizar el nimero 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
celebracién. ;

8. 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,
y en su caso, los datos relevantes de la visita al sitio de
realizacién de los trabajos, debiendo entregar copia a IOSI
presentes y ponerse a disposicion de los ausentes, en las

oficinas del Instituto.

9, Acto de Apertura de propuestas técnicas y acto de
Apertura Econdémica.- 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 levantaré Acta por cada uno de
los actos, la cual debe estar firmada por todos sus
participantes, el acta debe hacer constar como minimo:
I.-Fecha, lugar y hora en que se llevo a cabo dicha etapa,
I1.-Nombre del servidor publico encargado de presidir el
acto,

I1I.-Nombre de los licitantes cuyas propuestas técnicas Y,
econdémicas 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.

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

11. Acto de Fallo. Este debe contener lo siguiente:
I.- Nombre del participante ganador y el monto total de su
propuesta, acompafiado de una copia del dictamen de
adjudicacion.

11.- La forma, lugar y plazo para la entrega de los anticipos;
I1I.- En su caso , el lugar y plazo para la entrega de los
anticipos;
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IV.- El lugar y fecha estimada en que el licitante ganador
debe firmar el contrato, y

V.- La fecha de inicio de los trabajos y el plazo de ejecucion
de los mismos.

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

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

1.- Cada documento debe contener la Informacién solicitada;
I1.- Los profesionales técnicos que se encargaran de la
direccién de los trabajos, cuenten con la experiencia Y,
capacidad necesaria para llevar la adecuada administracion
de los trabajos.

13. La Evaluaclén Econémica de las Propuestas debe
considerar entre otros, los siguientes aspectos:

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

14, las causas para el desechamiento de propuestas,
cancelacién, 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 Pdblicas y Servicios
relacionados con las mismas.

Para el desechamiento:

e La presentacién incompleta o la omisidn de cualquier
documento requerido en las Bases de Licitacién,

e El incumplimiento de las condiciones legales, técnicas v,
econdmicas requeridas,

e La consignacién de datos sobre costos, precios, 0 montos,
en alguno de los documentos de la propuesta técnica.

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

o 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.

15. Para la cancelacién de una licitacién en términos del
articulo 40 de la Ley Obras Publicas y Servicios relacionados
con las mismas, debe notificar por escrito a los licitantes y al
Organo Interno de Control, dentro de los 10 dias habiles
siguientes a su emision, las razones justificadas que funden
y motiven dicha determinacién y cubrirdn 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.
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

serd cuando la Contraloria General del Estado determine la
nulidad total del procedimiento de contratacién por causa
imputables al Organismo en los términos del articulo 75 de
la Ley Obras Pulblicas y Servicios relacionados con las
mismas |

17. El Organismo podrad declarar desierta una licitacién
cuando:

I.- Ninguna persona adquiera las bases, y

I1.- No se reciba alguna propuesta en el acto de presentacian
y apertura de proposiciones.

En ese supuesto se emita una segunda convocatoria,
permitiendo la participaciéon a todo interesado, incluso a
guienes participaren en la licitacién declarada desierta.

16. La nulidad total del procedimiento de contratacion: Est

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

I.- Los criterios utilizados para la evaluacién de las
propuestas,

I1.- La resefa cronolégica de los actos del procedimiento,
III.-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 mayor
de acuerdo con sus montos,

VII.- La fecha v lugar de elaboracién, y

VIII.- Nombre, firma y cargo de los servidores publicos
encargados de su elaboracién y aprobacion.
Subdirector de Planeacién y Seguimiento Técnico,
(Subdirector de PST).

Jefe de Oficina de Contrataciones, (Jefe de OC).
Jefe de Oficina de Evaluacién, (Jefe de OE).
Analista Especializado.
Cartera de Programas y Proyectos de Inversion.
Programa de Licitacién. :

Padrén de Representante de la empresas.
Catalogo de Conceptos.

Expediente General de Licitacion.

Acta de Visita de Obra.

Oficio del evento.

Bases de Licitacidn. |
Oficios de Invitacion.

Registro de Participantes.

Acta de Junta de Aclaraciones.
Acta de Apertura de Propuestas.
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11. Descripcién
Responsable [ No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de
Contrataciones. 1
(Jefe de OC)

Analista Especializado. 4

Jefe de Oficina de
Contrataciones 6
(Jefe de OC)

Analista Especializado. 8

Jefe de Oficina de
Contrataciones 9
(Jefe de OC) '

Subdirector de Planeacién y
Seguimiento Técnico 10
(Subdirector de PST)

Obtiene del archivo cronoldgico permanente la
Cartera de Programas y Proyectos de Inversion
CPPI original.

Elabora con base a la Cartera de Programas Yy
Proyectos de Inversién CPPI original el Programa de
la Licltaclén original y lo archiva de manera
cronoldgica permanente.

Elabora con base al Programa de la Licitacién
original las Bases de Licitacién original y la
Convocatoria original, y archiva el Programa de
Licitacién original de manera cronolégica temporal.
Obtiene del archivo alfabético permanente el
Padrén de Representante de la empresas original vy
lo consulta, selecciona tres empresas contratistas
de acuerdo a sus antecedentes dentro del
Organismo.

Elabora con base a la seleccion de Empresas
contratistas del Padrén de Representante de la
empresas original los Oficios de Invitacion
originales para la participaciéon en la licitacién, siete
copias, obtiene la firma del Titular de la Direccién
General y archiva el Padron de Representante de la
empresas original de manera alfabética
permanente.

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

Devuelve el Catdlogo deé Conceptos original, al
archivo alfabético permanente.,

Pasa el tiempo.

Integra en un Expediente General de Licitacién
original, las Bases de Licitacién original, y la cppia
del Catalogo de Conceptos, y los Oficios de
Invitacion a las Empresas contratistas originales.
Elabora Oficio, recaba firma del Subdirector de
Planeacién y Seguimiento Técnico original y dos
copias, lo envia junto con el Expediente General de
Licitacién original al Organo Interno de Control para
su revision, distribuye las copias de la siguiente
manera:

Ccp. Director (a) General.

Ccp. Archiva de manera cronoldgica permanente
como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

Recibe del érgano Interno de Control mediante
Oficlo original las observaciones correspondientes
junto con el Expediente General de Licltacién
original, verifica si existen observaciones y archiva
el Oficio original de manera cronolégical
permanente,
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11. Descripcion

Responsable No.
Inicio del Procedimiento

¢Tiene observaciones el Expediente General de

licitaclén?

10A.

Analista Especializado. 11

12

13

14

15

Actividad

Si: Continla con la actividad 10A.

No: Continda con a actividad 11.
Corrige los errores y observaciones en el
Expediente General de Licitaclén original.

Continla con la actividad nimero 9

Turna el Oficios de Invitacién originales a las
Empresas Representante de Ila empresas
seleccionadas y distribuye las copias de la siguiente
manera: .

Ccp. Titular del Organo Interno de Control.

CCp. Subdirector (a) de Planeacién y Seguimiento
Técnico.

Ccp. Subdirector (a) Administrativo.

Ccp. Subdirector (a) de Proyectos.

Ccp. Subdirector (a) de Construccién.

CCp. Jefe de Departamento Juridico.

Ccp. Archivo de manera cronoldgica permanente
como acuse de recibo en el Expediente General de
la Licitacién original.

Pasa el tiempo.

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

Recibe de la Subdireccién de Construccién Oficio de
Envio original, el Acta de Visita de Obra original
debidamente formalizada por los representantes de
las empresas y por el representante.del Instituto de
Espacios Educativos del estado de Veracruz y las
archiva de manera cronoldgica permanente en el
Expediente de licitacién.

Elabora Oficio del Evento, recaba firma del
Subdirector de Planeacion y Seguimiento Técnico
Original y cuatro copias, dirigido a las dareas 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, al drea del Instituto solicitante y a Ial
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 Licitacién como acuse de recibo el Oficio
del Evento en copia.
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11. Descripcién
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Pasa el tiempo.

Lleva a cabo la Junta de aclaraciones y elabora el
Registro de Participantes en original y el Acta de

Jefe de Oficina de ' Junta de Aclaraclones original y las copias
Contrataciones 16 necesarias con las observaciones, modificaciones y
(Jefe de OC) aclaraciones relativas a plazos u otros aspectos
técnicos establecidos en las Bases de Licitacién

original.

Recaba firma en Acta de Junta de Aclaraciones, vy
entrega copia a cada uno de los participantes vy
archiva de manera cronolégica permanente en el

Analista Especlalizado. Ll Expedlente General de Licitacién el Acta de Junta
de Aclaraclones en original y el Registro: de

Participantes original.

Pasa el tiempo.

| Realiza el acto de apertura de propuestas técnicas y
Jefe de Oficina de | econdmicas, elabora el Registro de Particlpantes en
Contrataciones | 18 original, el acto es presidido por el servidor publico
(Jefe de OC) 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)
19 Propuesta(s) Econdmica(s) en original y verifica el

cumplimiento de todos los requisitos solicitados en

las Bases de Licitacién original.

éCumple con los requisitos?

Si: Continla con la actividad 20.

No: Continlia con a actividad 19A.

Descalifica la (s) Propuesta(s) Técnica (s) en
original y la (s) Propuesta(s) Econdémica(s), en
original y archiva de manera cronoldgica
permanente en el Expediette general de licitacién.

Fin.

Elabora Acta de Apertura de Propuestas incluyendo
las propuestas recibidas con importes; las
rechazadas con justificaciéon y las observaciénes
presentadas por 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 copias necesarias del Acta de Apertura

22 de Propuestas en original y las entrega a los
participantes.

19A,

Analista Especializado. 29

21
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
Evalia la Propuesta(s) Técnica(s) y la (s)
Propuesta(s) Econdémica(s), comparando las
condiciones ofrecidas por los participantes con base
a los criterios de adjudicacion establecidos en las
Bases de Licitaclén.
Elabora con base a los resultados de la evaluacion
de la (s) Propuesta(s) Técnica(s) en original y la (s)
Propuesta(s) Econémica(s) en original, el Dictamen
original, conforme al cual se adjudicara e indica que
24 contratistas presentan las mejores ofertas vy
condiciones, asi mismo se especifican los lugares
gue corresponden a los demas participantes, con el
monto y la mencién de las propuestas que hayan
sido desechadas.
Integra y archiva de manera cronoldgica
permanente en el Expediente general de licitacién
los documentos siguientes:
Bases de licltacién 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. !

Jefe de Oficina de Evaluacion 23
(Jefe de OE)

25

Conecta con el procedimiento:
| Emisidn de Fallos de Licitacién Pulblica y de
| Licitacién Simplificada. Elaborado por el

‘ | | Departamento de Seguimiento a Contrataciones.
Fin del procedimiento

Autorizd

3 Consejo
Octubre Subdiregl i nistrati Directivo

2024 2024
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‘ IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos P.I‘OCE(.j'lmlentOS de Ia.,
del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y
Seguimiento Técnico |

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
Emision de Fallos de Licitacion Publica y de Licitacion
Simplificada.

PR-SPST-IEEV-014-24

Informar a los participantes en los eventos de L_icitaciénj
Pdblica y Licitacién Simplificada la adjudicacién de los
bienes o servicios concursados.

4. Frecuenda Periddica.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 53.

| 5. Normatividad Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21 Fracciones VIII y IX.

|
6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior y
_Superior. - -
1. La emision de fallos de licitacidon debe apegarse a 1aj

disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Biene
Muebles del Estado de Veracruz- Llave, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y 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 |Ia
responsabilidad de los servidores publicos a quienes
compete su emision.

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

7. Normaso
consideraciones

3. La comunicacién del fallo debe emitirse al proveedor y/o
prestador de servicios adjudicados en un plazo no mayor &
tres dias, para Licitacion Pablica y ocho dias hébiles
siguientes al acto de apertura de propuestas para Licitacién
Simplificada.

4. El importe adjudicado al o los proveedor (es) o prestador
(es) de servicio (s) corresponda a 140 salarios minimos
vigentes en Xalapa, Ver. Se debe elaborar un Contrato con
las especificaciones de los bienes o servicios, monto Y
condiciones establecidas en los eventos de licitacion.

5. El importe adjudicado al proveedor (es) o prestador (es)‘
de servicio (s) correspondan a mas de 670 salario
minimos vigentes en Xalapa, Ver., derivada de cuanU|e
procedimiento de adjudicacién, ademas de elaborar el
Contrato, debe solicitarse Fianza, de cumplimiento del
contrato.




7.

Normas o

consideraciones

IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espacios Educativos P_roceqllmlentos de Ia_,

del Estado de Veracruz Subdireccidon de Planeacion y
Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

6. Los fallos de las licitaciones y los datos relevantes de lo
Pedidos y/o Contratos debe registrarse y transmitirse en el
Sistema Electrénico Compranet-Ver. Para Licitaciones
Plblicas y via correo electrénico o personal si es Licitacion
Simplificada, ademas de informarlo a través de la Pagina
Web.

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

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

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

10. El Expediente de Licitacion debe contener los
siguientes documentos:

eCopia de Convocatoria,

eSolicitud de Permiso de construccién donde se ejecutard la
obra,

«Oficio de autorizacion del recurso financiero,

eBases de Licitacion,

eModelo de Contrato,

eCatalogo de Conceptos.

11. La Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico
remitira los siguientes Documentos al Departamento Juridico
con la finalidad de que éste realice gl Contrato respectivo de
la obra en cuestién. |
«Oficio de Contratacién,

eCarta de aceptacién de construccion de la obra, dirigida a Ia
Direccién,

eManifestacidn escrita de no encontrarse en ninguno de los
supuestos del Art. 43 de la Ley de Obras Pdblicas del Estado
Libre y Soberano de Veracruz-Llave,

eCatdlogo de conceptos con precios unitarios,

eAnalisis de precios unitarios,

eAndlisis de Basicos,

eAnalisis de costos horarios,

sAnalisis de Indirectos, financiamiento y utilidad,

ePrograma calendarizado de ejecucién de los trabajos por
partidas, '
ePrograma Financiero o de Montos mensuales,

ePrograma calendarizado de adquisicion de materiales y
equipo de

instalacién permanente, |
ePrograma calendarizado de utilizacién de maquinaria y ‘

equipo,
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. retaria. del Estado de Veracruz Subdirecciéon de Planeacién y

de Educacién 2 PO
Seguimiento Tecnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

sPrograma calendarizado de utilizacién de mano de obra,
«Oficio de invitacidn a participar en la adjudicacién (copia),
«Oficio de adjudicacidn. (copia),

*Copia del registro de SEFIPLAN Actualizado.

Normas o 12. Los plazos son los que marca la Ley respectiva para la
consideraciones programacion de Licitaciones.

13. El fallo podrd darse a conocer a las empresas
contratistas; mediante escrito con acuse de recibo, en acto,
via correo electrénico, o bien colocar un anuncio en la tabla
de avisos del Organismo, siempre que asi se hubiere
sefialado en las Bases de Licitacién.

Subdirector de Planeacién y Seguimiento Técnico,
(Subdirector de PST).

8. Participantes Jefe de Oficina de Contrataciones, (Jefe de OC).
Analista Especializado.
Expediente General de Licitacién.
Acta de Subcomité de Adquisiciones.
Dictamen Original.
Propuesta Técnica.
Propuesta Econdmica.

Fallo Original.
Le; Prosucte Oficio de notificacion de fallo.
| Oficio de solicitud de contratacion. -




. SEV IEEV

Instituto de Espaclos Educativos

Manual Especifico de
Procedimientos de la

Qisigye Secretarla del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y

de Educacién

Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion
Responsable \/e}

Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de
Contrataciones 1
(Jefe de OC)

Subdirector de Planeacion y
Seguimiento Técnico 3
(Subdirector de PST)

Jefe de Oficina de
Contrataciones
(Jefe de OC)

3A

3A1.

3A2.

Actividad

Obtiene del Archivo cronoldgico permanente en el
Expediente General de licitacién el Dictamen
original.

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

Recibe de la Subdireccién Administrativa el Acta de
Subcomité de Adquisiciones y Obras Ptblicas en
fotocopia junto con el Dictamen original y verifica
los acuerdos relativos a |ds propuestas de fallo de
los eventos de Licitacldn Pulblica y Licitacién
Simplificada y la aprobacién del Dictamen.

¢Es aprobado el Dictamen?
Si: Continla con la actividad 4.

No: Continla con a actividad 3A.

Obtiene del Archivo cronoldgico permanente el
Expediente General de Licitacién la(s) Propuesta(s)
Técnica(s) y la(s) Propuesta(s) econdmica(s),
ambas en original.

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

Devuelve al Archivo cronolégico permanente en el
Expediente General de Licitacién la(s) Propuesta(s)
Técnica(s) y la(s) Propuesta(s) Econémica(s),
ambas en original.

Continda con la actividad niumero'2

Elabora con base al Dictamen original, el Fallo
original, archiva junto con el Acta de Subcomité de
Adquisiciones de Obras Publicas en fotocopia, de
manera cronoldgica permanente en el Expediente
General de Licitacién. _

Elabora Oficio de notificacién de fallo original recaba
firma del Subdirector de Planeacién y Seguimiento
Técnico, cinco copias, lo envia a las Empresas

participantes dando a conocer el Fallo de la '

licitaclén.

Distribuye las copias del Oficlo de notificacién de
fallo de la siguiente manera:

Ccp. Director (a) General.

Ccp. Titular del Organo Interno de Control.

Ccp. Subdirector (a) Administrativo (a).

Ccp. Jefe de Departamento Juridico.

Ccp. Archivo cronolégico permanente como acuse
de recibo en el expediente general de licitacion.
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Instituto de Espacios Educativos P_roceq,lmlentos de Ia_,

del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y
Scguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
| Elabora con base al Fallo Original Oficio de Solicitud
de Contratacién original y seis copias, lo firma y lo
turna al Departamento Juridico, distribuye las
copias de la siguiente manera:
Ccp. Director (a) General.
| Ccp. Titular del Organo de Interno de Control.
7 | Ccp. Subdirector (a) Administrativo (a).
Ccp. Subdirector (a) de Proyectos.
| Ccp. Subdirector (a) de Construccidn.
|  Ccp. Archivo cronolégico permanente como acuse
de recibo, junto con el Fallo original en el
expediente general de licitacién.

Fin del Procedimiento.
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SEV IEEV Manual Especifico de

i Instituto de Espacios Educativos P.roc'ef:llimientos de Ia_'

e Secretaria del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y

- de Educacién e O
Seguimicnto T¢cnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Licitacién Plblica para la adquisicién de Mobiliario y Equipo.

PR-SPST-IEEV-015-24

Convocar publicamente a proveedores, prestadores de
servicios y agrupaciones para que presenten propuestas en
cuanto a precio, calidad y oportunidad en la adquisicién,
contratacion y arrendamiento que realice el Instituto.

. Frecuencia Periddica.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 61.

Normatividad Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21 Fracciones IX y XIV.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura;[.
Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacién Bésica, Media Superior vy,
Superior. A I -
1. El Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos Y,
servicios debe contener: ;
I.- Las acciones previas, simultdneas y posteriores a la
realizacién de dichas operaciones, asf como los objetivos vy
metas, a corto y mediano plazo.
I1.- La calendarizacién fisica y financiera de los recursos
necesarios;
I11.-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 piazosl
estimados de suministro, y los avances tecnolégicosi
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 ejecucién cuando se trate de bienes muebles
de fabricacién especial o para obras publicas;
V.- Preferir la utilizacién de los bienes o servicios que se
produzcan en el Estado y pais, sobre los extranjeros.

7. Normaso

consideraciones VI.-Los requerimientos de conservacién, mantenimiento
preventivo y restauracién de los bienes muebles a su
cargo;

VII.-Las demas previsiones que deban tomarse en cuenta,
segln la naturaleza y caracteristicas de las adquisiciones,
arrendamientos o servicios.

2. Los personas con las que se realice alglin contrato de
compra venta, debe estar registrada en el Padrén 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.

3. Las licitaciones publicas son regidas por el Capitulo II
del Titulo Cuarto de Ila Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion, y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz-Llave..




7.

Secretaria
de Educacion

Normas o
consideraciones

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos P_rocefjllmlentos de I‘-:.‘ ,

del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico

4, Las licitaciones publicas se haran mediante convocatoria,
las proposiciones se presentardn en sobre cerrado y la
apertura se hard conforme a los dispuesto en el articulo 43
de 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 presentacién y apertura de
proposiciones, el dia y 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
electrdnica, conforme a las disposiciones administrativas que
se establezcan al respecto.

5. Los licitantes o sus apoderados debe firmar de manera
autégrafa cada Documento que integre sus proposiciones,
as/ 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 proposicién
del oferente, asf como para resguardar la confidencialidad de
la oferta.

6. La Subdireccién Administrativa se encargard del sistema
de certificacién de lo medios de identificacién electronica que
usen los licitantes.

7. El Procedimiento de Licitacién Publica se sujetard a los
siguientes periodos:

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

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

III. En el caso de la presentacion y apertura de
proposiciones debe ser veinte dias habiles posteriores a Iaj
fecha de publicacidon de convocatoria, en las Internacionale
y quince dias habiles posteriores a la fecha de publicacién de
convocatoria, en las Nacionales;

IV. En la emisiéon del dictamen técnico econédmico en un
termino de hasta veinte dias habiles posteriores a la fecha
de presentacion y apertura de proposiciones, mismo qu
podra prorrogarse hasta por una sola vez hasta por quince
dias hébiles;

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

8. Las Etapas del Procedimiento de Licitacién Pdblica, son los
siguientes: (art. 10 y 21 de la Ley Estatal de Adquisiciones).
I.- Autorizacién presupuestal

I1.-Convocatoria,

III.-Venta de bases,

IV.-Junta de aclaraciones,

V.-Presentacion y apertura de proposiciones,

VI. Emisidn del dictamen técnico econdmico,

VII.- Notificacion del fallo.
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8. Participantes

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos P_rocefj'mlentos de Ia_,
del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico

Subdirector de Planeacion y Seguimiento Técnico, (Subdirector]
de PST).
Jefe de Departamento de Seguimiento a Contrataciones, (Jefe
de DSC)

Jefe de Oficina de Contrataciones, (Jefe de OC).
Analista Especializado.

Cartera de Programas y Proyectos de Inversion.
Programa Anual de Adquisiciones.

Expediente General de Licitacion.

Presupuestos base.

Guias de equipamiento.

Sistema Compranet.

10. Producto

Bases de Licitacién.
Convocatoria.

Oficio del evento.

Acta de junta de aclaraciones.
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Instituto de Espacios Educativos P_roceq,lm ientos de Ia_ .

del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
11. Descripcion

Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
Jefe de Departamento de Obtiene del archivo cronoldgico permanente |a
Seguimiento a Contrataciones. 1 Cartera de Programas y Proyectos de Inversién

(Jefe de DSC) | CPPI Original.
Elabora con base a la Cartera de Programas vy
Jefe de Oficina de Proyectos de Inversidn CPPI original el Programa
Contrataciones. 2 Anual de Adquisiciones Original y los Presupuestos

(Jefe de OC) Base correspondientes Originales y archiva la
Cartera de Programas y Proyectos de Inverslén
CPPI de manera cronoldgica permanente.
Elabora con base al Programa Anual de
Adquisiciones original las Bases de Licitacién y la
3 Convocatoria, ambos en original, y archiva eIJ
Programa Anual de Adquisiciones Original dei
manera cronoldgica temporal
Obtiene del archivo alfabético permanente las Gmas‘
4 de Equipamiento Originales, relacionada con la
adquisicién que se va a licitar, y realiza una copia. |
Devuelve las Guias de Equipamiento originales, al

5 archivo alfabético permanente.
Integra en un Expediente General de Licitacién
6 Original, las Bases de Licitacidn 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 Licitacioni
Original al Organo Interno de Control del
7 Organismo para su revision, distribuye las copias de
la siguiente manera:
Ccp. Director (a) General. '
Ccp. Archivo de manera cronoldgica permanente
como acuse de recibo.
Pasa el tiempo.
Recibe del Organo Interno de Control medlante
. o Oficio Original las observaciones correspondientes;
S”bggrgﬁf%ﬁednioplﬁ'gfrﬁi'f” Y 8 junto con el Expediente General de Licitaclén,

Original, verifica si existen observaciones y archiva
el Oficio Original de manera cronoldgica:
permanente

¢Tiene observaciones el expediente de licitacién?

(SPST)

Si: ContinuUa con la actividad 8A.

No: Contintia con a actividad 9.

Jefe de Oficina de
Contrataciones 8A
(Jefe de OC)

Corrige los errores o las observaciones al
Expediente General de Licitacién original.

Continuia con la actividad nimero 7.



11. Descripcion

Responsable

Analista Especializado.

Jefe de Oficina de
Contrataciones
(Jefe de OC)

IEEV

Instituto de Espacios Educativos

Manual Especifico de
Procedimientos de la

del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y

Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

10

11

12

13

14

15

Ingresa al Sistema Compranet y captura los datos
del Expediente General de Licitacién Original, la
descripcién general, cantidades, lugares, fechas y
horarios para venta de bases y su costo, asi como
la fecha, lugar y hora de la junta de aclaraciones y
de los de recepcién y apertura de proposiciones
técnicas y econdmicas, de cardcter nacional o
internacional, la moneda y el idioma, Ilugar,
condiciones de pago.

Ingresa al Sistema Compranet y respalda la
informacién que contiene la Convocatoria para
conservarla en archivo digital.

Elabora y recaba firma de Subdirector de PST Oficio
Original y tres copias de solicitud de publicacién de
la Convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién
0 en su caso en la Gaceta Oficial del Estado y en
tres Diatios locales de mayor circulacién, tres
copias, lo firma, lo turmna a la Subdireccién
Administrativa junto con la Convocatoria Original y
el Archivo Digital y distribuye las copias de la
siguiente manera:

Ccp. Director (a) General. .
Ccp. Titular del Organo Interno de Control ' del
Organismo,

Ccp. Archivo cronoldgico permanente como acuse
de recibo. T S —
Elabora y recaba firma del Subdirector de PST en
Oficio del Evento, Original y cuatro copias, dirigido
a las dreas del Instituto que participaran en los
actos de licitacion indicando lugar, fecha y horarios
para solicitar su asistencia.

Turna el Oficlo del Evento Original al Departamento
Juridico, al Organo Interno de Control del
Organismo, al area del Instituto solicitante y a la
Secretaria de Finanzas y Planeacidn para solicitar su
participacion en los actos de licitacién y archiva de
manera cronoldgica permanente en el Expediente
General de Licitaclén como acuse de recibo el Oficlo
del Evento en copia

Pasa el tiempo.

Realiza 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 y
aclaraciones relativas a plazos u otros aspectos
técnicos establecidos en la Convocatorla o en las
Bases de Licitacién en Original.

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

95
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcién
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
| Realiza el acto de apertura de propuestas técnicas y
econdmicas, elabora el Registro de Participantes en
16 | 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)

17 Propuesta(s) econémica(s) en original y verifica el
cumplimiento de todos los requisitos solicitados en
las Bases de licltacién original.

éCumple con los requisitos?

SlI: Continda con la actividad 18.

No: Continlia con a actividad 17A.

Descalifica la (s) Propuesta(s) Técnica (s) en
| original y la (s) Propuesta(s) Econdmica(s), en
| 17A original y archiva de manera cronolégica

permanente en el Expediente General de Licitacién.

Fin

Elabora el Acta de Apertura de Propuestas en

Original en la qué se hardn constar las
18 proposiciones recibidas y 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)

Analista Especializado 19 Propuesta(s) Técnica(s) en Original y la (s)
Propuesta(s) Econémica(s) en Original.

Jefe de Oficina de Obtiene las fotocopias necesarias del Acta de

Contrataciones 20 Apertura de Propuestas en Original y las entrega a

(Jefe de OC) los participantes.

Evallia la (s) Propuesta(s) Técnica(s) en original vy

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

21 comparando las diferentes condiciones ofrecidas

por los participantes de acuerdo con los criterios de
adjudicacién establecidos en las Bases de Licitacién

' original,
Fin del Procedimiento.

| Fecha f o it Reviso Autorizd

| Elaboracion | Autorizacién
Octubre Noviembre
2024 2024 ! ’

Consejo
Directivo
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i SEV IEEV Manual Especifico de

i S . Instituto de Espaclos Educativos P.roceqlimientos de la_,

oy Secretaria del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y

5 de Educacidn Aol P
Seguimiento Tecnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
2 Licitacion Simplificada para la Adquisicion de Mobiliario yi
Procedimiento: Equipo. | '
PR-SPST-IEEV-016-24.

Convocar a través de invitacién a los proveedores, para
que presenten propuestas en sobre cerrado que serd
abierto en acto oficial para asegurar las mejores‘

condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad en |
compra de mobiliario y equipo,

| 4. Frecuencia Periédica.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 61.

Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21 Fracciones IX y XIV.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura

Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior y
Superior. —
1. El Expediente de Licitacién se debe enviar al Organo
Interno de Control del Organismo para su revision.

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

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

4. El pago por la adquisicién de Bases de Licitacién, 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 entregard un Comprobante y tendré derecho
a participara en la licitacién.

7. Normaso
consideraciones

5. Los actos que derivaran de la licitacién son los
siguientes:

oJunta de Aclaraciones.- Estd debe ser posterior a la visita
al sitio de realizacion de los trabajos.

o El Instituto de conformidad con el articulo 22 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicio

Relacionados con las mismas, podra realizar el nimero d:'
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 celebracién. 101
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Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de Planeacion y Seguimiento T
de PST). :
Jefe de Departamento de Seguimiento a Contrataciones, (Jefe
de DSC)

Jefe de Oficina de Mobiliario y Equipo, (Jefe de OME).
Jefe de Oficina de Contrataciones, (Jefe de OC).
Analista Especializado.

Programa Anual de Adquisiciones.

Padrén de Proveedores.

Gufas de equipamiento.

Acta de visita de obra.

Oficios de Invitacion. _
Expediente General de Licitacion.
Registro de participantes.

Acta de junta de aclaraciones.

cnico, (Subdirector|

8. Participantes

10. Producto

102
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IEEV

Instituto de Espaclos Educativos

Manual Especifico de
Procedimientos de la

del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y

Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcidn

Responsable

Jefe de Departamento de
Seguimiento a Contrataciones
(Jefe de DSC)
Jefe de Oficina de
Contrataciones
(Jefe de OC)

Subdirector de Planeacién y
Seguimiento Técnico
(Subdirector de PST)

Jefe de Oficina de Mobiliario y
Equipo Escolar .
(Jefe de OMEE)

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

1

8A

Obtiene del archivo cronolégico el Programa Anual
de Adquisiciones original.

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

Elabora con base a la seleccidon de proveedores del
Padrén de Proveedores original el Oficlo’ de
Invitacién original y recaba firma del Subdirector de
Planeacion y Seguimiento Técnico para la
participacion en la licitacion, siete copias, obtiene la
firma del Director (a) 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
adquisicién 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 Licitacién
original los Oficios de Invitacién a los proveedores
originales junto con la copia de las Guias de
Equipamiento.

Elabora y recaba firma del Subdirector de PST Oficio
Original y dos copias, lo firma y lo envia junto con
el Expediente General de Licitaclon Original al
Organo Interno de Control del Instituto para su
revisién, distribuye las copias de la siguiente
manera: :

Ccp. Director (a) General.

Ccp. Archivo de manera cronoldgica permanente
como acuse de recibo.

Pasa el tiempo. ,
Recibe del Organo Interno de Control mediante
Oficio Original las observaciones correspondientes
junto con el Expediente General de Licitacién
Original, verifica si existen observaciones y archiva
el Oflclo Original de manera cronoldgica
permanente

{Tiene oObservaciones el Expediente General de
Licitacién?

Si: Continla con la actividad 8A.

No: Continla con a actividad 9.

Corrige los errores o las observaciones al
Expediente General de Licltacién original.

Continuda con la actividad nimero 7.
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
|  Turna los Oficios de invitacién Originales a las
Empresas contratistas seleccionadas y distribuye
las copias de la siguiente manera:
Ccp. Titular del Organo Interno de Control.
Ccp. Subdirector (a) de Planeacién y Seguimiento
Técnico.
Analista Especializado. 9 Ccp. Subdirector (a) Administrativo (a).
Ccp. Subdirector (a) de Proyectos.
Ccp. Subdirector (a) de Construccién.
Ccp. Jefe (a) del Departamento Juridico.
Ccp. Archivo de cronolégico permanente como
acuse de recibido en el Expediente General de la
Licitacién original.
Pasa el tiempo.
Obtiene y entrega con base a los Oficios de
Invitacién originales, copia de las Bases de
Licltaclén Original, a las Empresas contratantes, y
les explica que el cobro de las mismas se realiza en
la Subdireccién Administrativa. R
Recibe de la Subdireccién de Construccion mediante
Oficio de Envio Original, el Acta de Visita de Obra

Jefe de Oficina de Mobiliario y
Equipo Escolar 10
(Jefe de OMEE)

Subdirector de Planeacion y Original debidamente formalizada por los
Seguimiento Técnico 11 representantes de empresa contratista y por el
(Subdirector de PST) representante del Instituto de Espacios Educativos

y las archiva de manera cronoldgica permanente en
el Expediente General de Licitacién.

Jefe de Oficina de Mobiliario y Elabora Oficio del Evento, en Original y cuatro
Equipo Escolar 12 copias, dirigido a las d&reas del Instituto que
(Jefe de OMEE) participaran en los actos de licitacién 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
solictante y a la Secretaria de Finanzas vy
Planeacién para solicitar su participaciéon en los
actos de licitacién y archiva de manera cronolégica
permanente en el Expediente General de Licitacién
como acuse de recibo el Oficio del Evento en copia.
Pasa el tiempo.
Realiza la Junta de aclaraciones y elabora el
Registro de Participantes en Original y el Acta de
Jefe de Oficina de Junta de Aclaraciones Original y las copias
Contrataciones 14 necesarias con las observaciones, modificaciones y
(Jefe de OC) aclaraciones relativas a plazos u otros aspectos
técnicos establecidos en las Bases de Licitacién
Original.
Recaba firma y entrega copia del Acta de Junta de
Aclaraclones, a cada uno de los participantes vy
archiva de manera cronoldgica permanente en el
Expediente General de Licitacién el Acta de Junta
de Aclaraclones en Original y el Registro’ de 104
Participantes Original.
Pasa el tiempo.

Analista Especializado 13

15
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Realiza el acto de apertura de propuestas técnicas y
econdmicas, elabora el Registro de Particlpantes en
16 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)
17 Propuesta(s) Econdémica(s) en Original y verifica ell

cumplimiento de todos los requisitos solicitados en

las Bases de Licitacién Original.

¢Cumple con los requisitos?

Si: Continla con la actividad 18.

No: Continlia con a actividad 172

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 Licitacién.

17A.

Elabora el Acta de Apertura de Propuestas en
Original en la que se haran constar las
18 proposiciones recibidas y 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 copias necesarias del Acta de Apertura
20 de Propuestas en Original y las entrega a los
participantes.

Evallia 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.
Fin del Procedimiento.

Analista Especializado. 19

21

Fech Reviso Autorizo

U

| Elenoradidn || Aut 50
Octubre Noviembre
2024

f Consejo
ninistrativa Directivo
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7.

Procedimiento:

. Frecuencia

Normatividad

. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

Normas o
consideraciones

IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos P_roce‘_j,'m ientos de la_ ,

del Estado de Veracruz Subdireccion de Planeacién y
Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

[
Adjudicacién Directa para la Contratacién de Obra Publica. ‘

PR-SPST-IEEV-017-24. |

Asignar el contrato de Obra publica de acuerdo a los
montos establecidos en el Decreto de Presupuesto d
Egresos del Estado de Veracruz, asegurando las mejore
condiciones de precio y oportunidad.

Periddica.

Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con ellas
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Articulo 34

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas. Articulo 27

Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21 Fracciones I y II.

043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura
Fisica Educativa para Educacién Basica, Media Superior y
Superior.

1. La eleccién 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.

2. Las Invitaclones 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.

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

I.- Que sean obras de arte,

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

III.-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 informaciéon de
naturaleza confidencial para el Gobierno Federal;

V.-Derivado de caso fortuito o fuerza mayor no sea posible
ejecutar los trabajos mediante el procedimiento de
licitacién publica en el tiempo requerido para atender la
eventualidad de que se trata, en este supuesto debe
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SEV IEEV Manual Especifico de

‘ Instituto de Espaclos Educativos Rrocermientos de Ia.,

Secretarla del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y

de Educacion .. s
Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

VI.-Se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas
imputables al Representante de la empresa que hubiere
resultado ganador en una licitacién. En estos casos el
Organismo podra adjudicar el contrato al licitante que haya
presentado la siguiente proposicién 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.

VIL.-Se realicen licitaciones puUblicas que hayan sido
declaradas desiertas.

VIII.-Se trate de trabajos de mantenimiento, restauracién,
reparaciéon y demolicién de inmuebles, en los que no sea
posible precisar su alcance, establecer el catdlogo de
conceptos, cantidades de trabajo determinar las
especificaciones correspondientes o elaborar el programal
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! lugan
donde deban realizarse los trabajos, ya sea como personas

2 Normas o fisicas o morales;

consideraciones

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 utilizacién de
mas de un especialista o técnico, o

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

4. El importe de cada Contrato no debe exceder de lo
montos maximos que al efecto se establezcan en el
Presupuesto de Egresos de la Federacidn, y del Estado
siempre que los contratos no se fraccionen para quedar
comprendidas en los supuestos de excepcién a la licitacidn
publica.
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i Se ; Instituto de Espaclos Educativos P.rocelelimientos de |a_,
4 dece'gtj’g:ci - del Estado de Veracruz Subdireccidén de Planeacion y
Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

5. Recibird la Documentacibn Anexa de la empresa
propuesta para su revisién conforme al siguiente listado:
eCarta de aceptacién de construccién de la obra, dirigida a la
Direccion General,

eManifestacién escrita de no encantrarse en ninguno de los
supuestos del Art. 43 de la ley de Obras PUblicas del Estado
Libre y Soberano de Veracruz-Llave,

eCatdlogo de conceptos con precios unitarios,

eAndlisis de precios unitarios, ..

eAndlisis de Basicos,

eAnalisis de costos horarios,

7. Normas o eAndlisis de Indirectos, financiamiento y utilidad propuesta,
consideraciones eExplosidn de Insumos del Presupuesto,
ePrograma calendarizado de ejecucién de los trabajos 'po
partidas,

ePrograma Financiero o de Montos mensuales,
ePrograma calendarizado de adquisiciéon de materiales y
equipo de instalacion permanente,

ePrograma calendarizado de uso de maquinaria y equipo, |
ePrograma calendarizado de utilizacién de mano de obra, |
eCopia fotostatica del registro de SEFIPLAN del periodo quet
corresponda. |
- Debe enviar la Documentacién anexa al Departamento|
Juridico para su respectiva contratacién.

Subdirector de Planeacién y Seguimiento Técnico,
(Subdirector de PST).

Jefe de Departamento de Seguimiento a Contrataciones (Jefe
8. Participantes de DSC).

Jefe de Oficina de Contrataciones, (Jefe de OC).
Analista Especializado.

Programa anual de obras y acciones.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz
9. Insumo vigente.

Presupuesto. .

Oficios de Invitacién.

Oficio de notificacién.

~ Oficio de solicitud de contratacion.

10. Producto
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Instituto de Espacios Educativos

Manual Especifico de
Procedimientos de la

del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacion y

Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable

No.

Actividad

Jefe de Departamento de
Seguimiento a Contrataciones.
(Jefe de DSC)

Analista Especializado.

Subdirector de Planeacion y
Seguimiento Técnico
(Subdirector de PST)

Inicio del Procedimiento

1

2A

Obtiene del archivo cronoldgico permanente el
Programa Anual de Obras y Acciones vy el Decreto
de Presupuesto de Egresos Vigente del Estado de
Veracruz, ambos en original, y lo analiza.

Analiza y con base en los montos establecidos en el
Decreto de Presupuesto de Egresos Vigente del
Estado de Veracruz original, determina la modalidad
de la obra.

¢Procede la adjudicacion directa?

Si: Continla con la actividad 3.

No: Continlia con a actividad 2A.
Prepara los eventos de licitacién que procedan.

Conecta con los procedimientos:

Licitacién Publica, Licitacién Simplificada y Emision
de Fallos de Licitacibn Publica vy Licitacion
Simplificada.

Elabora Oficio de Invitacién Original, siete copias,
obtiene la firma del Director (a) General y lo envia
el original a la Empresa constructora seleccionada
para que participe.

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

Ccp. Director (2) General.

Ccp. Subdirector (a) de Construccién.

Ccp. Subdirector (a) Administrativo (a).

Ccp. Subdirector (a) de Proyectos.

Ccp. Titular del Organo Interno de Control.

Ccp. Jefe de Departamento Juridico.

Ccp. Archivo de manera cronolégica permanente
como acuse de recibo en el expediente del
Departamento de Seguimiento de Contrataciones de
la Subdireccidén Técnica.

Pasa el Tiempo,

Archiva de manera cronolégica permanente el
Programa Anual de Obras y Acclones y el Decreto
de Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz
Vigente, ambos en original.

Recibe de la Empresa contratista el Presupuesto
Original y la Documentacién Anexa solicitada en el
Oficio de Invitacibn vy revisa los precios
presentados.
¢Estd acorde el precio presentado por la empresa
contratista?

Si: Continla con la actividad 7.

No: Contintia con a actividad 6A.
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcién

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe de Oficina de | Rechaza la propuesta y archiva el Presupuesto
Contrataciones 6A. Original y la Documentacién Anexa Original de
(Jefe de OC) manera cronoldgica permanente.

Contintda con la actividad nimero 3.
Elabora Oficio de Notificacién de adjudicacion
directa Original y siete copias*, obtiene la firma de
la Direccién General y envia el Original a la
empresa Representante de la empresa.
Distribuye las copias del Oficio de Notificacién de Ig|
siguiente manera:
Ccp. Director (a) General.
Ccp. Titular del Organo Interno de Control.
Ccp. Subdirector (a) Administrativo (a).
Analista Especializado. 8 Ccp. Subdirector (a) de Construccién.
Ccp. Subdirector (a) de Proyectos.
Ccp. Jefe de Departamento Juridico. .
Ccp. Archivo de manera cronoldgica permanente en
el expediente del Departamento de Seguimiento a
Contrataciones.

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

Jefe de Oficina de Ccp. Director (a) General.
; Ccp. Titular del Organo Interno de Control.
Contrataciones . -
9 Ccp. Subdirector (a) de Construccion.

Jefe de OC
( ) Ccp. Subdirector (a) Administrativo (a).

Ccp. Subdirector (a) de Proyectos.

Ccp. Jefe de Oficina de Contrataciones.

Ccp. Archivo cronoldgico permanente como acuse
de recibo en el Expediente del Departamento de
Seguimiento a Contrataciones.

Fin del Procedimiento.

Reviso Autorizo

Fecha

Elaboracion Autorizacion
Octubre Noviembre
2024

Consejo
Directivo
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R < SEV IEEV Manual Especifico de

i Instituto de Espacios Educativos P'rocefj,imientos de |E.l,

Je Secretarla del Estado de Veracruz Subdireccion de Planeacion y

b de Educacion o 0
Seguimiento Tecnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Adjudicacion Directa para la Adquisicion de Mobiliario |
Equipo.

Procedimiento:

—

2. Cddigo PR-SPST-IEEV-018-24

Asignar la contratacién de servicios y arrendamientos a
través de |la modalidad de adjudicacién directa de acuerdo
al Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de
Veracruz, asegurando las mejores condiciones de precio vl
__oportunidad. '

4. Frecuendia Periddica.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Articulo 34,
Fraccién III.

5. Normatividad . .
Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Articulo 21 Fracciones IX y XIV,

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura

Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacion Basica, Media Superior vy
Superior. |
1. Las adquisiciones, contratacion de servicios
arrendamientos solo procederdn si se cuenta con|
disponibilidad presupuestal.

2. La modalidad de adquisicién, contratacién de servicios yl
arrendamientos se determinara con base en los montos
establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos del
Estado de Veracruz.

7. Normaso
consideraciones

3. La Solicltud de Cotizacién debe indicar con claridad las
caracteristicas del bien, articulo o servicio; la cantidad
requerida, las condiciones de pago y lugar de entrega a los
que debe ajustarse el proveedor o prestador de servicios.
Subdirector de Planeacién y Seguimiento Técnico,
(Subdirector de PST).
8. Participantes Jefe de Oficina de Contrataciones, (Jefe de OC).
Analista Especializado.

Cartera de Programas y Proyectos de Inversion.
Decreto de presupuesto de eqgresos vigente.,

Solicitud de cotizacién.

Cuadro comparativo de propuestas.
Acta de Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas.
Oficio de solicitud de contratacién.

10. Producto
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| Instituto de Espacios Educativos

Manual Especifico de
Procedimientos de la

Nry)e Secretarla del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y

de Educacion

Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Jefe de Oficina de
Contrataciones 1
(Jefe de OC)

2A

Analista Especializado. 3

Subdirector de Planeacién y
Seguimiento Técnico 7
(Subdirector de PST)

Jefe de Oficina de
Contrataciones 8
(Jefe de OC)

Analista Especializado. 9

Octubre mbre
2024 2024

Obtiene del archivo cronolégico permanente la
Cartera de Programas y Proyectos de Inversitn
Original, lo analiza.

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

¢Procede la adjudicacion directa?

Si: Continlia con la actividad 3.

No: Continlla con a actividad 2A.

Prepara los eventos de licitacion que procedan,

Fin.

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 proveedorés y/o prestadores de

servicios via correo electronico la Solicitud de

Cotizacidén en original.

Pasa el Tiempo.

Recibe de los proveedores y/o prestadores, de

servicios via correo electrénico o en original las

Cotizaciones, con las propuestas de precios Yy

condiciones de pago vy revisa las ofertas

presentadas.

Elabora con base a las propuestas recibidas el

Cuadro Comparativo original y lo somete a

aprobacién del Subcomité de Adquisiciones y Obras

Publicas.

Pasa el Tiempo.

Recibe de la Subdireccién Administrativa copia del

Acta de Subcomité de Adquisiclones y Obras

Publicas y consulta los acuerdos tomados.

Elabora con base a los acuerdos tomados en el

Subcomité de Adquisiciones y Obras Plblicas, Oficio

de Solicitud de contratacién en original y ocho

copias, recaba firma del Subdirector de Planeacién

y Seguimiento Técnico, lo turna al Departamento

Juridico para la formalizacién del contrato.

Distribuye las copias del Oficio de Solicitud de

contratacion de la siguiente manera:

Ccp. Director (a) General.

Ccp. Titular del Organo de Interno de Control.

Ccp. Subdirector (a) de Construccion.

Ccp. Subdirector (a) Administrativo (a).

n, Subdirector (a) de Proyectos.
Reviso Auiorizo

l2 'O a
¥ &
lr' ‘.’. 3 m Consejo
Urninistrativa ra Directivo

Fin del Frocealmiento.
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R SEV IEEV Manual Especifico de

; Instituto de Espaclos Educativos P.rocefj,imientos de la_,
7 xcézzac':cién del Estado de Veracruz Subdireccion de Planeacién y
Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento: Asignacién de mobiliario y equipo.

2. Cbdigo PR-SPST-IEEV-019-24

e Proporcionar el mobiliario y equipo a los diferentes niveles
3. Objetivo educativos contenidos en el Programa General de Obra.

4. Frecuencia Periddica.

idad Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos|
5. Normativida del Estado de Veracruz, Articulo 21 Fracciones XIV.

6. Programa Presupuestario o 043B, 045Y, 046Y; Mejoramiento de la Infraestructura

Actividad Institucional Fisica Educativa para Educacion Basica, Media Superior Yy
Superior. |
1. La Contratacién de Equipamientos Estatales o Federales
debe realizarse conforme a lo establecido en la Ley, en lg|
modalidad de adjudicacion sefialada en el presupuesto de
Egresos del Estado o en su caso de la Federacidon vigentes,
lo anterior con el objeto de no rebasar los montos
autorizados en dichos documentos.

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

consideraciones 3. Los plazos que se asignen son los que marca la Ley

respectiva para la programacién de Licitaciones.

4. E| Expediente de Licitacién debe contener los siguiente
documentos basicos: 5‘
sConvocatoria original u oficios a cuando menos tres
proveedores.

sBases de Licitacién, original

sActa de Junta de Aclaraciones, original

Bﬁﬁﬁﬂ é:le Recepcién de Apertura Télcnica y Econdmica,

eDictamen Técnico Econdmico, original
eNotificacién de Fallo, original —
Subdirector de Planeacién y Seguimiento Técnico,
(Subdirector de PST).

Jefe de Departamento de Seguimiento a Contrataciones,
(Jefe de DSC)

Analista Especializado.

Programa General de Obra.
Solicitudes de Mobiliario y Equipo.
Guia de equipamiento.

8. Participantes

9. Insumo

0 Rrdeelo Presupuesto Base de Mobiliario y Equipo.
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IEEV

Instituto de Espacios Educativos

Manual Especifico de
Procedimientos de la

del Estado de Veracruz Subdireccién de Planeacién y

Seguimiento Técnico

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable

Jefe de Oficina de Mobiliario y
EE.
(Jefe de OMEE)

Subdirector de Planeacién y
Seguimiento Técnico.
(Subdirector de PST)

Jefe de Oficina de Mobiliario yI
EE.
(Jefe de OMEE)

Analista Especializado.

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Obtiene del archivo cronoldgico permanente el
Programa General de Obra original.

Recibe de la Direccion General las Solicitudes de
Mobillario y Equipo originales de diversos planteles
educativos, archiva de manera cronoldgica
permanente.

Analiza el Programa General de Obra original,
obtiene los datos de la alta de la obra, la
Descripcidn completa de los trabajos a ejecutar y
obtiene del archivo cronoldgico permanente la Guia
de Equipamiento original.

Elabora el Presupuesto Base del Mobiliario y Equipo
y 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 con base al Presupuesto Base del
Mobiliario y Equipo y a los Montos por Nivel
Educativo ambos en original, la modalidad de la
adquisicién del mobiliario y equipo.

Consulta la Gufa de Equipamiento origina!, y con
base a ella selecciona las Especificaciones Técnicas
originales que tendrd el mobiliario y equipo a
adquirir, asi como las cahtidades del mobiliario y
equipo requerido.

Archiva de manera cronoldgica permanente la Gufa
de Equipamiento, las Solicitudes de Mobiliario y
Equipo, el Presupuesto Base de Mobiliario y Equipo
y los Montos por Nivel Educativo, todos los
documentos en original.

Elabora Oficio original y dos copias, recaba firma
del Subdirector de Planeacién y Seguimiento
Técnico, lo turna junto con las Especificaciones
Técnlcas en original a la  Subdireccién
Administrativa y distribuye las copias de la
siguiente manera:

Ccp. Director (a) General.

Ccp. Archivo cronolégico permanente.

Corrobora que se lleve a cabo la licitacion que
corresponda.

Conecta con los procedimientos de Adjudicacién
directa de mobiliario y equipo Llicitacidon publica,
internacional o simplificada, de la Oficina de
Contrataciones.

Fin del Procedimiento.

lznarado

Octubre
2024

Revisd Autorizo

) Consejo
General Ditectivo
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@ VERACRUZ ] reda .M IEEV
( 1) i GOB'ERNO Y r:! v S?cEar! Instituto de Espacios Educativos
; DEL ESTADO '. — _° de Educacién del Estado de Veracruz

ANEXO 1 !

" . . .z (2) , Xalapa, Ver.
Oficio .de .S,o“c'tUd de con.strjucaon, (3) Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico
rehabilitacién y/o mantenimiento de (4) oficio No.

Espacios Educativos (5) Asunto:
_ (6)

SUBDIRECTOR DE CONSTRUCCION (7)

PRESENTE

Derivado del oficio dirigido por (8) , Director de (9)

con clave (10) , ubicada en (11)

_solicito de la manera mas atenta la (12) inspeccion
técnica, anexo formato ST.2023-0111. (13)

No omito mencionar que se deberan anexar los documentos legales que
amparen la propiedad del terreno; en el caso de las metas de rehabilitacion, se
deberan jerarquizar en funcién de las necesidades mas urgentes, asi como el reporte
fotogréafico que ilustren el estado fisico del plantel y la informacion solicitada por la
Subdireccién de Proyectos, para lo cual se anexa (14) oficio N°
signado por esa Subdireccion.

ATENTAMENTE

, (15)
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO TECNICO (i6)

C.cp. 17)

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kildmetro 1.900,

Col Fuentes de las Animas

CP 91190, Xalapa, Veracruz

Tel. 228 812 5160

www.espacioseducativos.gob.mx 126
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ANEXO 1

Oficio de Solicitud de construccién, rehabilitacién y/o mantenimiento de Espacios

Numero Nombre Educativos Que debe anotarse

1 Logos Logos del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, de la Secretaria de Educaciéon de
Veracruz y del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2 Fecha Fecha de emisién del oficio.

3 Area Nombre del drea que emite el oficio.

4 No. de oficio Numero asignado al oficio.

5 Asunto Descripcion breve del asunto.

6 Nombre destinatario Nombre del servidor publico al que va dirigido el
oficio. k

7 Cargo destinatario Cargo del servidor pablico al que va dirigido el oficio.

8 Nombre del solicitante Nombre de la persona que firma la solicitud.

9 Cargo del solicitante Cargo del solicitante dentro del plantel educativo.

10 Clave Clave del plantel educativo.

11 Ubicacion Ubicacién del plantel educativo.

12 Solicitud Descripcidn de la solicitud de inspeccidn técnica.

13 Anexo Formato ST que se anexa.

14 Oficio anexo No. de oficio de solicitud de informacion signado por
la Subdireccidn.

15 Nombre y firma del Nombre y firma del servidor publico que remite el

Remitente oficio.

16 Cargo Cargo del servidor publico que firma el oficio.

17 Copias de conocimiento Nombre y cargo de los funcionarios publicos a los
que se remite copia de conocimiento.

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilémetro 1.900, Col Fuentes de las

Animas
CP 91190, Xalapa, Veracruz
Tel. 01 228 812 5160

www, ggpacioseducatives. gob.mx




45 VERACRUZ * NN IEEV
(1) i@ GOBIERNO : == gch Instituto de Espacios Educativos
\ ; DEL ESTADO == * de Educacion de! Estado de Veracruz
ANEXO 2 2 o
. . . . . - , Xalapa, Ver.
Oficio de Solicitud de Validacion (3) Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Técnico
(4) oficio No.
(5) Asunto:
(6)

SUBDIRECTOR DE CONSTRUCCION (7)
PRESENTE

Derivado del oficio dirigido por (8) , Director de (9)

con clave (10) , Ubicada en (11)

, solicito de la manera mas atenta la (12) inspeccidn
técnica, anexo formato ST.2023-0111. (13)

No omito mencionar que se deberan anexar los documentos legales que
amparen la propiedad del terreno; en el caso de las metas de rehabilitacién, se
deberan jerarquizar en funcién de las necesidades mas urgentes, asi como el reporte
fotografico que ilustren el estado fisico del plantel y la informacién solicitada por la
Subdireccion de Proyectos, para lo cual se anexa (14) oficio N° ;
signado por esa Subdireccion.

ATENTAMENTE

- 7 (15)
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO TECNICO (16)

c.c.p. a7

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilémetro 1.900,

Col Fuentes de las Animas

CP 91190, Xalapa, Veracruz

Tel. 228 812 5160 128

www.espacioseducativos.gob.mx




r% VERACRUZ n SEV IEEV 3 V'ER A
id GOBIERNO S Eecratoria Instituto de Espacios Educativos " CRU‘Z
* DEL ESTADO de Educacién - hanadet ME LLENA DE ORGULLO
ANEXO 2
Oficio de Solicitud de Validacién
Numero Nombre Que debe anotarse
1 Logos Logos del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, de la Secretaria de Educacién de
Veracruz y del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
2 Fecha Fecha de emisién del oficio.
3 Area Nombre del drea que emite el oficio.
4 No. de oficio Numero asignado al oficio.
5 Asunto Descripcién breve del asunto.
6 Nombre destinatario Nombre del servidor publico al que va dirigido el
oficio.
7 Cargo destinatario Cargo del servidor publico al que va dirigido el oficio.
8 Nombre del solicitante Nombre de la persona que firma la solicitud.
9 Cargo del solicitante Cargo del solicitante dentro del plantel educativo.
10 Clave Clave del plantel educativo.
11 Ubicacidn Ubicacién del plantel educativo.
12 Solicitud Descripcion de la solicitud de inspeccién técnica.
13 Anexo Formato ST que se anexa.
14 Oficio anexo No. de oficio de solicitud de informacién signado por
la Subdireccién.
15 Nombre y firma del Nombre y firma del servidor publico que remite el
Remitente oficio.
16 Cargo Cargo del servidor publico que firma el oficio.
17 Copias de conocimiento Nombre y cargo de los funcionarios publicos a los
gue se remite copia de conocimiento.
Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilémetro 1.900, Col Fuentes de las >

Animas
CP 91190, Xalapa, Veracruz
Tel, 01 228 B12 5160

www . espacioseducativos. gob.mx




ANEXO 3
Oficio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal e

(3) Direccién General

S (eracruz ‘B SEV IEEV VERA
. SEEEESRTBADO - A Bjpssecretais g.l Eslad:.do Veracruz CK'Z
(1) -

(4) Oficio No.
(5) Asunto: Solicitud de DSP

(6)

SUBSECRETARIA DE EGRESOS
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION (7)
PRESENTE

Distinguida Subsecretaria:

En atencién al (8) oficio No. , recibido el (9) dia , con
(10fundamento en el Articulo 13, fraccién I de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, Articulo 2 Fraccién XII y Articulo 233 parrafo primero del Cédigo
Financiero pard el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y Articulo 35 del Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el Ejercicio Fiscal 2022,
me permito (11) solicitarle el Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) de la obra que se detalla

en (12) relacién adjunta, con (13) nimero de obra , misma que se encuentra
programada con Recursos del (14) Fondo ( ), con una (15)
inversion de $ ( M.N.) y (16) nimero de obra
, misma que se encuentra (17) programada con Recursos del
( ), con una (18) inversion de $ ( )
NOMBRE DEL
NO. OBRA PLANTEL CLAVE LOCALIDAD MUNICIPIO META
(19) (20) (21) (22) (23) (24)

Al respecto, se anexa CD que contiene: (25)
1. Proyecto Ejecutivo.
2. Andlisis-Costo Beneficio.
3. Dictdmenes, Permisos y Licencias.
4, Manifiesto de Impacto Ambiental.
5. DDV Liberados.

Cabe mencionar que dicho plantel educativo se encuentra integrado en la Cartera de Programas
y Proyectos de Inversién Publica (CPPI), de este Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo.
ATENTAMENTE

(26)
DIRECTOR GENERAL DEL IEEV (27)

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilémetro 1.900,
Col Fuentes de las Animas

CP 91190, Xalapa, Veracruz

Tel. 228 812 5160
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ANEXO 3

Oficio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal

Numero Nombre Que debe anotarse

1 Logos Logos del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, de la Secretaria de Educacién de Veracruz y del
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2 Fecha Fecha de emisidn del oficio.

3 Area Nombre del 4rea que emite el oficio.

4 No. de oficio Numero asignado al oficio.

5 Asunto Descripcion del asunto.

6 Nombre destinatario | Nombre del servidor publico al que va dirigido el oficio.

7 Cargo destinatario | Cargo del servidor publico al que va dirigido el oficio.

8 Oficio en atencidn No. de oficio en atencidn.

9 Fecha oficio en Fecha en la que fue recibido el oficio en atencién.

atencién

10 Fundamento legal Mencion de la leyes reglamentarias que son fundamento
legal.

11 Solicitud Solicitud del Dictamen de Suficiencia Presupuestal.

12 Relacién adjunta Documento adjunto que contiene la relacién de obra.

13 Ndmero de obra Ndmero asignado a la obra.

14 Fondo Nombre y siglas del fondo donde se encuentra programada
la obra,

15 Monto de inversién | Monto en moneda nacional de la inversién, en nimero y
letra.

16 NUmero de obra Ndmero asignado a la obra.

17 Fondo/Programa Nombre y siglas del fondo o programa donde se encuentra
programada la obra.

18 Monto de inversién | Monto en moneda nacional de la inversién, en nimero y
letra.

19 Ndmero de obra Ndmero asignado a la obra.

20 Nombre del plantel | Nombre del plantel educativo

21 Clave Clave del plantel educativo

22 Localidad Localidad donde se encuentra ubicado el plantel
educativo.

23 Municipio Municipio donde se encuentra ubicado el plantel
educativo.

24 Meta Descripcién de la meta de obra.

25 Listado Cd Listado con el contenido del cd adjunto.

26 Nombre y firma del | Nombre y firma del servidor publico que remite el oficio.

remitente '

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilémetro 1.900, Col Fuentes de las

fnimas

CP 91190, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 228 812 5160

www.espacloseducativos. gob.mx
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Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kildémetro 1.900, Col Fuentes de las
Animas

CP 91190, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 228 812 5160
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RECEPCION Y REGISTRO DE EMPRESAS, FISICAS O MORALES EN EL PADRON DE
CONTRATISTAS DE ESPACIOS EDUCATIVOS.

NUMERO NOMBRE QUE DEBE ANOTARSE
001 N° REGISTRO DE _ |NUMNERO CONSECUTIVO ASIGNADO A LA
EMPRESA EMPRESA QUE SE REGISTRA
002 VIGENCIA FECHA DE VENCIMIENTO DEL REGISTRO
003 NOMBRE DE LA |RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA QUE SE ESTA
EMPRESA REGISTRANDO
NOMBRE DE LA PERSONA QUE FUNGE COMO
004 REPRESENTANTE LEGAL| o - o ESENTANTE DE LA EMPRESA YA SEA
NOMBRE DE LA CALLE DONDE SE UBICA EL
005 CALLE DOMICILIO FISCAL DE LA EMPRESA
NUMERO EN LA CALLE DONDE SU UBICA DEL
006 AOLUERO DOMICILIO FISCAL DE LA EMPRESA
NUMERO DE TELEFONO DE LA EMPRESA
007 TELEFONO REGISTRALA
NOMBRE DE LA COLONIA DONDE SE UBICA EL
008 CoHoldE DOMICILIO FISCAL DE LA EMPRESA
CORREO ELECTRONICO DE LA EMPRESA A
009 CORREO ELECTRONICO [=2X"ED =~
LOCALIDAD DONDE SE UBICA EL DOMICILIO
010 LOCALIDAD FISCAL DE LA EMPRESA
MUNICIPIO Y ESTADO DONDE SE UBICA EL
,011 MUNICIPIO Y ESTADO |yt 10 FISCAL DE LA EMPRESA
CODIGO POSTAL CORRESPONDIENTE AL
012 CODIGO POSTAL | e & o S CAL DE LA EMPRESA
ESPECIALIDAD ASIGNADA A LA EMPRESA A
013 ESPECIALIDAD | EGISTRAR EN EL PADRON DE CONTRATISTAS
o014 S rC REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE LA
s EMPRESA A REGISTRAR
NUMERO DE REGISTRO ASIGNADO A LA EMPRESA
015 Sl CONTRATISTA POR LA SEFIPLAN
I 1M NUMERO DE REGISTRO DE LA EMPRESA EN EL
SISTEMA DE INFORMACION EMPRESARIAL
NUMERO DE REGISTRO PATRONAL DE LA
017 IMSS EMPRESA ANTE EL IMSS |
o1 o~ ZONA EN LA QUE SE ENCUENTRA UBICADO EL

DOMICILIO FISCAL DE LA EMPRESA

134
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VI, DIRECTORIO

NOMBRE

MTRO. JUAN ANTONIO MARTINEZ | SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y

RAMIREZ SEGUIMIENTO TECNICO
ING. FRANCISCO LOPEZ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
VIVEROS INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

. , JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
LIC. HUGO ORTIZ GARCIA SEGUIMIENTO A
CONTRATACIONES
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- VII. FIRMAS DE AUTORIZACION

L.A.E. MARICIO EDUARDO SANCHEZ HERNANDEZ
ENCARGADO DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

REVISO

SR

MTRO. RICARDO GARCIA JIMENEZ
DIRECTOR G

MTRO. JUAN ANTONIO ARTINE ]
SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y SEG TO TECNICO

EZ VIVEROS
JEFE DEL DEPAR E INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

LIC. fiu RTiz GARCIA .
JEFE DEL DEPARTAMENTO DESEGUIMIENTO A CONTRATACIONES

Xalapa-Enriquez, Ver a 14 de Noviembre de 2024 | 134
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VII. FIRMAS DE AUTORIZACION

AUTORIZO
H. CONSEJO DIRECTIVO

En la Cuarta Sesién Ordinaria celebrada
el 14 de Noviembre de 2024

MTRO. VICTOR E RGAS BARRIENTOS
SUPLENTE DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO
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MTRO. RICARDO GARCIA JIMENEZ
SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO DIRECTIVO
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VIII. FIRMAS DE AUTORIZACION

Este manual fue presentado y autorizado en la

Cuarta Sesidn Ordinaria celebrada
el 14 de Noviembre de 2024

(se anexa copia)
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ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ,
CELEBRADA EL DA JUEVES 14 DE NOVIEMBRE DE 2024.

En la ciudad de Xalapa - Enriquez, Veracruz, siendo las 10:00 horas del dia
jueves 14 de noviembre de 2024, en la Sala de Juntas del Hotel Fiesta Inn,
ubicado en la carretera Federal Xalapa — Veracruz Km. 2.5, Col. Jardines de
las Animas, C.P. 91190, se reunieron los integrantes del Consejo Directivo del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz (IEEV), con el objeto
de celebrar la Cuarta Sesién Ordinaria del 2024.

En dicha Sesidn, estuvieron presentes los integrantes del Consejo Directivo,
de conformidad a la lista de asistencia anexa, que forma parte de la presente
Acta.

DESARROLLO DE LA REUNION.

En uso de la voz, el Presidente Suplente del Consejo Directivo, Mtro. Victor
Emmanuel Vargas Barrientos, Secretario de Educacion, en representaciéon del
Gobernador del Estado, Presidente del Consejo Directivo del IEEV, da’la
bienvenida a los integrantes presentes en la Sesién y expone el objetivo de Ia/%
misma; acto seguido, le otorga la palabra al Mtro. Ricardo Garcia Jiménez,
Director General del IEEV y Secretario Técnico del Consejo Directivo, con la
finalidad de realizar el pase de lista a los presentes y verificar la existencia del W
quérum para proceder a los trabajos de la Cuarta Sesién Ordinaria 2024, del

Consejo Directivo del IEEV. Q/

1. REGISTRO DE PARTICIPANTES Y DECLARACION DEL QUORUM.

Unha vez que, se ha realizado el pase de lista a los presentes y de conformida
con lo establecido en los articulos 15 del Decreto de Creacién del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz (IEEV) y 6to., del “Acuerdo por el
que se establecen las bases generales para el funcionamiento de los Organos
de Gobierno o sus equivalentes en la Administracion Publica Paraestatal del
Estado de Veracruz” (Acuerdo), el Mtro. Victor Emmanuel Vargas Barrientos,
Presidente de este Organo Colegiado, declara

que existg quérum para llevar
P4gina 1 de 29
Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilémetro 1.9
Col. Fuentes de las Animas V g
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a cabo la Cuarta Sesién Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, de fecha 14 de noviembre de
2024, === —mmmmmmmmm e e o eSS SoooSosseso——msses

Con fundamento en los articulos 15 del Decreto de Creacién del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz y 6to, del “Acuerdo por el que se
establecen las bases generales para el funcionamiento de los Organos de
Gobierno o sus equivalentes, en la Administracion Publica Paraestatal del
Estado de Veracruz” (Acuerdo) y habiéndose corroborado la existencia de
Quérum conforme a la Lista de Asistencia, queda formalmente instalada la :
Cuarta Sesién Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de Espacios \X
Educativos del Estado de Veracruz, de fecha 14 de noviembre de 2024 y h
autorizan el inicio de los trabajos. -===-=-=====-=-=-===mmmommmmmmmmmomm oo oo m s

2. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA. y

El Mtro. Victor Emmanuel Vargas Barrientos, Presidente de este Organo =<
Colegiado, otorga el uso de la voz al Mtro. Ricardo Garcia Jiménez, Secretario
Técnico de este Consejo, el cual expone a los miembros el Orden del Dia:

1. Registro de participantes y declaraciéon de Quérum,

2. Lectura y aprobacion del Orden del Dia. :

3. Lectura y aprobacidn del Acta de la Sesién Anterior. @

4. Seguimiento de Acuerdos. /g

5. Informe de Avance del Ejercicio del Presupuesto de Gasto Corriente e
Inversién Pablica del IEEV, Ejercicio 2024.

6. Presentacion del Avance Fisico del Ejercicio Fiscal 2024. \

7. Solicitud de Autorizacién para la aplicacién de los Ingresos Propios \\

Remanentes y recursos del 2% de supervision del CIEN y otras fuentes
de financiamiento, para el Ejercicio Fiscal 2025.
8. Solicitud de Aprobacién del Anteproyecto de Captacion y Aplicacion de

Ingresos Propios 2025.
Pégina 2 de 29 ///
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9. Solicitud de Aprobacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y
Recursos adicionales del Ejercicio Fiscal 2025.

10. Solicitud de aprobacién del Anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones del Gasto Corriente, Ejercicio 2025.

11. Solicitud de aprobacién para la contratacion de Despachos Externos
para la Dictaminacién de los Estados Financieros, la Auditoria Técnica a
la Obra y la Dictaminacién de la Determinacion del Impuesto sobre
Erogaciones de Némina (ISERTP) del Ejercicio Fiscal 2024.

12. Reporte de Resultados y Avances de Auditorias 2022 y 2023.

13. Solicitud de la Actualizaciéon del Manual de Politicas y lineamientos
Internos de Recursos Humanos del IEEV. X

14. Solicitud de Aprobacién los Manuales Especificos de Procedimientos del
IEEV.

15. Aprobacién del Calendario Anual de Sesiones de Consejo Directivo 2025. :

16. Asuntos Generales

17. Cierre de Sesion.

Una vez que fue leido el Orden del Dia, se somete a consideracion de sus
miembros la aprobacién, tomandose el siguiente punto de: -------=-======-=--

Con fundamento en el articulo 15 del Decreto de Creacién del Instituto de

Espacios Educativos del Estado de Veracruz, sus miembros aprueban por

unanimidad en los términos de su presentacion, el Orden del Dia de la Cuarta
Sesidn Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de Espacios Educativos del /?

Estado de Veracruz, de fecha 14 de noviembre del 2024.

3. LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR.

Continuando con el Orden del Dia, el Presidente de este Consejo, pone a
consideracién de sus integrantes el Acta de la Tercera Sgsion Ordinaria de

Pégina 3 de 29 /
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14. SOLICITUD DE APROBACION DE LOS MANUALES ESPECIFICOS
DE PROCEDIMIENTOS DEL IEEV

Manuales Especificos de Procedimientos

La Contraloria General del Estado de Veracruz emite los Oficios Nos.
CGE/DGFI/SDAyPC/234/08/2024 y CGE/DGFI/SDAyPC/365/10/2024 de la
Valoracion de Procedencia de 09 del Manuales Especificos de Procedimientos,
para la aprobacion ante el Consejo Directivo del Instituto:

1. Manual Especifico de Procedimientos de la Secretaria Técnica /
2. Manual Especifico de Procedimientos de Consultoria de Acuerdos vy \(
Seguimiento
Manual Especifico de Procedimientos de la Unidad de Transparencia 2
Manual Especifico de Procedimientos de la Unidad de Género /

Manual Especifico de Procedimientos del Departamento Juridico

Manual Especifico de Procedimientos de la Subdirecciéon Administrativa
Manual Especifico de Procedimientos de la Subdireccién de Construccién
Manual Especifico de Procedimientos de la Subdireccién de Proyectos
Manual Especifico de Procedimientos de la Subdireccién de Planeacid

Seguimiento Técnico _ %

Una vez expuestas las propuestas de los Manuales Especificos de
Procedimientos del IEEV los integrantes del Consejo toman el siguiente punto

SONCCRSINORNLINE N

O B e S R
————————————————————— ACUERDO IEEV-CD/4ta.ORD-2024/15 ---------===-=- /g/

Con fundamento a los articulos 43 fraccion I y 44 fraccién IV del Reglamen
Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz; en apego al
Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz en su Titulo Segundo Capitulo II Articulo 11 Fraccion X de las
atribuciones del Director General; Titulo Cuarto Capitulo II Articulo 19 Fraccidn
XXII de las atribuciones de la Subdireccion Administrativa; y Titulo Tercero
Capitulo IV Articulo 15 Fraccion XVI de las atribuciones del Departamento
Juridico. Se solicita sean avalados y aprobados por el Consejo Directivo y para
ser remitidos a la Contraloria General del Estado la cual otorg Registro de

Pagina 24 de 29
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las Claves correspondientes a cada Manual; ya contando con los registros se
publicaran en la Pagina Oficial del Instituto de Espacios Educativos del Estado
e VA C I Z. = e e e e e e e i s s

15. APROBACION DEL CALENDARIO ANUAL DE SESIONES DE
CONSEJO DIRECTIVO 2025.

Con fundamento en el Decreto por el que se crea el Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, en especifico en su articulo 17 fraccion III,

el Secretario Técnico del Consejo, somete a consideracion del pleno de éste \(
Organo Colegiado el Calendario de Sesiones Ordinarias, para el préximo
ejercicio 2025, de conformidad a la tabla siguiente:

SESION DIA MES HORA ANO
Primera Ordinaria Martes 15 Abril 10:00 2025
Segunda Ordinaria Viernes 11 Julio 10:00 2025
Tercera Ordinaria Miércoles 15 Octubre 10:00 2025
4
/
Cuarta Ordinaria Jueves 11 Diciembre 10:00 2025 -

Se presentd la propuesta de Calendario de Sesiones, motivo por el cual se
toma el siguiente punto de} ===r=rrecmerereere—————————————————
————————————————————— ACUERDO IEEV-CD/4ta.ORD-2023/16 - 2

Con fundamento en los articulos 15 parrafo segundo y 17 fraccion III del
Decreto de Creacion del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, los integrantes del Consejo Directivo, aprueban por mayoria de
votos el calendario de Sesiones Ordinarias de este Consejo Directivo para el '
afio 2025, de conformidad a la tabla presentada en el desarrollo de este punt

1 o o e o
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16. ASUNTOS GENERALES

El Mtro. Ricardo Garcia Jiménez, Director General del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz y Secretario Técnico del Consejo Directivo
del IEEV, toma la palabra y agradece a todos y cada uno de los miembros de
este drgano colegiado ya que a través de éste se aprueban las acciones que
van en beneficio de los nifios y jovenes veracruzanos, tanto en educacidn
como en tema deportivo.

17. CIERRE DE LA SESION
No habiendo otro asunto que tratar, se da por concluida la Cuarta Sesion X
Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de Espacios Educativos del Estado

de Veracruz, siendo las 11:10 horas del dia de su inicio y para constancia la
firman al calce y al margen los que en ella intervinieron.

/_
Por el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave %

P
N\

Presidente del Consejo Directivo

Mtro. Victor Emmanuel Vargas Barrientos \
Secretario de Educacidén del Estado de Veracruz
Representante del C. Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz

Presidente del Consejo Directivo del IEEV
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DirectorJuridico de la Secrefaria de Educacion del Estadqfd_e,Verhguz
En representacion del Sect 0 dé Educacién del Estado de Veracruz

Mtro. Ricardo Garcia Jiménez
Director General del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz
Secretario Técnico del Consejo Directivo del IEEV

Ing. Osvaldo Solérzano Romero
Director General de Inversion Publica de la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz
En representacién del Secretario de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz
Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

( / (S
Arq. Rbl{\y Sénchl\% Vega

Asesor de la Secrgtaria de Desarrollq Social
En representacion del Secretario rrollo Social o de Veracruz
Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

Los nombres y firmas en las presentes hojas, corresponden a los participantes y miembros del Consejo Directivo del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz y forman parte integrante del Acta de la Cuarta Sesién Ordinaria,
celebrada el dia 14 de noviembre de 2024.
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Guichard Bello
Subdirector de Constfuccion d en la Direccion de Infraestructura de Salud de Veracruz
En representacion del Secretario de Salud del Estado de Veracruz
Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

c. Jose’Miguel Valdés Garcia
Jefe de Departamento de Vintulacién Interinstitucional de Proteccién Civil
En representacion de la Secretaria de Proteccién Civil del Estado de Veracruz
Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

Los nombres y firmas en las presentes hojas, corresponden a los participantes y miembros del Consejo Directivo del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz y forman parte integrante del Acta de la Cuarta Sesidn Ordinaria,
celebrada el dia 14 de noviembre de 2024.
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Ing. Edmund ]ul‘iﬂo‘ﬁém da
Subgerente de Supervision de Qbra del INIFED en el Estado de Veracr
En nepresentacién del Director General d¢l INIFED

Vocal Suplente del Consejo Directivo glel IEEV

Por la Contraloria Genera stado de Veracruz

erto Delgado
Contralor Interno del IEEV .
En representacién de la Contraloria General del Estado de Veracruz
Comisario _
Por el Organo Interno de Control en el Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz
g
Lic. Victor l\?ﬁfla\garrera Basurto
En representacién del Encargado del Organo Interno de Control en el IEEV
Asesor /

Los nombres y firmas en las presentes hojas, corresponden a los participantes y miembros del Consejo Directivo del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz y forman parte integrante del Acta de la Cuarta Sesién
Ordinaria, celebrada el dia 14 de noviembre de 2024.
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NUMERO DE REGISTRO DEL MANUAL ANTE LA CONTRALORIA GENERAL
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. CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccién IV del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el registro nimero:

IEEV-04-DGFI-0876-24-MEP-SPST-1723/01
Noviembre 28, 2024

LIC. ] ERNANDEZ
DIRECTORA GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
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DGFI
Oflcio CGE/DGFI/0876/11/2024
Asunto: Registro de 9 MEP

Xalapa, Veracruz 28 de novlembre de 2024
L.A.E. Mauricio Eduardo Sdnchez Hernandez

Encargado de la Subdireccion Administrativa del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz

En atencién al oficio No. IEEV/SA/4971/2024 recibido en esta area el 28 de noviembre de 2024, con
fundamento en el articulo 44 fraccion IV del Reglamento Interior de la Contraloria General, que
establece la facultad de esta Direccién General de Fortalecimiento Institucional de operar el registro
de los Manuales Administrativos de las Dependencias y Entidades, me permito informar a Usted que
los nueve Manuales Especificos de Procedimientos autorizados por el Consejo Directivo del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, han quedado integrados en el “"Registro
Estatal de Manuales Administrativos de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado”,
con las siguientes claves: :

Area Reglstro
Unidad de Transparencia 'IEEV-04-DGFI-0876-24-MEP-UT-1716/01
Unidad de Género ~ IEEV-04-DGFI-0876-24-MEP-UG-1717/01
Secretaria Técnica = JEEV-04-DGF1-0876-24-MEP-ST-1718/01
Consultoria de Acuerdos y Seguimiento ~1EEV-04-DGF1-0876-24-MEP-CAS-1719/01
Subdireccién Administrativa ~ IEEV-04-DGFI-0876-24-MEP-SA-1720/01
Subdireccién de Construccién ., IEEV-04-DGFI-0876-24-MEP-SC-1721/01
Subdireccion de Proyectos « 1EEV-04-DGFI-0876-24-MEP-SP-1722/01
Subdireccién de Planeacién y Segulmlento Técnlco |“1EEV-04-DGFI-0876-24-MEP-SPST-1723/01
Departamento Juridico --1EEV-04-DGFI-0876-24-MEP-DJ-1724/01

Por tal motivo, remito a usted un ejemplar de los documentos, en un disco compacto etiquetado con
los registros, a fin de que sean difundidos en las 4reas y medios oficiales de esa Entidad. Ademas, se
adjuntan las etiquetas para que se adhieran al final de cada manual impreso con las firmas autégrafas,
bajo su resguardo.
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Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un saludo cord GUBIERN%Z 5. IEEV
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Atentamente 29 Nov ?0:24 cenaudo
Lic. Itzel Vic dez -
Directora General de Fortalecimiento Institucional R E C '

C.c.p. Llc. Miguel Angel Olivares Martinez. Contralor General. Para su superlor conocimiento. SUBDIRECCION ADM|
Mtro. Ricardo Garcla Jiménez. Director General del Instituto de Espaclos Educativos del ESL‘E_ 3
Lic. Carlos Alberto Delgado. Encargado del Organo Interno de Control en el IEEV. Para su segulmiento.
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